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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA. 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de Serviços Gerais 
GRUPO: AO - Apoio Administrativo/Operacional 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: AO 1 /01 - 11 
ESCOLARIDADE: Elementar 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Serviços Gerais 

._ 

Exercer atividade braçal sob supervisão de acordo 
com orientação recebida e necessidade da unidade 
de trabalho nas áreas de Construção e Conservação 
de Obras, Oficinas e Instalações, Zeladoria e 
Limpeza,  Limpeza Urbana, Agropecuária, Copa e 
Cozinha, Educação e Administrativa. 
Exercer outras atividades afins. 

Lavadeira 

, 

Exercer atividade na área de lavanderia envolvendo 
lavar as peças recebidas segundo orientação e 
prescrição específica, passar a ferro as peças 
lavadas, receber e entregar as peças registrando 
entrada e saída, marcar as peças para identificá-las 
e classificá-las e efetuar pequenos reparos. 
Exercer outras atividades afms. 

Zelador Exercer atividade de zeladoria em instalações 
imobiliárias do acervo público municipal, 
promovendo a inspeção, limpeza e conservação, 
vigiando o cumprimento do regulamento interno, 
para assegurar o asseio, ordem, segurança do prédio 
e o bem estar de seus ocupantes. 
Exercer outras atividades afins. 

Varredor Exercer atividade na área de limpeza urbana 
envolvendo a limpeza de ruas, parques, jardins, 
bueiros, ribeirões e outros logradouros públicos, 
varrendo-os e coletando os detritos existentes e o 
lixo acumulado despejando-os em veículos e 
depósitos apropriados. 
Exercer outras atividades afins. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOV12 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

Capinador Exercer atividade na área de limpeza urbana 
envolvendo a capina de ruas, parques, jardins e 
outros logradouros públicos, coletando e despejando 
o Material em veículos e depósitos apropriados. 
Exercer outras atividades afins. 

Coletor Exercer atividade na área de limpeza urbana 
envolvendo a coleta do lixo depositado e acumulado 
em logradouros públicos e outros locais, 
despejando-o em veículos e depósitos apropriados. 
Exercer outras atividades afins. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-



PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVAS 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de 
GRUPO: AO - Apoio 
SUB-GRUPO/FAIXA 

Serviços Administrativos 
Administrativo/Operacional 
SALARIAL: AO 2 / 06 - 16 
a 8* série do 1° grau. ESCOLARIDADE: 4 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Auxiliar de Asilo Exercer atividade no asilo municipal sob supervisão 

de acordo com orientação recebida e necessidade do 
trabalho envolvendo auxiliar os asilados em sua 
higiefié ' ' 'pessoal ''' ^ nas refeições, ministrar 
medicamentos,' seguindo orientação médica, lavar e 
paStar roupas, auxiliar no preparo e distribuição 
das Weições, efet-tiat' arrumação e limpeza, para , 
garantir o bem estar e o desenvolvimento sadio dos 
mesmos.
Exercer outras atividades afins. 

Porteiro Exercer atividade na área de portaria envolvendo 
serviços de vigilância e recepção sob supervisão 
baseando-se em regras pré determinadas, para 
assegurar a ordem e o cumprimento do regulamento 
controlando a entrada e saída de pessoas recebendo 
correspondências encaminhando e encomendas aos 
destinatários. 
Exercer outras atividades afins. 

Contínuo Executar serviços internos e externos de distribuição 
e entrega de documentos, auxiliar na execução de 
tarefas menos complexas de escritório e executar 
outras atividades de necessidade do setor - sob 
orientação e supervisão. 
Exercer outras atividades afins. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA1 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

Cozinheiro Exercer atividade na área de cozinha envolvendo 
preparar refeições e alimentos, separação, controle e 
estoque de ingredientes, preparação de molhos, 
ornamentação de pratos e supervisão das tarefas 
executadas pelos auxiliares para atendimento das 
exigências do cardápio e manutenção do padrão de 
qualidade do serviço. 
Exercer outras atividades afins. 

