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ANEXO III - ATRIBUICOES SUMARIAS E REQUISITOS PARA POSSE

CARGO: AGENTE SOCIAL / CRAS

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS: Sao requisitos para preenchimento do cargo de que trata este inciso a comprovagdo de
idoneidade moral, ensino fundamental completo, cursos de aptiddo na area de agente social para o
CRAS/CREAS, de acordo com as instru¢des do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e habilitacdo
para dirigir veiculos (Categoria B).

ATRIBUICOES: O Agente Social tera suas atividades vinculadas ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social
— CRAS — do Municipio de Nova Aurora, competindo ao referido servidor a execugdo das atividades inerentes ao
CRAS/CREAS, de acordo com as instru¢des do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS , visando
propiciar seguranga e bem estar aos individuos ¢/ou familiar em situacdo de risco/vulnerabilidade social,
dentre outras fungoes vinculadas a assisténcia social.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL / CRAS

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

REQUISITOS: Sao requisitos para preenchimento do cargo de que trata este inciso a comprovacao de
idoneidade moral, ensino superior completo, cursos de aptiddo na area de agente social para o
CRAS/CREAS, de acordo com as instru¢des do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e habilitacdo
para dirigir veiculos (Categoria B).

ATRIBUICOES: O Assistente Social tera suas atividades vinculadas ao Centro de Referencia de Assisténcia Social
— CRAS — do Municipio de Nova Aurora, competindo ao referido servidor a execugdo das atividades inerentes ao
CRAS/CREAS, de acordo com as instru¢des do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, visando
propiciar condi¢des de inclusdo e programa social, como o fortalecimento dos vinculos de pertencimento
comunitario e familiar; identificar situagdes de vulnerabilidade e risco social local: propiciar atendimento
socio assistencial aos grupos sociais e familiar considerando a situag@o social diagnosticada, a rede de
protecao instalada e as potencialidades locais; prevenir situagdes de violagcdo de direitos, tais como:
abandono, negligencia, violéncia ou marginalizacdo e criminalidade, potencializadas pela pobreza,
exclusdo social e baixa estima; fortalecer as relacdes familiares e comunitarias; realizar estudos e
pesquisas, dentre outras fungdes vinculadas a assisténcia social.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS: 1°. Grau completo e curso de digitagao.

ATRIBUICOES: Descri¢io sumaria: Desenvolver atividades administrativas de natureza simples e
rotineira, como efetuagdo de registros em formularios préoprios, atendimento a servidores e ao publico em
geral, coleta de dados para analisa, organizacao e atualiza¢do de arquivos e fichas e execug@o de servigos
de digitacao. Descri¢ao detalhada: Prestar informagdes pessoalmente ou por telefone, ao publico em geral
e aos servidores, orientando-os em suas solicitagdes; escriturar e efetuar registros de informagdoes em livros,
carteiras, fichas e outros documentos, procedendo a conferencia e submetendo a apreciagdo superior;
organizar, preparar € controlar os arquivos e/ou pastas, referentes as resolucdes, circulares, oficios, fluxo
de processos e outros documentos; digitar oficios, processos, correspondéncias, minutas de trabalhos e
outros documentos previamente redigidos, observando estética e padroes estabelecidos; receber, conferir
e organizar o material de expediente, providenciando o controle de estoque adequado as necessidades;
expedir e receber correspondéncias e documentos diversos, fazendo o devido registro e controle; atender e
efetuar ligacOes telefonicas; zelar pela guarda e conservagdo do material ou equipamento utilizado na
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execucdo de suas tarefas; pacientes, marcando consultas, distribuindo fichas e encaminhando-os aos
consultérios medico-odontolégicos e as salas de exames e tratamento; receber prontuarios, distribui-los
nos consultorios e unidades de acordo com a localizagdo dos paciente; encaminhar os prontuarios ao
arquivo medio; transcrever dados de documentos fonte, armazenando-os no computador de acordo com o
programa utilizado e efetuar consultas em terminais de video; operar maquinas reprograficas para a
reprodugdo de documentos diversos em tamanho normal, ampliado ou reduzido; executar servigos internos,
entregando documentos, correspondéncias, processos ¢ encomendas; efetuar servigos de pagamento e
recebimento do 6rgdo em instituigdes bancarias e comerciais; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE ENSINO

