ANEXO III - SÍNTESE DAS TAREFAS (ADMINISTRAÇÃO GERAL DO MUNICÍPIO - ANGRA DOS REIS) 

NÍVEL SUPERIOR

· ADMINISTRADOR - Desenvolver a executar análises organizacionais, planejar, implantar, acompanhar e avaliar processos, administrativos nas diversas áreas, elaborar relatórios nos quais se exija a aplicação de conhecimentos de administração.

· ANALISTA DE SISTEMAS - Estudar, analisar, elaborar operacionalizar e implementar sistemas de automação, definir sistemas aplicativos, instalar e administrar sistemas operacionais, orientar os usuários quanto à utilização de software, programas e rotinas de sistemas.

· PROCURADOR JURÍDICO - Defender os direitos e interesses da instituição, emitir petições, contestações, réplicas, memoriais, razões e minutas nos processos judiciais; emitir pareceres jurídicos e administrativos; redigir contratos e demais instrumentos pertinentes.

NÍVEL MÉDIO

· AGENTE FISCAL DE URBANISMO - Orientar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem as posturas, os transportes municipais e obras públicas e particulares.

· OPERADOR DE COMPUTADOR - Operar Computadores e equipamentos periféricos, comandar transferência de dados digitados, estudar e conhecer os procedimentos referentes às especificações técnicas dos equipamentos, solucionar pequenos defeitos verificados por ocasião d execução dos serviços.

· TÉCNICO DE TURISMO I  - Prestar atendimento e informações sobre roteiros turísticos, hotéis, restaurantes, lojas comerciais e outros; auxiliar, na execução de eventos artísticos, culturais e desportivos e, no planejamento de festividades.

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

· AGENTE ADMINISTRATIVO I - Controlar e arquivar documentos; executar serviços administrativos e de apoio, tais como: efetuar cálculos diversos para suporte das tarefas sob sua responsabilidade; redigir correspondências; preparar textos, quadros, mapas em microcomputador utilizando softwares pertinentes, conferir mapas demonstrativos.
· AUXILIAR DE SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS - Entregar documentos internos e externos, prestar informações simples, receber e conferir pedidos do almoxarifado, efetuar pequenas tarefas internas e externas.

· RECEPCIONISTAS  - Prestar atendimento, informações e controlar entrada e saída do público; receber correspondência; atender telefonemas.

· MOTORISTA - Providenciar abastecimento e lavagem do veículo sob sua responsabilidades, verificar diariamente o estado do veículo, recomendar o conserto dos defeitos apresentados, controlar a quilometragem do veículo, executar serviços de entrega e recolhimento de documentos e materiais.

ANEXO III - SÍNTESE DAS TAREFAS (SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS - ANGRA DOS REIS) 

NÍVEL SUPERIOR

· ARQUITETO - Planejar, coordenar e elaborar projetos de arquitetura, paisagismo, urbanização, decoração, reformas e ocupações de áreas; preparar especificação, orçamento e requisição de material, utilizando as técnicas próprias do software Autocad.

· ENGENHEIRO CIVIL - Coordenar, orientar, realizar, e/ou avaliar projetos quanto aos seus diversos aspectos técnicos: orçamento, cronograma, energia elétrica, entre outros; planejar, coordenar e executar tarefas de projetos civis complementares.

NÍVEL MÉDIO

· DESENHISTA I - Elaborar desenhos diversos, utilizando as técnicas próprias do software Autocad.

· TÉCNICO DE MÁQUINAS E EQUIPAMENTOS - Executar tarefas relativas à especificações para compra, manutenção e utilização de equipamentos eletromecânicos.

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

· ARTÍFICE I (PEDREIRO)- Executar, sob supervisão, trabalhos de alvenaria, tais como: preparar argamassa; construir alicerces; assentar tijolos ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais; aplicar gesso e outras atribuições afins.

· ARTÍFICE II (PEDREIRO) - Supervisionar, orientar e executar trabalhos de alvenaria; consultar plantas e outras informações necessárias à realização das tarefas e o tipo de material a ser empregado; supervisionar a guarda e a conservação do material, ferramentas e equipamentos utilizados; zelar pela segurança dos servidores sob sua responsabilidade.

