
 

 

1 

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAVILHA 
ESTADO DE SANTA CATARINA 

 

Av. Euclides da Cunha, n° 60 – Centro – Maravilha – SC – (49) 3664 - 0044 
Saiba Mais  - www.maravilha.sc.gov.br 

CONCURSO PÚBLICO Nº 001/2010 
EDITAL Nº 01.001/2010 

 
Anexo II – Atribuições dos Cargos 

 
Agente Administrativo: 
Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais; Prestar auxílio a toda atividade técnica, desenvolvi-
da na sua área de atuação; Organizar e controlar os serviços de recepção, encaminhamento de documentação e correspondência em 
geral; Controlar e arquivar publicações oficiais; Orientar e elaborar a classificação, codificação; catalogação e tramitação de papéis e 
documentos sob sua responsabilidade; Proceder controle de provimento e vacância de cargos; Estudar e propor a base de vivência 
adquirida no desempenho das atribuições, medidas destinadas a simplificar o trabalho e a redução do custo das operações; Atender 
usuários da biblioteca; Executar serviços de expedição de documentos como: identificação, serviço militar, carteira de trabalho, Incra, 
Ipesc, Inss; Expedir relatórios das atividades desenvolvidas no setor; Receber e transmitir ao superior, mensagens recebidas; Executar 
outras tarefas correlatas às descrições acima. 
 
Agente de Manutenção de Obras: 
Ser responsável pela lavagem e lubrificação de maquinas e veículos e serviços de borracharia em geral; Executar serviços gerais de 
ferraria; Executar serviços de calçamento com perdas irregulares; Executar trabalhos de solda; Executar serviços gerais de instalações 
hidráulicas e sanitárias, em prédios, parques e outros; Executar serviços de desmontagem, reparo e ajustamento de aparelhos de co-
municação; Executar serviços de eletricidade em geral; Montar, desmontar e instalar motores a aparelhos elétricos diversos; Executar 
pequenos consertos necessários à manutenção dos bens e instalações, providenciando sua execução; executar serviços simples de 
carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista; Fazer manutenção preventiva sob orientação da chefia; Fazer a conservação geral de 
praças, parques, cemitérios e hortos florestais; Executar serviços operacionais em aparelhos e equipamentos de topografia; Executar 
serviços operacionais de ar comprimido.    
 
Arquiteto Urbanista: 
Projetar, planejar, construir e fiscalizar edificações; vistoria, perícia, avaliação, arbitramento, laudo e parecer técnico, estudo, projeto, 
direção e fiscalização dos serviços de urbanismo; estudo, projeto, direção e fiscalização das obras de arquitetura paisagística, estudo, 
projeto, direção e fiscalização das obras que tenham caráter essencialmente artístico ou monumental; planejar espaços urbanos físicos, 
local e territorial, e serviços afins e correlatos. 
 
Assistente Adm. p/ Biblioteca: 
Prestar serviços de digitação; Manter organizada o ambiente de trabalho, zelar pelo bom atendimento da comunidade escolar; Auxiliar 
nos serviços de atendimento e recepção ao público; Criar um programa informatizado de controle de saída e entrada dos livros; Reali-
zar campanhas de leitura; Além de outras atribuições atinentes ao cargo. 
 
Assistente em Manutenção e Conservação de Obras: 
Executar serviços de operações de maquinas e equipamentos intervindo nos trabalhos de provisão de materiais, orientar o pessoal na 
utilização de máquinas e equipamentos do setor; Zelar pelos veículos e equipamentos sob sua responsabilidade; Executar montagens 
e desmontagens em motores e caixas de trocas de suspensão em veículos; Executar serviços de troca de embuchamento, de óleo de 
motor e de caixa de troca; Executar serviços de chapeação e pintura de veículos da municipalidade; Executar levantamento plani-
altimétricos em serviços de topografia em geral; Elaborar cálculos e planilhas relacionados ao levantamento do campo; Auxiliar no a-
companhamento e execução de obras de engenharia civil e urbanismo em geral; Executar sob, ordens de profissional legalmente habili-
tado, obras correntes de construção civil.    
 
Auxiliar de Serviços Gerais: 
Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; Executar trabalhos braçais, Executar serviços de limpeza 
nas dependências internas e externas do órgão, jardins, garagens e seus veículos; Executar serviços auxiliares de limpeza, revisão e 
acondicionamento das peças e lubrificação das máquinas; Manter em condições de funcionamento os equipamentos de proteção con-
tra incêndios ou quaisquer outras relativas à segurança do órgão; executar serviços de copa, cozinha, com atendimento aos servidores 
e alunos; Receber, protocolar e entregar correspondências interna e externa; Requisitar material necessário aos serviços; Processar 
cópias de documentos; Receber, orientar e encaminhar o público, informando sobre localização de pessoas ou dependência do órgão; 
Receber e transmitir mensagens; Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; Encarregar-se da limpeza e 
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polimento de veículos e máquinas; Relatar as anormalidades verificadas; Atender telefones e transmitir ligações; Executar outras tare-
fas afins, de acordo com as necessidades peculiares do órgão. 
 