Vigia Exercer atividade na área de vigilância em 
estabelecimentos e instalações imobiliar* ias do 
acervo Municipal rondando su2s dependências 
observando e anotando a entrada e salda de pessoas = ,, - ou , ;bens  no  á,ço,49 de evitar roubos e 
irregt*trida4es que resultem em danos ao 
Patrimônio Municip,a), tomando as providências 
remem/as necessárias Omunicando a autoridade 
Poli, ao superiOr,ime,cliato. 
Exercer outras atividades afins. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de 
GRUPO: AO - Apoio 
SUB-GRUPO/FAIXA 

Obras e Serviços 
Ad.ministrativo/Operacional 
SALARIAL: AO 3 / 10 - 20 
a 8 série do 1°,grau. ESCOLARIDADE: 4a 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 

Borracheiro Exercer atividade na borracharia envolvendo 
reparar os diversos tipos de pneus e câmaras de ar 
utili71dos em veículos de transportes, desmontando, 
repai do • e consertando partes avariadas ou 
desgastadas, com o auxilio de aparelhos apropriados 
para restituir-lhes as condições de uso. 
Exercer outras atividades afins. 

Calceteiro Exek.Or atividades-, na área de obras públicas 
envolvendo preparar ,e, pavimentar solos de estradas 
ruas e similgrçs'íecobrindo-os com paralelepípedos 
ou blocos de concretos, rejuntando-os para dar-lhes 
melhor aspecto .e facilitar o tráfego. 
Exercer outras atividades afins. 

Eletricista Exercer atividade na área de eletricidade envolvendo 
montar e reparar instalações de baixa e alta tensão, 
guiando-se por esquemas e outras especificações, 
utilizando ferramentas manuais comuns e aparelhos 
de medição, realizando testes para comprovação do 
perfeito funcionamento das mesmas. 
Exercer outras atividades afins, 

Lanterneiro Exercer atividades na área de oficina visando 
confeccionar, instalar ou reparar peças diversas de 
chapa metálica, sob supervisão, utilizando 
máquinas, ferramentas e dispositivos adequados 
para obtenção de produtos acabados segundo as 
normas e especificações. 

, Exercer outras atividades afins. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de 
GRUPO: AO - Apoio 
SUB-GRUPO/FAIXA 

Obras e Serviços 
Administrativo/Operacional 
SALARIAL: AO 3 / 10 - 20 
a 8' série do 1 grau. ESCOLARIDADE: 4a 

ruriçÃo DESCRIÇÃO 
Pedreiro Exercer atividade na área de obras, construção e 

reforma envolvendo a execução de trabalhos de 
alvenaria concreto e outros materiais, guiando-se 
por desenhos, <esquemas, orientação, supervisão e 
especificações; 'utilizando-se de processos, 
instrumento e ferramentas pertinentes ao oficio. 
Exercer outras atividades afins. 

Pintor Exerper, atividade na área de pintura envolvendo 
preparar e pintar supeOcies internas e externas de 
instalações, prédios e outras obras civis, raspando-
as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com 
uma ou várias camadas de tinta, segundo 
orientação e especificação, para proteção ou 
decoração. 
Exercer outras atividades afins. 

Serralheiro Exercer atividade na área de obras envolvendo 
estudar, analisar, recortar, modelar e trabalhar 
barras perfiladas e materiais ferrosos e não ferros 
para fabricar esquadrias, portas, grades vidrais e 
peças similares, sob supervisão e orientação. 
Exercer outras atividades afins. 

Soldador Exercer atividades na área de oficina envolvendo 
examinar preparar e soldar peças de metal 
utilizando ferramentas e materiais segundo 
orientação e especificação para montar, reforçar ou 
reparar partes ou conjunto mecânicos. 

