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ANEXO | — DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Cargo: Assistente Administrativo

Atribuicbes:

a) Descrigao Sintética: executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e a aplicagdo de leis e normas
administrativas; redigir e digitar expedientes administrativos; proceder a aquisicdo, a guarda e a distribui¢édo de
material; atendimento ao publico externo e interno;

b) Descricdo Analitica: examinar processos; redigir e digitar pareceres, informacdes e expedientes
administrativos como memorandos, cartas, oficios e relatérios; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de
servigo, instrugdes, exposi¢des de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; secretariar reunies e
lavrar atas; realizar e conferir calculos relativos a langamentos, alteracées de tributos, avaliacdo de imoveis,
vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou orientar coleta de precos de materiais que
possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou orientar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e a
conservacao de materiais e outros suprimentos; manter atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar
levantamentos de bens patrimoniais; operar com terminais eletrdnicos e equipamentos de microfiimagem;
auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagéo de rotina; auxiliar na escrituragcdo de livros contabeis;
realizar atendimento ao publico interno e externo, via telefone, por meios eletrénicos e presencialmente; manter
arquivos, ficharios e protocolos referentes a expedientes originarios ou em circulagdo no seu setor de trabalho;
organizar e manter atualizado o registro funcional dos servidores, realizando controle e langamento de
efetividade de servidores e estagiarios, férias, vale-transporte, licenga-prémio, horas-extras e licengas; organizar
e manter atualizado o arquivo da documentacéo relativa a vida funcional dos servidores e de documentos
enderecados ou encaminhados pelo setor, como memorandos e oficios, entre outros, observando a tabela de
sua temporalidade; executar tarefas afins.

Cargo: Auxiliar de Saude Bucal

Atribuicdes:

a) Descricao Sintética: executar tarefas auxiliares no tratamento odontoldgico, sempre sob a supervisdo do
cirurgido-dentista ou do Técnico em Saude Bucal.

b) Descricdo Analitica: manipular materiais de uso odontoldgico; realizar o acolhimento e preparar o paciente;
processar filme radiografico; preparar modelos em gesso; selecionar moldeiras; auxiliar e instrumentar os
profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes hospitalares; executar limpeza, assepsia,
desinfecgéo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontologicos e do ambiente de trabalho; aplicar
medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontologicos; adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgao; desenvolver acdes de
promocao da saude e prevencao de riscos ambientais e sanitarios; marcar consultas e contatar pacientes;
registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle administrativo em saude bucal;
participar da realizagdo de levantamento e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria examinador; realizar
acOes de promogéo e prevencdo em saude bucal para as familias, os grupos e os individuos, mediante
planejamento local e protocolos de atencéo a salde; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a
saude bucal com os demais membros da equipe multiprofissional dos servigcos de salde, buscando aproximar e
integrar ag6es de saude de forma multidisciplinar; realizar o controle de estoque de insumos de saude bucal;
zelar pelos bens publicos; participar de reunifes, capacitacdes e cursos indicados pela PMPA; executar tarefas
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afins, sempre sob supervisédo do cirurgido-dentista ou técnico em saude bucal e dentro das atividades
regulamentadas por Lei, nunca de forma autbnoma e nunca extrapolando suas fun¢des especificas,
determinadas na legislagao regulamentadora da profisséo.