· ARTÍFICE II (PINTOR) - Supervisionar, orientar e executar trabalhos de pintura; estudar o trabalho a ser realizado; definir as tarefas e o tipo de material a ser utilizado; supervisionar o armazenamento e a conservação do material; zelar pela segurança dos servidores sob sua responsabilidade.

· ARTÍFICE II (CARPINTEIRO) - Supervisionar, orientar e executar trabalhos de confecção; manutenção e conserto de mobiliário e demais peças de madeira; supervisionar a guarda e a conservação das ferramentas; zelar pela segurança dos servidores sob sua responsabilidade.

· ARTÍFICE II (BOMBEIRO HIDRÁULICO) - Supervisionar, orientar e executar trabalhos de montagem, instalação, conservação e manutenção de condutos diversos, louças sanitárias, caixas d'àgua, chuveiros e outras partes componentes de instalações hidráulicas, supervisionar a guarda e a conservação das ferramentas; zelar pela segurança dos servidores sob sua responsabilidade.

· ARTÍFICE II (ELETRICISTA) - Supervisionar, orientar e executar trabalhos de instalação e manutenção de sistemas elétricos; verificar sua qualidade, exatidão e segurança; supervisionar a guarda e a conservação das ferramentas; zelar pela segurança dos servidores sob sua responsabilidade.

· AUXILIAR DE OFICINA - Executar tarefas auxiliares relativas a conserto, regulagem, lubrificação e limpeza de veículos, máquinas pesadas e demais equipamentos eletrônicos.

· OPERADOR DE TRÂNSITO - Executar a fiscalização de trânsito, orientar, autuar e aplicar as medidas administrativas cabíveis, por infrações de circulação, estacionamento e parada, previstas no Código Brasileiro de Trânsito, fiscalizar os serviços de carga e descarga nos logradouros públicos.

· TÉCNICO DE OFICINA - Executar tarefas relativas à regulagem, conserto, substituição, funilaria e pintura de peças ou partes de veículos, máquinas pesadas e demais equipamentos eletrônicos.

NÍVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO

· OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS - Operar máquinas e equipamentos montados sobre rodas ou esteiras, providas de implementos auxiliares para nivelar, escavar e agitar a terra, pedra, areia, cascalho e similares, de acordo com as normas de serviço e segurança, zelar pela conservação e pelo funcionamento adequado.

ANEXO III - SÍNTESE DAS TAREFAS (SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE - ANGRA DOS REIS) 

NÍVEL SUPERIOR

· ASSISTENTE SOCIAL - Exercer atividades e promover programas de assistência social, propor e executar projetos para grupos específicos de pessoas, a fim de alcançar o desenvolvimento e a integração destes na comunidade.

· ENFERMEIRO - Planejar, organizar, supervisionar e executar ações no campo da Enfermagem em Saúde Pública, visando atenção à saúde da comunidade nos níveis preventivo e curativo, em regime ambulatorial ou de emergência.

· FARMACÊUTICO - Supervisionar, fiscalizar, orientar e executar atividades relacionadas com a composição e fornecimento de medicamentos; utilizar técnicas e aparelhos especiais; atender as fórmulas estabelecidas para receitas médicas, odontológicas, veterinárias e dispositivos legais e emitir laudos técnicos pertinentes às análises clínicas.

· FONOAUDIOLOGIA - Atuar em pesquisa, prevenção, avaliação e terapia fonoaudiólogas na área da comunicação oral e escrita, voz e audição; empregar técnicas próprias de avaliação; fazer o treinamento fonético, auditivo, da dicção, impostação de voz e outros, para possibilitar o aperfeiçoamento e/ou reabilitação da fala.

· MÉDICO (AleRgologia, Angiologia, Dermatologia, Endocrinologia, Gastroenterologia, Ginecologia, INFECTOLOGIA, Medicina do Trabalho, PNEUMOLOGIA, Proctologia, Reumatologia, Sanitarista e Urologia) - Prestar assistência médica à comunidade em geral, nas Unidades de Saúde, Escolas da Rede Municipal de Ensino ou em locais de atendimento, em regime ambulatorial, quando designados pelo município, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e sub-programas de saúde pública.