,Exercer outras atividades afins. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de Obras e Serviços 
GRUPO: AO - Apoio Administrativo/Operacional 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: AO 3 / 10 - 20 
ESCOLARIDADE: 4°. a 8a série do 1° grau. 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Ajudante de 

Mecânico 
Exercer atividades na área de oficina auxiliando o 
mecânico nas suas atribuições, lavando peças, 

separp.n4o, ferramentas, mantendo limpo local de 
trabalha:, eV ajudando ilo desmonte, montagem e 
reparo de -peças, conjunto de peças e motores 
segundo orientação e sob supervisão. 
Exeítieioutras atividades afms. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVAS 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de Serviços Operacionais 
GRUPO: AO - Apoio Administrativo/Operacional 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: AO 4 / 14 - 24 
ESCOLARIDADE: 4' a 8' série do 1° grau. 

purnAc• DESCRIÇÃO 
Apontador Exercer atividade na área administrativa visando 

registrar a freqüência da mão-de-obra, vistoriar 
cartões de ponto livros e fichas, para controlar a 
movimentação de pessc?al. 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar de 
Consultório 

Dentário 

Trabalhar ' diretamente com o dentista auxiliando-o 
no '4' atendimento • ao paciente, fornecendo 
equipaM.entos e preparando amalgama, sugando 
saliva, enfim mantendo limpo o campo operatório. 
Promover sessões '''lki.e escovação nas escolas, 
aplicação de '-•flúor e evidenciação de placa 
bacteriana. 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar de Auxiliar na coleta de material recepcionando pacientes, 
recebendo material para exame e orientando coleta 
adequada de material a ser examinado. 

Laboratório 

Preparar laminas e outros materiais a serem examinados. 
Lavar e esterilizar vidraria. 
Exercer outras atividades afins 

Mecânico Exercer atividade na área de oficina envolvendo executar 
manutenção de veículos automotores, máquinas e 
equipamentos mecânicos complementares, desmontando, 
reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o 
motor e peças anexas, órgão de transmissão, freios, 
direção, suspensão, engrenagens e conjunta de peças 
auxiliares assegurando-lhes perfeitas condições. 
Exercer outras atividades afins. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA) 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO 
PREFEITURA 

DE CARGO 
MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de 
GRUPO: AO - Apoio 
SUB-GRUPO/FAIXA 

Serviços Operacionais 
Administrativo/Operacional 
SALARIAL: AO 4 / 14 - 24 
a 8" série do 1°,grau. ESCOLARIDADE: 4' 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Agente de Saúde Trabalhar no Programa de Controle da 

Esquistossomose, Dengue e Febre Amarela. 
Distribuir vasilhame para coleta de fezes, recolher 
material a ser examinado e distribuir medicamento. 
SuperVisionar éreas,' , de risco para a Dengue, 
borracharias, ferro velhos e outros, colher amostras 
de água para exames, e.,aplicar medicamentos para 
matelarv. as dos mosqUitos. 
Exercer outras atividades afins. 

Motorista Conduzir e conservar '':', veículos motorizados no , 
transporte oficiai de passageiros e cargas e executar 
pequenos, :serviços í ,de,• mecânica e outras tarefas 
semelhantes no veículo sob sua responsabilidade. 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar de Creche Cuidar da higiene das crianças, auxiliar as crianças 
nas refeições, ministrar medicamentos seguindo 
orientação medica, orientar e controlar as 
brincadeiras e repouso e selar pela limpeza do 
trabalho. 
Exercer outras atividades afins. 

Telefonista Exercer atividade na área de telefonia envolvendo 
manejar mesa telefônica, receber e controlar o 
repasse de ligações, atendidas e em espera, 
executar ligações solicitadas, locais e interurbanas, 
anotando e transmitindo recados. 
Exercer outras atividades afins. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA) 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Auxiliar de 
, 

Serviços Operacionais 
Administrativo/Operacional 
SALARIAL: AO 4 / 14 - 24 
a 8a série do 1' grau. 

