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ANEXO II 
 

ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS/EMPREGOS 
 
- Eletricista: 
Executar outras tarefas afins. 
 
- Mecânico de Máquina Pesada: 
Identificar defeitos mecânicos e orientar os reparos necessários; orientar e treinar 
mecânicos auxiliares quanto à técnica e processos de trabalhos que necessitem de maior 
aperfeiçoamento; executar trabalhos de rotina, relacionados à montagem, reparo e 
ajustagem e motores à combustão de baixa e ata compressão, movidos à gasolina, óleo 
diesel ou outros conjuntos mecânicos de caminhões, tratores, pá-carregadeira e outros; 
desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de 
transmissão, bomba d’água, de gasolina, caixa de mudança, freio, embreagem, 
rolamentos, retentor, radiador, válvula, diferencial, distribuição, direção, engrenagem, 
amortecedor, magnetos, bielas e pistões; desmontar, reparar e montar distribuidores; 
desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionados em motores 
a combustível; manter atualizada a sua carteira nacional de habilitação e a documentação 
da máquina; retificar cilindros, eixos, válvulas, relevos, comandos de válvulas e buchas; 
trocar óleo dos veículos. Lavagem e lubrificação de máquinas. Executar a retirada de 
vazamento de óleo, troca e recuperação de peças danificadas, etc; executar serviços de 
emergência no sistema elétrico dos veículos, tais como: troca da chave, relês, instalações 
de faróis, recuperação de chicotes danificados por curto circuitos; executar serviços de 
lubrificação, lavagem dos equipamentos, troca de óleo e limpeza dos filtros; executar 
outras tarefas afins. 
 
- Motorista Escolar: 
Conduzir veículos ônibus destinados ao transporte de passageiros; recolher o veículo a 
garagem ou local destinado quando concluída a jornada do dia, comunicando qualquer 
defeito porventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de 
funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe 
for entregue; encarregar-se do transporte e da entrega de correspondência ou de pacotes, 
pequenas cargas que lhe forem confiadas; promover o abastecimento de combustíveis 
água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, 
buzinas e indicadores de direção, providenciar a lubrificação  quando indicada, verificar o 
grau de densidade e nível de água da bateria, bem como, a calibração dos pneus; auxiliar 
médicos e enfermeiros na assistência a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, 
tubos de oxigênio e macas; operar rádio transceptor; proceder ao mapeamento de 
viagens, identificando o usuário, tipos de carga, seu destino, quilometragem, horários de 
saída e chegada, auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; tratar os 
passageiros com respeito e urbanidade; manter atualizado o documento de habilitação 
profissional e do veículo; executar outras tarefas afins.  
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- Motorista de Veículos Leves: 
Conduzir veículos automotores, destinados ao transporte de; recolher o veículo a 
garagem ou local destinado quando concluída a jornada do dia, comunicando qualquer 
defeito porventura existente; manter os veículos em perfeitas condições de 
funcionamento; fazer reparos de emergência; zelar pela conservação do veículo que lhe 
for entregue; encarregar-se do transporte e da entrega de correspondência ou de pacotes, 
pequenas cargas que lhe forem confiadas; promover o abastecimento de combustíveis, 
água e óleo; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lâmpadas, faróis, sinaleiras, 
buzinas e indicadores de direção, providenciar a lubrificação  quando indicada, verificar o 
grau de densidade e nível de água da bateria, bem como, a calibração dos pneus, auxiliar 
médicos e enfermeiros na assistência a pacientes, conduzindo caixas de medicamentos, 
tubos de oxigênio e macas; operar rádio transceptor; proceder ao mapeamento de 
viagens, identificando o usuário, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horários de 
saída e chegada, auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento; tratar os 
passageiros com respeito e urbanidade; manter atualizado o documento de habilitação 
profissional e do veículo; executar outras tarefas afins.  
 
- Operador de Rolo Compactador: 
Providenciar a lavação, o abastecimento e a lubrificação da máquina; efetuar pequenos 
reparos na máquina sob sua responsabilidade; operar máquinas, em especial o rolo 
compactador; porém, as atribuições incluem a operação de demais equipamentos 
existentes no parque de máquinas do Município, como: trator de pneus, perfuratriz, 
motoniveladora, tratores, carregadeiras e similares; comunicar ao chefe imediato a 
ocorrência de irregularidades ou avarias com a máquina sob sua responsabilidade; 
proceder ao controle contínuo de consumo de combustível, lubrificação e manutenção em 
geral; proceder ao mapeamento dos serviços executados; manter atualizada a sua 
carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina; efetuar os serviços 
determinados, registrando as ocorrências; executar outras tarefas afins. 
 