· MÉDICO (Anestesiologia, Cardiologia, Cirurgia Geral, Cirurgia Pediátrica, Cirurgia Vascular, Clínica Médica, Hematologia, Hemoterapia, Infectologia, Neurocirurgia, Neurologia, Obstetrícia, Oftalmologia, Ortopedia/Traumatologia, Pediatria e Psiquiatria) - Prestar assistência médica à comunidade em geral, nas Unidades de Saúde, Escolas da Rede Municipal de Ensino ou em locais de atendimento, em regime ambulatorial ou emergencial, quando designados pelo município, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e sub-programas de saúde pública.

· NUTRICIONISTA - realizar atividades de pesquisa, supervisão, coordenação, programação, execução e controle de trabalhos relativos à educação alimentar, nutrição e dietética nas áreas de saúde e educação.

· ODONTÓLOGO - Prestar assistência odontológica em Unidades de Saúde, Creches e Escolas da Rede Municipal de Ensino, bem como planejar, realizar e avaliar programas de saúde pública, em regime ambulatorial ou de emergência.

· PSICÓLOGO (CLÍNICO) - Coordenar, supervisionar, orientar e executar atividades profissionais próprias da Psicologia nas áreas clínica, educacional e do trabalho.

ANEXO III - SÍNTESE DAS TAREFAS (SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE - ANGRA DOS REIS) 

NÍVEL MÉDIO

· TÉCNICO DE ENFERMAGEM - Exercer atividades de orientação e acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau técnico, ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, preparar e esterilizar material e instrumental, auxiliar em pequenas cirurgias seguindo orientação do Médico ou Enfermeiro, bem como planejar, programar e orientar as atividades de assistência de enfermagem e coordenar atividades de atendimento nas unidades de saúde, em regime ambulatorial ou de emergência.

· TÉCNICO DE HIGIENE DENTAL - Desenvolver tarefas correlatas à  prevenção da cárie, planejar, programar, orientar as atividades terapêuticas de assistência profilática e na odontologia sob orientação superior.

· TÉCNICO DE LABORATÓRIO - Coletar e manter amostras de substâncias para análises clinicas e/ou patológicas, efetuar análise de bioquímica, preparar corantes e reativos, analisar os líquidos do corpo, semear matérias específicos, preparar material citológicos, providenciar a limpeza da aparelhagem, utensílios e instalações do laboratório, anotar o resultado de análise, requisitar serviços de reparos e manutenção, em regime ambulatorial ou de emergência.

· TÉCNICO EM RADIOLOGIA - Executar exames radiológicos sob a supervisão do Médico Radiologista, e controles administrativos necessários, em regime ambulatorial ou de emergência.

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

· AUXILIAR DE ENFERMAGEM - Executar atividades de natureza repetitiva sob supervisão, prestar atendimento ao público, ministrar vacinas e medicamentos, prestar primeiros socorros, tomar o peso e a pressão arterial, lavar e esterilizar instrumental, em regime ambulatorial ou de emergência.

· AUXILIAR DE LABORATÓRIO -  Desenvolver atividades gerais de laboratório de análises clínicas, preparar agulhas e vidrarias, limpar instrumentos e aparelhos, assegurar a higiene do local de trabalho, em regime ambulatorial ou de emergência.

· AUXILIAR DE ODONTOLOGIA - Auxiliar o Cirurgião-Dentista ou Técnico em Higiene Dental nas tarefas específicas do seu treinamento profissional, zelar pela higiene do equipamento e do local de trabalho, cuidar dos prontuários e auxiliar no processo de arquivamento destes, em regime ambulatorial ou de emergência.

· AUXILIAR DE RADIOLOGIA -  Desenvolver trabalhos nas câmaras clara e escura de serviços de radiologia, tais como: retirar filmes; cuidar da limpeza de tanques de revelação ou máquinas reveladoras; renovar os produtos reveladores dos tanques ou máquinas; zelar pela limpeza do ambiente do trabalho.