GRUPO: AO - Apoio 
SUB-GRUPO/FAIXA 
ESCOLARIDADE: 4' 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Recepcionista Exercer atividade na área de recepção atendendo, 

orientando e encaminhando pessoas, recebendo e 
despachándO : correspondências e pequenas 
encomendas; ' fazendo; ., . o respectivo registro e 
conseqüente envio das mesmas. 
Exercer,outras atividades afins. 

Marceneiro/ 
Carpinteiro 

Exercer) atividade - na área de oficina desenhando 
selecionando e .. preparando madeira através da 
utilização ferramentas manuais e mecânicas e 
confeccionar ou reparar peças ou conjunto de peças 
segundo orientação e de acordo com as 
especificações pertinentes. 
Exercer outras atividades afins. 

Encarregado Exercer atividade na área de direção e 
acompanhamento e supervisão de trabalho de 
profissionais qualificados e semi-qualificados 
envolvendo distribuição fiscalização e controle da 
realização de tarefas. 
Exercer outras atividades afins. 

Operador de 
Máquinas 

Exercer atividade na área de Obras e vias Urbanas 
e Rurais envolvendo operar e manter máquinas 
motorizadas uti1iz2das nos processos de construção 
e conservação. 
Exercer outras atividades afins. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA. 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Assistente de Serviços Administrativos 
GRUPO: ATA - Apoio Técnico Administrativo 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: ATA 1 / 16 - 26 
ESCOLARIDADE: 1° grau. 

Irmão DESCRIÇÃO 

Auxiliar 
Administrativo 

Executar serviços gerais de escritório sob supervisão incluindo 
datilografia e cálculos aritméticos. 
Executar outras tarefas de necessidade do setor sob 
orientação e supervisão. 
Exercer outras atividades afins. 

Agente de 
Fiscalização

Exercer atividade -na área de fiscalização envolvendo inspeção, 
avenOição,, r9ripn0.0?:- et enotificação para correção de 
irregularidades, segundo orientação e sob supervisão. 
ExercéioutraS atividades, afins. 

Auxiliar de Atender a população, atender ian médico durante a consulta, 
apliegliOjeções, sra.cinati e realizar curativos sob supervisão. 
Executar ,demais atividade inerentes a função regulamentadas 
pelo COREN.
Exercer outras atiVidiidâs'áfins. 

Enfermagem 

Auxiliar de 
Farmácia 

Receber q e ' ,distribuir medicamentos sob receita médica : 
supervisionada pelo responsável. 
Manter em ordem os medicamentos nas farmácias das 
unidades de saúde. 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar de 
Fisioterapia 

Executar atividades de recuperação de pacientes debilitados 
(aplicação de ultra-som, infra vermelho, ondas curtas, 
parafina, etc.) sob supervisão. 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar de 
Esterilização 

Lavar esterilizar, material cirurgico na Unidade de Saúde sob 
supervisão. 
Exercer outras atividades afins. 

Inspetor de Alunos Orientar e fiscalizar os alunos nos aspectos de disciplina, 
la7er, segurança, saúde, pontualidade e higiene, dentro 
das dependências escolares. 
Assistir o corpo docente nas unidades didático 
pedagógicas, com os materiais necessários e execução de 
suas atividades. 

_Exercer outras atividades afins. 

Av. Caetano Marinho. 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Assistente 
GRUPO: ATA - Apoio 
SUB-GRUPO/FAIXA 

de Serviços Administrativos 
Técnico Administrativo 
SALARIAL: ATA 1 / 16 - 26 
grau. ESCOLARIDADE: 1° 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Mestre de Obras Organizar e supervisionar, numa construção civil, 

as atividades dos trabalhadores sob suas ordens, 
distribuindo, coordenando e orientando as diversas 
tarefas, para assegurar o desenvolvimento do 
pro:ce9sq,de CXCCUÇãO das obras dentro dos prazos e 
normas estabelecidaa: 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar de Ação 
Social 

, 

Exercer atividade na área de Assistência Social, 
auxiliando e participando do planejamento execução 
e avaliação dos trabalhos desenvolvidos junto a 
comunidade assistida. -• 
Exercer outras atividadeá` afins. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 



PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA3 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

. . 
ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 
CARGO: Assistente 
GRUPO: ATA - Apoio 
SUB-GRUPO/FAIXA 

de Serviços Administrativos 
Técnico Administrativo 
SALARIAL: ATA 2 / 18 - 28 

,. ESCOLARIDADE: 2°_grau. 
FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Auxiliar Executar atividades, que requerem noções básicas 

de informática. 
Realimr serviços administrativos ligadas as áreas de 
diversas Secretarias e Assessorias Municipais sob 
orientação e su.perviSãO do responsável pelo setor. 
Exercer outras atividades afins. 

Administrativo 1 

Fiscal Sanitário Efetuar inspeção em fábricas de laticínios, massas, , 
cons~s ou • de outros tipos de produtos 
alimentícios como' '‘''' armazéns, restaurantes, 
lanchonetes .e 4'', estabelecimentos similares, 
verificando as ' ',condições sanitárias dos seus 
interiores, limpeza do ' equipamento, refrigeração, 
suprimento de água, instalações sanitárias e 
condições de asseio e saúde dos que manipulam 
alimentos; 
Fiscalizar as condições de armazenamento, asseio e 
qualidade de produtos colocados à venda em feiras 
livres; 
Exercer outras atividades afins. 
Faz visitas domiciliares em bairros carentes, para 
fiscalinir e difundir noções de saúde e saneamento, 
sob supervisão. 

Auxiliar de 
, 
Realizar levantamento patrimonial da Secretaria; - 
Receber e distribuir material médico/hospitalar de 
limpeza, odontológico, gêneros alimentícios para 

Alrnoxarifado 

unidade de saúde. 
Exercer outras atividades afins. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOWA-
ESTADO DE MINAS GERAIS 

Auxiliar de Exercer atividade na área de Assistência Social 
envolvendo aconselhar, orientar e auxiliar na 
reintegração e ajustamento de pessoas, participando 
da organização e execução de programas 
Assistênciais. 
Exercer outras atividades afins. 

Assistência Social 

Fiscal de Posturas Exercer atividade na área de fiscalização 
inspecionando, averiguando, orientando e 
notificando tendo por base as Lei, regulamentos e 
Decretos Municipais, Código de Obras, Posturas e 
Lei Orgânica do Município. 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar Secretaria Manter atualizado d'histórico e o Cadastro de vida , , . , 
escolar

, 
Exeputar atividades inerentes a vida escolar dentro 
da Secretaria da Escola. 
Exercer outras atividades afins. 

Auxiliar Biblioteca 
,- . 

Orientar o usuário, ppanpanhar a atualização do 
acervo , da biblioteca, orgaruzar fichário, catalogo e 
índices, executar os trabalhos de encadernação e 
difundir o acervo da biblioteca para dispertar no 
público maior interesse pela leitura. 

_ Exercer outras atividades afins. 

Av. Caetano Marinho, 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 



PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVZ 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Assistente Técnico Administrativos 
GRUPO: ATA - Apoio Técnico Administrativo 
SUS -GRUPO/ FAIXA SALARIAL: ATA 3 / 21 -31 
ESCOLARIDADE: 2°_,grau. 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Auxiliar 

Administrativo II 

Exercer atividades técnico administrativas dentro de sua 
aptidão e escolaridade auxiliando na supervisão de 
setores de trabalho e no planejamento de organização e 
mét•:4?s, a ,•fim de contribuir para a implantação de 
normas e melhorias. 
Exerce' r outras atividades afins. , 

Agente 
Administrativo 

Exercer atividades administrativas sob orientação 
auxiliando na supervisão de setores e na organização de 
métodos de trabalho a fim de contribuir para a 
implantação de Lei, Regulamentos e Normas. 
Exercer outras atividades i s. 