Fisioterapeuta: 
Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados na área de atuação; Participar de equipe multidisciplinar destinados ao pla-
nejamento, à implementação, ao controle de projetos e programas da educação; Promover ações terapêuticas preventivas a instala-
ções de processos que levam a incapacidade funcional laborativas; Analisar os fatores ambientais, contributivos ao conhecimento de 
distúrbios funcionais laborativos; Desenvolver programas coletivos na contribuição do desenvolvimento da criança no ensino aprendiza-
gem da mesma; Participar das atividades das Unidades Escolares; Demais atribuições atinentes ao cargo.    
 
Fonoaudiólogo: 
Diagnosticar distúrbios de comunicação, distúrbios de fala, voz, audição e linguagem; Participar de equipe multidisciplinar destinados ao 
planejamento, a implementação, ao controle de projetos e programas da educação; Participar das atividades da Unidade Escolar; De-
sempenhar demais funções atribuídas ao seu cargo. 
 
Mecânico: 
Identificar defeitos mecânicos e orientar os reparos necessários. Orientar e treinar mecânicos auxiliares quanto a técnica e processos 
de trabalhos que necessitam de maior aperfeiçoamento; Executar trabalhos de rotina, relacionados à montagem, reparo e ajustagem de 
motores à combustão de baixa e alta compressão, movidos a gasolina, óleo diesel ou outros conjuntos mecânicos de automóveis, ca-
minhões, tratores, pás-carregadeiras e outros; Demonstrar, 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, distri-
buição, direção, engrenagem, amortecedor, magnetos, manetos, bielas e pistões; Desmontar, reparar e montar distribuidores; Desmon-
tar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores a combustível; Manter atualizada a sua carteira nacional 
de habilitação e a documentação da máquina, retificar cilindros, eixos, válvulas, relevos, comandos de válvula e buchas; Trocar óleo 
dos veículos, lavagem e lubrificação de maquinas; Executar a retirada de vazamento de óleo, trava de recuperação de peças danifica-
das,etc.; Executar serviços de emergência no sistema elétrico dos veículos, tais como: troca de chave, relês, instalações de faróis, re-
cuperação de chicotes danificados por curto circuitos; Executar serviços de lubrificação, lavagem dos equipamento, troca de óleo e 
limpeza dos filtros; Executar demais serviços que exijam uma oficina mecânica de manutenção, menos retifica motores e outros que 
exijam mão de obra mais especializada; Executar outras tarefas afins. 
 
Médico Veterinário: 
Exercer a prática da clínica em todas as suas modalidades; Coordenar a assistência técnica e sanitária aos animais, sob qualquer for-
ma; Exercer a direção técnica sanitária dos estabelecimentos industriais, comerciais, desportivos, recreativos ou de proteção, onde 
estejam, permanentemente em exposição, em serviço ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem; Desempenhar a 
peritagem sobre animais, identificação, defeitos, vícios, doenças, acidentes exames técnicos em questões judiciais; executar perícias, 
exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operação dolosa nos animais e insetos nas exposições pecuárias; Orientar o ensino, a 
direção, o controle e os serviços de inseminação artificial; Participar de eventos destinados ao estudo de medicina veterinária; Desen-
volver estudos e aplicações de medidas de saúde publica no tocante à doenças de animais transmissíveis ao homem; Proceder a pa-
dronização e a classificação dos produtos de origem animal; Participar nos exames dos animais para efeito de inscrição nas sociedades 
de  registro genealógicos; Realizar pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia e a zootecnia bem como a bromatologia 
animal em especial; Proceder a defesa da fauna, especialmente, o controle de exploração das espécies de animais silvestres, bem 
como dos seus produtos; Participar do planejamento e execução rural; Apresentar relatórios periódicos; Desempenhar tarefas seme-
lhantes.       
 
Motorista de Veículos Pesados: 
Dirigir veículos oficiais, transportando materiais e equipamentos; Zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veiculo sob sua 
responsabilidade; Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregu-
laridade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade; Proceder o controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e 
manutenção em geral; Proceder 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; Man-
ter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo; Executar outras tarefas afins. 
 
Motorista Veiculo Leve: 
Dirigir veículos oficiais, transportando materiais e equipamentos; Zelar pelo abastecimento, conservação e limpeza do veiculo sob sua 
responsabilidade; Efetuar pequenos reparos no veiculo sob sua responsabilidade; Comunicar ao chefe imediato a ocorrência de irregu-
laridade ou avarias com viatura sob sua responsabilidade; Proceder o controle contínuo de consumo de combustível, lubrificantes e 
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manutenção em geral; Proceder 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; Man-
ter atualizado o documento de habilidade profissional e do veiculo; Executar outras tarefas afins. 
 
Operador de Máquina: 
Providenciar a lavação, abastecimento e lubrificação da máquina; Efetuar pequenos reparos na máquina sob sua responsabilidade; 
Dirigir máquinas como: trator de pneus, rolo compactador, perfuratriz, patrolas, tratores pés, 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 o mapeamento dos serviços executados; Manter atualizada a 
sua carteira nacional de habilitação e a documentação da máquina; Efetuar os serviços determinados, registrando as ocorrências; Exe-
cutar outras tarefas afins. 
 
