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ANEXO I 

 
QUADRO DE VAGAS DISPONIBILIZADAS 

 
Nível Superior 

 

Cargo Remuneração Requisitos 

Vagas 
(ampla 

concorrência 
/ portadores 

de 
deficiência) 

Auditor Fiscal da 
Fazenda Municipal 
(carga horária semanal: 
30 horas) 

R$ 949,50 
(classe inicial) 

+ 
Produtividade 

Fiscal (R$ 
6.767,00) 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do 
Curso Superior de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC 

4/1 

*Médico Clinico para 
PSF (carga horária 
semanal: 20 horas + 
Complemento de 20 
horas = 40 horas) 

R$ 1.382,00 + 
Compl. PSF 

(R$ 4.118,00)  

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do 
Curso Superior de Medicina de 
Instituição 
de Ensino reconhecida pelo 
MEC e registro no Conselho 
Regional Competente 

48/4 

*Médico Pediatra para 
SPA (carga horária 
semanal: 20 horas + 
complemento de 4 
horas = 24 horas) 

R$ 1.382,00 + 
Gratificação 
médica. (R$ 
1.000,00) + 

90% de 
gratificação 

SPA  

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Pediatria ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Pediatria  com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

4/0 

*Médico Clínico para 
SPA (carga horária 
semanal: 20 horas) 

R$ 1.382,00 + 
Gratificação 
Médica (R$ 
1.000,00) + 

90% de 
gratificação de 

SPA 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do 
Curso Superior de Medicina de 
Instituição de Ensino 
reconhecida pelo MEC e 
registro no Conselho Regional 
Competente 

7/1 

*Médico Clinico para 
SAMU (carga horária 
semanal: 20 horas + 4 
horas complemento) 

R$ 1.382,00 + 
Gratificação 
médica (R$ 
319,00) + 
Compl. 

(R$1.549,00)  

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do 
Curso Superior de Medicina de 
Instituição de Ensino 
reconhecida pelo MEC e 
registro no Conselho Regional 

7/1 
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Competente 

*Médico Psiquiatra 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Psiquiatria ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Psiquiatria com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

4/1 

*Médico 
Reumatologista (carga 
horária semanal: 20 
horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Reumatologia  ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Reumatologia  com carga 
horária mínima de 360 horas ou 
Título de Especialista emitido 
por Instituição Pública ou 
entidade devidamente 
credenciada. 

2/0 

*Médico Neurologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Neurologia ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Neurologia com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

2/0 

*Médico 
Otorrinolaringologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 

2/0 
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Médica em Otorinolaringologia 
ou Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Otorinolaringologia com carga 
horária mínima de 360 horas ou 
Título de Especialista emitido 
por Instituição Pública ou 
entidade devidamente 
credenciada. 

*Médico Urologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Urologia ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Urologia com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

1/0 

*Médico Obstetra 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Obstetrícia ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Obstetrícia com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

3/0 

*Médico 
Gastroenterologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Gatroenterologia ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Gastroenterologia com carga 
horária mínima de 360 horas ou 
Título de Especialista emitido 
por Instituição Pública ou 
entidade devidamente 

2/0 
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credenciada. 

*Médico Mastologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Mastologia  ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Mastologia com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

1/0 

*Médico Cardiologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Cardiologia  ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Cardiologia com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

2/0 

*Médico 
Endocrinologista (carga 
horária semanal: 20 
horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Endocrinologia  ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Endocrinologia  com carga 
horária mínima de 360 horas ou 
Título de Especialista emitido 
por Instituição Pública ou 
entidade devidamente 
credenciada. 

2/0 

*Médico Pneumologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 

2/0 
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Médica em Pneumologia  ou 
Certificado ou Declaração de 
Curso de Especialização em 
Pneumologia  com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

*Médico Neonatologista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência em 
Pediatria com R3 ou em 
Neonatologia ou Residência 
Médica em Pediatria com 
estágio em Neonatologia ou 
Título de Especialista emitido 
por entidade devidamente 
credenciada. 

2/0 

*Médico Endoscopista 
(carga horária semanal: 
20 horas) 

R$ 1.382,00 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do Curso Superior de 
Medicina de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC, 
registro no Conselho Regional 
Competente e Certificado ou 
Declaração de Residência 
Médica em Endoscopia 
Digestiva  ou Certificado ou 
Declaração de Curso de 
Especialização em Endoscopia 
Digestiva  com carga horária 
mínima de 360 horas ou Título 
de Especialista emitido por 
Instituição Pública ou entidade 
devidamente credenciada. 