Técnico 
Contabilidade 

Auxiliar na organização e direção dos trabalhos inerentes 
a contabilidade, orientando e participando das normas de 
acordo com as exigências legais e administrativo. 
Exercer outras atividades afins. 

Técnico Eletrônica Executar sob a supervisão superior trabalho técnico de 
manutenção de produção, aperfeiçoamento e instalações 
de máquinas, aparelhos e equipamentos eletrõnicos. 
Exercer outras atividades afins. 

Técnico Radiologia Realizar exames radiologicos. 
Verificar qualidade técnica dos exames realizados. 
Exercer outras atividades afins. 

Técnico Laboratório Colher material para exames no laboratório Municipal e 
executar exames simples de rotina sob supervisão. 
Exercer outras atividades afins. 

Técnico Segurança 
Trabalho 

orientar e coordenar o sistema de segurança do trabalho, 
investigando riscos e causas de acidentes e analisando 
esquemas de prevenção, para garantir a integridade do 
pessoal e dos bens de unia empresa. 

_ Exercer outras atividades afins 

Av. Caetano Marinho. 306 - Centro - Ponte Nova/MG - CEP: 35.430-001 - Telefax: (031)817-1980 

ca 



o 

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA. 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

Técnico 
Enfermagem 

Exercer função de auxiliar de serviço de enfermagem 
em unidades de internamento ou observação. 
Exercer demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentados pelo COREN. 
Exercer outras atividades afins. 

Técnico Agrícola Executar tarefas de caráter técnico relativas à 
programação, assistência técnica e controle dos 
trabalhos agropecuários. 
Exercer outras atividades afins. 

Técnico Edificação 

, 

Desenhar e analisar mapas e projetos em 
conformidade com o Código de Obras do Município; 
Elaborar pl~lias de orçamento; 
Rea)igte,áediçõeí as lotes, etc e fiscalizar • .. , . . . , 
obra.. ., ,',ekxtr;$
Exercer mitras atividadés afins. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NONTIV 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Analista 
GRUPO: NS - Nível Superior 
SUS-GRUPO/FAIXA SALARIAL: NS 36-46 
ESCOLARIDADE: 30 Grau 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Assistente Social Compor equipe multidisciplinar nas áreas de saúde 

mental e assistência social; 
-Compor equipe de oitese e prótese; 
-fornecer suporte a famílias carentes no tocante a 
reintegração de doentes ao meio familiar e social; 
-Exeng demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho específico da classe. 

Cirurgião Dentista -Atgneler em demanda , espontânea na unidade de , . 
saúde oral e das crianças escolares nos consultórios 
instalados nas escolas públicas; 
-Atender a doenças da boca e dos dentes com ênfase 
a prevenção; 
-Supervisionar os procedimentos coletivos em 
odontologia; 
-Exercer demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo C.R.O. 

Contador Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a 
contabilidade, planejando, supervisionando, 
orientando sua execução e participando dos 
mesmos, de acordo com as exigências legais e 
administrativas, para apurar os elementos 
necessários à elaboração orçamentaria e ao controle 
da situação patrimonial e financeira da instituição e 
prestações de contas; 
-Exercer demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho específico da classe. _ 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVAS 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO 
PREFEITURA 

DE CARGO 
MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Analista 

SALARIAL: NS 36-46 
Grau 

GRUPO: NS - Nível Superior 
SUS-GRUPO/FAIXA 
ESCOLARIDADE: 30

PUNÇÃO DESCRIÇÃO 

Enfermeiro -Compor equipe multidisciplinar nas áreas de saúde 
mental e controle de doenças cronico-degenerativas; 
-Responsabilizar-se pelos programas de vacinação 
no município; • ' ': ' '', 
Responsabilizar-se pelos programas de doenças 
sexualmente transmissíveis e AIDS; , 
-Responsabilizar-se , peio programa de planejamento 
familiar;
-Responsai:Vizr-se pela-, coordenação técnica das 
unidades de saúde ; e,I'do programa de agentes 
comunitários de saúde; 
Exercer demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo COREN 

Farmacêutico -Responsabilizar-se tecnicamente pelas farmácias da 
rede municipal; 
-Supervisionar a distribuição de medicamentos, 
zelando pelo adequado armazenamento dos mesmos; 
-Exercer demais atividades hierentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho Regional de 
Farmácia. 