· GUARDA SANITÁRIO - Participar do controle da Dengue, da Cólera, da Raiva e outras; de campanha de vacinação; de fiscalizações sanitárias; dos trabalhos de educação sanitária; de trabalhos especiais de saneamento em casos de emergência e calamidade pública.

ANEXO III - SÍNTESE DAS TAREFAS (SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO - CONTINENTE/ANGRA DOS REIS) 

NÍVEL SUPERIOR 

· BIBLIOTECÁRIO - Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos de atividades biblioteconômicas, desenvolver sistema de catalogação, classificação, referência e conservação do acervo bibliográfico, para armazenar, recuperar informações e dispor aos usuários.

· PROFESSOR MG-2 (Ciências, Matemática, Português, História, Geografia, Educação Artística, Educação Física e Inglês) - Desenvolver regência efetiva, controle e avaliação do rendimento escolar, tarefas relativas à recuperação de alunos e pesquisa educacional; elaborar programas e planos de trabalho de  classes de 5ª à 8ª série do Ensino Fundamental e séries do Ensino Médio, desempenhando atividades que objetivem o desenvolvimento mental, moral, cívico, artístico, cultural e psicomotor dos educandos; participar das interações educativas com a comunidade e desenvolver apoio pedagógico, quando for habilitado para tal.

· PROFESSOR MGE-1(PEDAGOGO - ORIENTADOR E SUPERVISOR EDUCACIONAL) - Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, avaliar e reformular o processo de ensino a cargo do município, em estreita articulação com os demais componentes do sistema educacional.

NÍVEL MÉDIO

· PROFESSOR MG-4 (DA CA À 4ª SÉRIE) - Desenvolver regência efetiva, controle e avaliação do rendimento escolar, tarefas relativas à recuperação de alunos e pesquisa educacional; elaborar programas e planos de trabalho de classes de 1ª a 4ª série Nível Fundamental, desempenhando atividades que objetivem o desenvolvimento mental, moral, cívico, artístico, cultural e psicomotor dos educandos; participar das interações educativas com a comunidade e desenvolver apoio pedagógico, quando for habilitado para tal.

NÍVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

· AUXILIAR DE BIBLIOTECA - Executar tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e publicações, atender aos usuários.

· AUXILIAR DE RECREAÇÃO - Cuidar do bem estar das crianças em fase de pré-alfabetização em creches ou escolas, desenvolver hábitos de higiene e alimentação e estimular jogos recreativos.

ANEXO III - SÍNTESE DAS TAREFAS (SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO - ILHA DA CAIEIRA, ILHA GRANDE E  ILHA DA GIPÓIA/ANGRA DOS REIS)

NÍVEL SUPERIOR

· PROFESSOR MG-2 (CIÊNCIAS, MATEMÁTICA, PORTUGUÊS, HISTÓRIA, GEOGRAFIA, EDUCAÇÃO ARTÍSTICA, INGLÊS E EDUCAÇÃO FÍSICA) - Desenvolver regência efetiva, controle e avaliação do rendimento escolar, tarefas relativas à recuperação de alunos e de classes de 5ª à 8ª série do Ensino Fundamental e séries do Ensino Médio, desempenhando atividades que objetivem o desenvolvimento mental, moral, cívico, artístico, cultural e psicomotor dos educandos; participar das interações educativas com a comunidade e desenvolver apoio pedagógico, quando for habilitado para tal.

· PROFESSOR MGE-1(PEDAGOGO) - Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, avaliar e reformular o processo de ensino a cargo do município, em estreita articulação com os demais componentes do sistema educacional.

NÍVEL MÉDIO

· PROFESSOR MG-4 (DA C.A à 4ª Série) - Desenvolver regência efetiva, controle e avaliação do rendimento escolar, tarefas relativas à recuperação de alunos e pesquisa educacional; elaborar programas e planos de trabalho de classes de 1ª à 4ª série do Ensino Fundamental, desempenhando  atividades que objetivem o desenvolvimento mental, moral, cívico, artístico, cultural e psicomotor dos educandos; participar das interações educativas com a comunidade e desenvolver apoio pedagógico, quando for habilitado para tal.