Psicólogo: 
Realizar avaliação e diagnóstico psicológico de entrevista, observações, testes e dinâmicas de grupo, com visitas à prevenção e trata-
mento de problemas, para melhorar a qualidade do ensino-aprendizagem dos educandos; Trabalhar com a equipe multidisciplinar, pro-
porcionando um atendimento de qualidade e solucionar os problemas em conjunto. Bem como prevenir os mesmos; Realizar atendi-
mento à criança com problemas emocionais, psicomotores e psicopedagógicos, para a melhoria da qualidade de ensino ao educando; 
Participar das atividades da Unidade Escolar; Desempenhar demais funções atribuídas ao seu cargo; 
 
Psicopedagogo: 
Assessorar os professores e aos outros profissionais da Instituição Escolar para melhoria das condições do processo ensi-
no/aprendizagem para prevenção dos problemas de aprendizagem; Possibilitar uma intervenção psicopedagógica visando à solução 
dos problemas de aprendizagem em espaços institucionais; Avaliar o educando e identificar os problemas de aprendizagem buscando 
conhecê-los em seus potenciais construtivos em suas dificuldades, encaminhando-o por meio de um relatório, quando necessário para 
outros profissionais/psicólogos, fonoaudiólogo..., para favorecer o desenvolvimento da potencialidade humana no processo de aquisi-
ção do saber; Estimular o desenvolvimento de relações interpessoais, o estabelecimento de vínculos , a utilização de métodos de ensi-
no aprendizagem compatíveis com as mais recentes concepções a respeito desse processo; Participar de equipe multidisciplinar para o 
planejamento, a implementação, o controle de projetos e programas da educação; Participar das atividades da Unidade Escolar; De-
senvolver as atividades que são inerentes a sua função. 
 
Recepcionista: 
Recepcionar e atender o público interno e externo, buscando identificar e encaminhar aos setores competentes; atender as ligações 
telefônicas, agendar serviços, realizar atribuições gerais de escritório, controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo, or-
ganizar e manter fichários de arquivos físicos e digitais. 
 
Servente: 
Zelar pela manutenção das instalações, mobiliários e equipamentos do órgão; Executar trabalhos braçais; Executar serviços de limpeza 
nas dependências internas e externas, bem como auxiliar na cozinha quando for necessário, com atendimento aos servidores e edu-
candos; Encarregar-se da abertura e fechamento das dependências do órgão; Participar das atividades da Unidade Escolar; Atender as 
normas de bio-segurança e higiene do trabalho; Executar tarefas afins, de acordo com as necessidades peculiares do órgão e ao cargo. 
 
Telefonista: 
Operar centrais telefônicas, troncos e ramais; Orientar e emitir pareceres sobre os serviços referentes a centrais telefônicas; Atender as 
chamadas internas e externas, localizando as pessoas quando solicitadas; Controlar e auxiliar as ligações de telefone automático; Pres-
tar informações gerais relacionadas com o órgão; Manter registro de ligação à longa distância; Receber e transmitir mensagens pelo 
telefone; Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa; Fornecer dados para elaboração de expediente à 
empresa concessionária dos serviços telefônicos, a respeito de mudanças, instalações, retirada, defeito, etc.; Propor normas de servi-
ços e remodelação de equipamento; Executar tarefas semelhantes 
 
Vigia: 
Manter a vigilância em geral; Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos no recinto de trabalho, exigindo quando for o caso, 
identificação ou autorização para o ingresso; Relatar normalidades verificadas; Requisitar reforço policial, quando necessário, dando 
ciência do fato ao chefe imediato; Verificar, após o expediente normal do órgão, o fechamento de janelas, portas e portões; Zelar pelo 
patrimônio publico municipal sob a sua responsabilidade; Desenvolver outras tarefas inerentes ao seu cargo.   
 
Vigilante Sanitário: 
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Executar procedimentos de vigilância sanitária de acordo com as normas técnicas; Participas de ações de vigilância sanitária desenvol-
vida na comunidade; Emitir Alvarás Sanitário; Participar das atividades de vigilância epidemiológica; Participar da prestação de assis-
tência a comunidade em situações de calamidade e emergência; efetuar visitas a estabelecimentos do Município; Solicitar material de 
consumo e permanente, necessários às suas atividades; Realizar os registros das atividades executadas em formulários próprios; Pro-
mover a melhoria das condições sanitárias do meio ambiente; Atendimento de ocorrência de toxicação alimentar; Visita em estabeleci-
mentos comerciais a título de orientação de intimação e infração; Coletas de amostras de alimentos, de água para análise laboratorial; 
Fiscalização de construções e reformas de casas e prédios; Fiscalização de dejetos suínos em rios, riachos, etc.: Executar outras tare-
fas afins    

Prefeitura do Município de Maravilha, Estado de Santa Catarina, em 01 de julho de 2010. 
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Prefeito Municipal 
 
 
 

OLACIR JOSÉ BROETTO 
Presidente da Comissão Especial de Concurso Público 