Bioquímico -Executar exames laboratoriais no laboratório 
municipal e compor equipe de vigilância sanitária 
exercendo vigilância de farmácia e laboratórios. 
-Exercer demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho Regional de 
bioquímicos. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA? 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

... 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Analista 
GRUPO: NS - Nível Superior 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: NS 36-46 
ESCOLARIDADE: 30 Grau 

puriçÃo DESCRIÇÃO 
Fisioterapeuta -Executar atividades para recuperação de deficientes 

físicos sob indicação médica; 
-Executar demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho Regional de 
Fisioterapia. 

Nutricionista ÁREA DE SAÚDE 
-Compor equipe multidisciplinar/ profissional para 
cuidar dos pacientes diabéticos, hipertensos e 
portadores de outras doenças cronicas-
degenerativas orientando-as quanto a importância 
da dieta adequada; 
-Trabalhar junto ao setor de vigilância epdemiológica 
promovendo atividades para melhorar o grau de 
desnutrição infantil no município; 
Supervisionar e elaborar cardápio nas unidades de 
observações municipais (SAMMDU); 
Exercer outras atividades afins. 

ÁREA DE EDUCAÇÃO 
-Supervisionar a merenda escolar contribuindo para 
a sua boa qualidade; 
-Supervisionar e orientar o armazenamento dos 
alimentos nos depósitos. 

-Exercer demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho específico da classe. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVN 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Analista 
GRUPO: NS - Nível Superior 
SUS-GRUPO/FAIXA SALARIAL: NS 36-46 
ESCOLARIDADE: 30 Grau 

FUNÇÃO t DrzectierpAir, 
Orientador I 

Edu octuirPrictl 1 
I 

-Dar assistência aos educandos em estabelecimentos de 1 

ensino4 aconselhando e auxiliando na solueão de seus' 
problemas pessoais para possibilitar-lhes o I 

desenvolvimento intelectual e a formação integral de sua , 
personalidade. 
Exercer outras atividades afins. 

Pedagogo -PrOgnsunar e executar trabalhos de pesquisa e estudos • .. : . 
pediii-gicos, Irisando a:: Solução dos problemas de 
eduèdção, bem cónio.iis sde orientação educacional e o 
apefeiçoamento de metodologias aplicáveis ao processo de 
ensino aprendizagem; 
Orientai-, e acompanhar, a implantação de novas 
tecnologias de ensino diretamente ou através de 
palestras, seminários e conferências; 
-Executar outras atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho específico da classe. 

Psicólogo - Atender em demanda espontânea na policlínica municipal, 
pacientes que necessitem de atendimento psicológico; 
-Atender crianças matriculadas nas escolas públicas a fim de 
melhor adequar a conduta e o aprendizado das mesmas, 
auxiliando diretamente o corpo docente na condução daquelas 
que apresentarem distúrbios de comportamento; 
-Participar de equipe multiprofissional na área de saúde 
mental e assistência social; 
participar de junta de avaliação, aconselhamento e orientação 
a pessoas candidatas a cirurgia de esterilização; 
Realizar outras atividades inerentes ao r.P1 r go regulamentadas 
pelo Conselhos específico da classe. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

'CARGO: Analista 
GRUPO: NS - Nível Superior 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: NS 36-46 

Grau ESCOLARIDADE: 30

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 
Supervisor 
Pedagógico 

-Planejar, supervisionar avaliar e reformular o 
processo de ensino-aprendizagem traçando metas, 
estabelecendo normas, orientando e inspecionando o 
cumprimento das mesmas e criando ou modificando 
processos, educativos em estrita articulação com os 
demais c9mponentes , dO sistema educacional para 
impulsionar a educação integral dos alunos; 
-Exercer - outras atividades inerente aos cargo 
regulamentadas pelo Conselho especifico da classe. 