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Pedagogia, com habilitacdo especifica na area de atuagao.
ATRIBUICOES: Descri¢io sumaria: Atuar em atividades, programas e projetos educacionais, cooperando
com o corpo docente, técnico e administrativo, em atividades relacionadas ao planejamento, execucdo e avaliagdo
do processo ensino-aprendizagem, objetivando aprimorar a qualidade do ensino, colaborando para o acesso ¢
permanéncia do aluno na escola. Descricao detalhada: Assumir a docéncia, no impedimento legal do professor
responsavel pela turma e/ou disciplinas, independente de nivel ou modalidade de ensino; participar e contribuir
nos conselhos de classe, reunides pedagdgicas e administrativas, planejamentos, estudos e demais projetos que a
Unidade Educativa promova; planejar atividades de forma articulada com a Proposta Pedagodgica da Unidade
Educativa, objetivando a realizacdo de seu trabalho; tomar conhecimento dos planejamentos desenvolvidos pelos
professores; participar na elaboracdo e confeccdo de materiais didatico-pedagdgicos; colaborar com a equipe
pedagdgica da escola, na organizagdo e no preenchimento de documentos, da Unidade Educativa e dos alunos;
auxiliar o professor, quando necessario, no desenvolvimento de suas atividades, sejam estas realizadas no interior
da Unidade Educativa, ou fora dela; priorizar suas atividades em consonéncia com as necessidades da Unidade
Educativa; participar na elaboracdo, execucao e avaliacdo de planos, programas e projetos na area educacional;
cooperar na execu¢ao do planejamento e dos programas referentes as atividades sociais da Unidade Educativa;
participar dos eventos promovidos ou indicados pela Secretaria Municipal de Educagdo ou Unidade Educativa,
que possam colaborar com o aperfeicoamento do exercicio profissional e outros eventos de carater correlato;
colaborar nas atividades administrativas da Unidade Educativa, tais como: escrituragdo, organizagao e atualizagao
dos registros referentes a vida escolar dos alunos, orientado pelo Diretor, Secretario ou profissional designado
para tal funcdo; auxiliar na manutenc¢ao geral da disciplina; colaborar na elaboragdo de relatdrios e demais servigos
de expediente; executar trabalhos que lhe forem atribuidos pelo Diretor, que sejam de sua competéncia; zelar pela
guarda dos materiais e equipamentos de trabalho; estimular, junto ao Diretor, o trabalho do professor e contribuir
para perfeita compreensdo e harmonia de todos; substituir o professor de educacdo fisica, com atividades
pedagodgicas; atender as normas de Medicina, Higiene e Seguranca do Trabalho; conhecer o processo de
desenvolvimento do aluno, mantendo-se atualizado através de formacdo continuada, encontros pedagogicos,
seminarios e outros eventos; atuar como apoio especializado na atencdo aos alunos cuja legislacdo exige o
tratamento diferenciado; realizar outras atividades correlatas com a fungao.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS: saber ler e escrever; aprovagao em concurso publico.

ATRIBUICOES: Descri¢ciio sumaria: executar tarefas manuais simples, relacionadas com a guarda,
execucdo e manutencdo de obras e servicos publicos. Descricao detalhada: Executar tarefas simples em
maquinas, motores e/ou pecas € outros servigos sob orientacdo; executar servigcos de manutencdo em
ferramentas e instrumentos utilizados no trabalho; executar atividades auxiliares relacionadas com a
construcao civil, eletricidade, comunicagdes e topografia; executar tarefas de abastecimento e limpeza de

veiculos, controlando a quilometragem dos mesmos; executar trabalho de carregamento e descarregamento
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e auxiliar no transporte de materiais em geral; auxiliar na identificacdo de partes danificadas de veiculo;
retirar partes danificadas de veiculos, desamassando-as ou auxiliando na substituicdo de pecas; executar
tarefas correlatas.

CARGO: GARI

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS: saber ler e escrever; aprovagdo em concurso publico.

ATRIBUICOES: Descricio sumdaria: executar tarefas manuais, relacionadas com limpeza dos
logradouros publicos. Descri¢ao detalhada: Fazer limpeza em geral, varrendo, lavando, removendo o
lixo e o entulho existente nos logradouros publicos e prédios publicos municipais; auxiliar na execugao de
qualquer servigo bragal, quando necessario; exercer tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA CNH categoria “D”

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS: saber ler e escrever; portador da Carteira Nacional de Habilitacao categoria “D” para veiculo
motorizado; aprovacao em concurso publico.

ATRIBUICOES: Descri¢iio sumaria: Dirigir veiculos, transportando pessoas e cargas e/ou materiais aos
locais pré-estabelecidos. Descri¢do detalhada: Dirigir automoveis utilizados no transporte oficial de
passageiros; registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, posi¢do do odémetro, horario de
saida e chegada e outros; manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagao e
condi¢des de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas; efetuar pequenos
reparos de emergéncia; providenciar abastecimento dos veiculos; comunicar a ocorréncia de fatos e avarias
relacionadas com o veiculo sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA CNH categoria “E”

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS:

ATRIBUICOES: Descri¢iio sumaria: Dirigir veiculos, transportando pessoas e cargas e/ou materiais aos
locais pré-estabelecidos. Descri¢do detalhada: Dirigir automoveis utilizados no transporte oficial de
passageiros; registrar no mapa de controle, dados referentes a itinerario, posi¢do do odémetro, horario de
saida e chegada e outros; manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagao e
condi¢des de funcionamento, comunicando a quem de direito as falhas verificadas; efetuar pequenos
reparos de emergéncia; providenciar abastecimento dos veiculos; comunicar a ocorréncia de fatos e avarias
relacionadas com o veiculo sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA E TRATORES

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS: saber ler e escrever; portador de carteira nacional de habilitagcdo “C”; experiéncia minima
de 01 (um) ano.; aprovacao em concurso publico.

