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ANEXO | - DESCRICAO DAS FUNCOES

1.01 - Auxiliar de Bercarista

Descricdo Sumaria das Atividades: Auxilia as bercaristas a estimular e contribuir para o desenvolvimento sadio das
criancas, em lados os aspectos, com o objetivo da sua formacao integral a partir da vivéncia das mesmas, na
perspectiva de torna-las pessoas com participacdo criativa, critica e independente, em zelar pelo saude das
criancas, através de cuidados, orientacdes e estimulos a aquisicao de habitos de carater higiénico, numa perspectiva
de trabalho integrada e cooperativo com os demais profissionais da creche.

Rol de AtribuicBes:

auxiliar a registrar dados sobre o desenvolvimento das criancas e dos trabalhos realizados; troca informag8es com
as colegas do moédulo; participa e auxilia no planejamento e das reunides gerais da creche; lava e troca os bebés,
complementa sua higiene; orienta criangcas na escovagdo de dentes e higiene pessoal; auxilia o tratamento da
eliminagdo de piolhos e outros parasitas; estimula a crianga ao aperfeicoamento dos habitos alimentares; estimula
atividades ao ar livre; organiza e mantém limpo, salas, banheiros, armarios e todo o material da creche; estimula e
contribui para o desenvolvimento sadio da personalidade das criancas, nos aspectos psicomotor, linguagem,
intelectual, afetivo, emocional e social, através de sessdes de estimulacdo de atividades psicopedagogicas
especificas.

2.01 - Auxiliar de Enfermagem

Descricdo Sumdria das Atividades: Atividades de Nivel Médio, de natureza repetitiva, envolvendo servigos auxiliares
de enfermagem, sob supervisdo, bem como participacdo, em nivel de execucado simples em processos do trabalho.
Rol de Atribuicdes:

Auxiliar sob a superviséo e orientagéo, o Enfermeiro e o Médico no atendimento do paciente; Auxiliar nas tarefas de
enfermagem em geral; Na auséncia do enfermeiro, ou por determinagdo superior, atender ao médico durante o
exame dos pacientes e ajuda-los na execucdo de tratamento e curativos; Aplicar inje¢des e vacinas; Receber os
resultados de exames de laboratérios, Raio X e outros, e anexa-los ao prontuario dos doentes; Proceder as
esterilizagcbes em autoclaves-estufas; Encaminhar, receber, conferir e arranjar a roupa vinda da lavanderia;
Responder pela arrumacdo e manutencdo da ordem e limpeza ao ambiente de trabalho, seguindo processos
rotineiros, para facilitar as tarefas dos demais membros da equipe de salde; Executar tarefas correlatas as acima
descritas, a critério da chefia imediata.

2.02 - Cuidador Escolar

Descricdo Suméria das Atividades: Destinado a cuidar de criangas, adolescentes e jovens que apresentem

condi¢cdes de dependéncia e cuidados diarios nas escolas da rede municipal de ensino, alunos de Educagéo

Especializada,

com deficiéncia: multipla; cegueira; baixa viséo; surdez severa ou profunda; surdez leve ou moderada; surdo-

cegueira,; fisica — paralisia cerebral; fisica — cadeirante; fisica — outros; sindrome de down; intelectual.

com transtorno global do desenvolvimento: autista infantil; sindrome de Asperger; sindrome de Rett; transtorno

desintegrativo da infancia.

altas habilidades: altas habilidades/superdotacéo.

Rol de Atribuicbes:

» Desenvolver atividades dentro da escola com alunos de educacéo especializada;

+ Auxiliar alunos de educacgédo especializada;

» Permanecer quando necessério dentro da sala de aula;

+ Aucxiliar os professores no desenvolvimento de atividades com alunos de educacéo especializada;

» Acompanhar os alunos de educacao especializada nas atividades recreativas;

» Ajudar os alunos de educacgdo especializada a se alimentar, locomover, manipular objetos, realizar higiene
corporal/intima, comunicar-se, escrever, vestir, sentar, levantar, orientar-se espacialmente, brincar;

+ Saber abordar o aluno para os cuidados pessoais, bem como auxilid-lo para o uso do banheiro;

* Zelar pelo material do aluno de educagédo especializada dentro da instituicdo com o mesmo até o responsavel
venha busca-lo;

 Outras atividades correlatas.

3.01 - Fiscal Tributario Municipal Il

Descricdo Suméria das Atividades: Efetuar diligéncias no sentido de orientar, fiscalizar e fazer cumprir as
disposicbes legais aos contribuintes alcancados pela competéncia tributaria municipal. Conferir guias de ITBI,
analisar e aprovar, assinar e remeté-la ao contribuinte; realizar fiscalizacdo de ISSQN em empresas prestadoras de
servigos, fazer levantamento fiscal na propria empresa ou na Prefeitura Municipal, consultar parte contébil e fiscal
da empresa, elaborar planilha de impostos devidos, notificar o contribuinte do prazo de pagamento ou
parcelamentos; fiscalizar Alvards de Funcionamento e Licencas, atender denuncias, realizar fiscalizacéo de rotina,
notificar e emitir quando necessario, executar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

Rol de atribuigBes: Executar atividades de fiscalizacdo tributaria fazendaria; convénio com a Unido (Instrucao
Normativa 1640/2016 da Receita Federal) — ITR, realizar fiscalizacdes, dar orientagdes, verificar irregularidades e
emitir notificagBes ou autos de infracéo; elaborar relatorios periddicos de suas atividades; emitir pareceres em
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processos; fornecer informacdes ao publico ou a outras unidades da Prefeitura Municipal, quando necessario;
participar de comandos ou plantdes de fiscalizagdo: executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério
da chefia imediata; executar atividades de fiscalizacgao tributaria fazendaria; - controlar tarefas relativas a tributagéo,
fiscalizacdo e arrecadacédo; examinar e analisar livros fiscais e contdbeis, notas fiscais, faturas, balancos e outros
documentos dos contribuintes; expedir notificacéo, autos de infracdo e langcamentos previstos em leis, regulamentos
e no codigo tributario municipal; instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias; orienta
e fiscaliza o cumprimento das leis, quanto ao pagamento de taxas e impostos concernentes as obras publicas e
particulares; colaborar com as cobrancas da Fazenda Publica, em razdo de obras publicas executadas; visitar
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a finalidade de fiscalizacdo do pagamento
das taxas e impostos municipais; verificar a legislagéo fazendo uso nas situagBes pertinentes; emitir guias para o
recolhimento das contribui¢des, junto ao 6rgdo municipal ou instituicBes financeiras; executar servigos afetos a
cobranca administrativa da divida ativa; elaborar relatério de vistoria; mantém atualizado o cadastro mobiliario e
imobiliario dos contribuintes; estabelecer normas no sentido de combater a sonegagdo e a evasao tributaria,
orientando os contribuintes a sua regularizagao; mantém, na medida do possivel, intercambio com unidades fiscais,
estaduais e federais, usando a defesa dos interesses tributarios do municipio; executar tarefas relativas ao calculo
para a fixacdo dos valores dos impostos e taxas; coordenar e fiscalizar os langcamentos de impostos e taxas, bem
como a emissdo e entrega de avisos ou carnés aos contribuintes; prove sobre a atualizacdo das tarifas e precos
publicos; efetuar o controle dos tributos municipais e providenciar a inscricdo em Divida Ativa; emitir certidées
negativas de tributos municipais; confere os rols emitidos pelos computadores visando a correcao de irregularidades;
executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato; executar outras tarefas correlatas.
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