Terapeuta 
Ocupacional 

- Compor equipe mulliprofissional na área de saúde 
mental; ? :- 24
-Executar atividades de terapia visando adequar e 
reintegrar o indivíduo no meio social; 
-Executar demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo CREPITO- Conselho Regional 
de Fisioterapia Ocupacional. , 

Fonoau diálogo 
. 

-Atender a demanda referenciada na policlínica 
municipal, buscando corrigir defeitos da fala e da 
linguagem; 
-Trabalhar com deficientes auditivos promovendo 
treinamento para aquisição da da fala após 
Implantação de órtese auditiva; 
Realizar exames de audiometria supervisionado por 
Otorrinolaringologista; 
-Realizar demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho Regional de 
Fonoaudiologia. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA2 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Analista 
GRUPO: NS - Nível Superior 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: NS 36-46 
ESCOLARIDADE: 30 Grau , 

FUNÇÃO DESCRIÇÃO 

Engenheiro de 
Alimentos 

-Fiscalizar pequenas fábricas de alimentos e 
similares; 
-Compor equipe de vigilância sanitária; 
-Realizar demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho específico da classe. 

Engenheiro -Elaborar, executar, digirir, acompanhar, avaliar e 
supervisionar projetos de engenharia civil nas 
diversas áreas de interesse do município, estudando 
características e preparando planos, métodos de 
trabalho e demais dados requeridos para possibilitar 
e assegurar, o cumprimento dos padrões técnicos 
exigidos; ' ‘ • , ','' '' 
-Exercer, demais atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho Regional de 
Engenharia e Arquitetura - CREA. 

Veterinário -Realizar vigilância sanitária em açougues, 
abatedores, frigoríficos, laticínios, etc; 
- Controle de Zoonose animal; 
-Acomodação e cuidados adequados aos animais 
apreendidos pela Vigilância Sanitária; 
-Exercer outras atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo Conselho Federal de Medicina 
Veterinária. 

Médico -Cirurgião - Realizar consultas na área de cirurgia geral; 
- Realizar pequenas cirurgias e cirurgias 
ambulatórias programadas; 
- Executar outras atividades inerentes ao Cargo 

_regulamentadas pelo C.R.M. 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 
ESTADO DE MINAS GERAIS 

ESPECIFICAÇÃO DE CARGO 
PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTE NOVA 

CARGO: Analista 
GRUPO: NS - Nível Superior 
SUB-GRUPO/FAIXA SALARIAL: NS 36-46 

° Grau ESCOLARIDADE: 3 
FUNÇÃO , DESCRIÇÃO 

Medico- 
Dermatologista 

-Atendimento de consultas na área de Dermatologia 
(pele, unhas e pelos), na policlínica municipal; 
-Emissão de carteira de saúde após exame clínico 
detalhado de funcionários de estabelecimentos que 
comercializam alimentos; 
-Exercer outras ' atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo C.R.M. 

Médico- Psiquiatra Compor equipe multiprofissional no setor de saúde 

mental; 
-Atender consultas de pacientes psiquiátricos na 
policlínica municipal; , 
Exercer outras atividades inerentes ao cargo 
regulamentada.s pelo C.R.M. 

Médico-Urologista -Atender consultas de urologia (Doenças do aparelho 
urinário e dos órgãos genitais), na policlínica 
municipal; 
Exercer outras atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo C.R.M. 

Médico-Radiologista -Responsabilizar-se pelo setor de radiologia; 
-Emitir laudos radiológicos após avaliação de 
radiografias; 
-Exercer outras atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo C.R.M. 

Médico- 
Cardiologista 

-Atender consultas na policlínica municipal na área 
de cardiologia; 
-Exercer outras atividades inerentes ao cargo 
regulamentadas pelo C.R.M. 
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