- Assistente Administrativo: 
Executar trabalhos relacionados com a organização e atualização dos arquivos e 
fichários; redigir instruções, ordens de serviço, minutas de cartas, ofícios, memorandos e 
atos administrativos sobre assuntos do órgão; minutar contratos em geral; auxiliar na 
aquisição e suprimento de material permanente e de consumo, divulgação de editais e 
outras tarefas correlatas; fazer anotações nas fichas, nos livros e nos exemplares de 
ocorrências verificadas nos registros em geral; colaborar na redação de relatórios anuais 
ou parciais atendendo a exigências ou normas do órgão; expedir atestados, lavrar termos 
de posse, apostilas, certidões e termos de ocorrência em geral; preparar documentos 
necessários para o funcionamento do órgão; realizar registros em geral; secretariar 
autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes relacionados as 
suas atividades; providenciar os serviços de reprografia e multiplicação de documentos; 
sugerir métodos e processos de trabalho para simplificação, recebimento, classificação, 
registro, guarda, codificação, tramitação e conservação de documentos, processos e 
papéis em geral; colaborar nos estudos e elaboração de trabalhos técnicos relativos a 
projetos de planos de ação; acompanhar ou participar da elaboração de anteprojetos de 
leis e decretos; realizar estudos e pesquisas sobre atribuições de cargos, a fim de 
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possibilitar sua classificação e retribuição, a organização de novos quadros de serviços, 
novos sistemas de ascensão, progressão e avaliação de cargos; participar na elaboração 
de projetos ou planos de organização dos serviços, inclusive para a aplicação de 
processamento eletrônico; estudar e propor normas para administração de material; 
manter atualizado o cadastro de contribuintes do município; desempenhar outras tarefas 
afins. 
 
- Agente Comunitário de Saúde: 
Exercício de atividades de prevenção de doenças e promoção da saúde, mediante ações 
domiciliares ou comunitárias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade 
com as diretrizes do SUS e sob supervisão do gestor municipal. 
- A utilização de instrumentos para diagnóstico demográfico e sócio-cultural da 
comunidade; 
- A promoção de ações de educação para a saúde individual e coletiva; 
- O registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das ações de saúde, de 
nascimentos, óbitos, doenças e outros agravos à saúde; 
- O estímulo à participação da comunidade nas políticas públicas voltadas para a área da 
saúde; 
- A realização de visitas domiciliares periódicas para monitoramento de situações de risco 
à família; 
- A participação em ações que fortaleçam os elos entre o setor saúde e outras políticas 
que promovam a qualidade de vida. 
 
- Professor de Ensino Fundamental de Língua Estrangeira - Espanhol: 
Atender alunos em nível de docência do Ensino Fundamental – Séries Iniciais (1ª a 4ª 
Série) e alunos das Séries Iniciais da Educação de Jovens e Adultos; planejar e executar 
o trabalho docente; orientar o processo de aprendizagem e avaliação do aluno, 
procedendo o registro das observações; organizar as operações inerentes ao processo 
ensino e aprendizagem; diagnosticar a realidade do aluno; constatar necessidades 
especiais e encaminhar para atendimento específico com a Equipe Multiprofissional; 
cooperar com a Equipe Diretiva da Escola, colaborando com as atividades de articulação 
da instituição com as famílias e a comunidade; buscar aperfeiçoamento profissional 
continuado para a realização de um trabalho que vise uma educação de qualidade; 
participar de eventos e atividades extraclasse, relacionados com a educação; integrar 
instituições complementares da comunidade escolar; executar tarefas afins; participar das 
discussões e elaboração da proposta pedagógica; cumprir os dias letivos e horas aula 
estabelecidos, além de participar integralmente dos períodos dedicados ao planejamento, 
à avaliação e ao desenvolvimento profissional; estabelecer estratégias de recuperação 
para alunos com dificuldades de aprendizagem.  
  
 
 
 