ATRIBUICOES: Descricio sumaria: Operar tratores, caminhdes munk, rolos compactados maquinas de
pintura, compressoras e outras maquinas do mesmo porte; realizar trabalhos de operagdo e checagem de
motoniveladora, retro escavadeira, trator de esteira e outras maquinas do mesmo porte. Descricdo
detalhada: vistoriar as maquinas, verificando o nivel de combustivel, agua, bateria, lubrificantes e painel
de comando; operar tratores, motoniveladoras, patrol, esteiras, carregadeiras etc., observando as condigdes
do terreno, acionando as alavancas de comando e movimentando os mecanismos hidraulicos (lamina) e
mecanismos (rogadeira, poda mecéanica de grama etc.); operar caminhdes muncks, plataforma etc.,
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acionando os comandos hidraulicos , para posicionamento estatico no solo; operar rolos compactados de
solo, liso, vibratério, ou de institui¢des de servidores publicos de interesse do municipio; realizar o controle
de qualidade de trabalho executado e horas trabalhadas; zelar pelo bom estado de conservagdo e
funcionamento das maquinas; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: PROFESSOR PEDAGOGO

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993, 021/2010 e suas alteracdes.

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

REQUISITOS: Licenciatura Plena Pedagogia; aprovacdo em concurso publico.

ATRIBUICOES: Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; participar do processo de planejamento das atividades
da escola; elaborar programas, planos de curso, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes do ensino;
executar o trabalho docente em consonancia com o plano curricular da escola; contribuir para o aprimoramento da qualidade do
ensino; colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade; avaliar o desempenho dos alunos
de acordo com o regimento escolar nos prazos estabelecidos; estabelecer formas altemnativas de recuperagdo para os que
apresentarem menor rendimento; atualizar-se em sua area de conhecimento; cooperar com os servigos de administragio escolar,
planejamento, inspegao, supervisdo e orientacao educacional; zelar pela aprendizagem do aluno; manter-se atualizado sobre a
legislacao de ensino; participar de reunides, encontros, atividades civicas, culturais € conselhos de classe; levantar, interpretar e
formar dados relativos a realidade de sua(s) classe(s); seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente;
constatar necessidades e encaminhar os alunos aos setores especificos de atendimento; participar da elaborag@o
do regimento escolar e da proposta pedagdgica da escola; zelar pela disciplina e pelo material docente; executar
outras atividades afins e compativeis com o cargo.

CARGO: PSICOLOGO / CRAS

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 HORAS

REQUISITOS: Sao requisitos para preenchimento do cargo de que trata este inciso a comprovagdo de
idoneidade moral, ensino superior completo em Psicologia, cursos de aptiddo na area de assisténcia social
para o CRAS/CREAS, de acordo com as instrugdes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e
habilitagcdo para dirigir veiculos (Categoria B).

ATRIBUICOES: O Psicologo tera suas atividades vinculadas ao Centro de Referencia de Assisténcia Social —
CRAS — do Municipio de Nova Aurora, competindo ao referido servidor a execug@o das atividades inerentes ao
CRAS/CREAS, de acordo com as instrugdes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, competindo
ao mesmo atuar em todas as esferas da Assisténcia Social do Municipio, em especial para a prevengao de
situagdes de risco e de vulnerabilidade, por meio do fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios
e por meio do desenvolvimento de potencialidade e aquisi¢cdes pessoais e coletivas; promover e favorecer
o desenvolvimento da autonomia dos individuos, oportunizando o empoderamento da pessoa, dos grupos
e das comunidades, dentre outros func¢des vinculadas a assisténcia social

CARGO: ZELADOR

LEGISLACAO MUNICIPAL: 07/1993 e suas alteracdes

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

REQUISITOS: saber ler e escrever;

ATRIBUICOES: O Zelador de que trata a alinea anterior tera suas atividades vinculadas ao cemitério mantido
pela Prefeitura Municipal de Nova Aurora, competindo ao mesmo o zelo e manutencdo do cemitério municipal,
promovendo o controle de entrada e saida de pessoas, controle da ocupagdo de covas, preparo das covas e
sepultamento, desenvolvendo todas as atividades necessarias e inerentes ao bom funcionamento do cemitério
municipal.