2/0 

Procurador Municipal 
(carga horária semanal: 
30 horas) 

R$ 2.032,67 + 
Gratificação de 
Representação 

Judicial (R$ 
1.000,00) + 
Honorários 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do 
Curso Superior de Direito de 
Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC e 
registro na OAB 

4/1 

Professor (Língua 
Portuguesa)** 

R$ 959,95 Licenciatura Plena em Letras 4/1 

Professor 
(Matemática)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em 
Matemática 

4/1 

Professor (Educação 
Física)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em 
Educação Física 

3/0 

Professor (Inglês)** R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Letras 
com habilitação em Língua 
Inglesa 

2/0 
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Professor (Espanhol)** R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Letras 
com habilitação em Língua 
Espanhola 

4/1 

Professor (História)** R$ 959,95 
Licenciatura Plena em História 
ou Estudos Sociais ou Filosofia 

2/0 

Professor (Geografia)** R$ 959,95 
Licenciatura Plena em 
Geografia ou Estudos Sociais 

2/0 

Professor (Ciências)** R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Ciências 
ou Biologia ou Física ou 
Química 

2/0 

Professor (Artes)** R$ 959,95 
Licenciatura Plena em 
Educação Artística 

1/0 

Professor (Educação 
Musical)** 

R$ 959,95 Licenciatura Plena em Música 13/2 

Professor (Música – 
Piano Popular)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Piano 
Popular e Licenciatura afim 

1/0 

Professor (Música – 
Violão Popular)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Violão 
Popular e Licenciatura afim 

1/0 

Professor (Música – 
Guitarra)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Guitarra e 
Licenciatura afim 

1/0 

Professor (Música – 
Violino)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Violino e 
Licenciatura afim  

1/0 

Professor (Música – 
Viola)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Viola e 
Licenciatura afim 

1/0 

Professor (Música – 
Violoncelo)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Violoncelo e 
Licenciatura afim 

1/0 

Professor (Música – 
Trombone)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Trombone e 
Licenciatura afim 

1/0 

Professor (Música – 
Canto Popular)** 

R$ 959,95 
Licenciatura Plena em Música 
ou Bacharelado em Canto 
Popular e Licenciatura afim 

1/0 

Técnico de Nível 
Superior 

R$ 1.134,65 

Diploma ou Declaração de 
Conclusão do 
Curso Superior de Instituição de 
Ensino reconhecida pelo MEC. 

2/0 

TOTAL 148/14 
* Médico: gratificação de produtividade SUS, incentivo SUS e risco saúde quando 
couber. 
** Professor de 6º ao 9º ano do Ensino Fundamental - Carga horária 150h/a mensais + 
gratificação de difícil acesso, quando couber. 
 

 
 
 
 

Nível Médio 
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Cargo Remuneração Requisitos 

Vagas (ampla 
concorrência / 
portadores de 
deficiência) 

Agente de Trânsito e 
Transporte (carga 
horária semanal: 30 
horas) 

R$ 529,61 + 
Adicional (R$ 

211,84) 

Certificado ou Declaração de 
Conclusão do Ensino Médio 

35/2 

Guarda Municipal 
(carga horária 
semanal: 30 horas) 

R$ 529,61 + 
Adicional (R$ 

211,84) 

Certificado ou Declaração de 
Conclusão do Ensino Médio 

65/3 

Professor * R$ 848,51 
Titulação em formação para o 
Magistério e/ou Licenciatura 
Plena 

45/5 

Técnico Administrativo 
(carga horária 
semanal: 30 horas) 

R$ 529,61 
Certificado ou Declaração de 
Conclusão do Ensino Médio 

4/1 

Técnico da Fazenda 
Municipal (carga 
horária semanal: 30 
horas) 

R$ 527,50 + 
Grat. Des. 

Fazend. (R$ 
973,34) 

Certificado ou Declaração de 
Conclusão do Ensino Médio 

22/3 

Técnico em Segurança 
do Trabalho (carga 
horárias semanal: 30 
horas) 

R$ 529,61 
Certificado ou Declaração de 
Curso Técnico de Segurança do 
Trabalho 

2/0 

TOTAL 173/9 
* Professor de Educação Infantil e de 1º ao 5º ano do Ensino Fundamental - Carga 
horária 150h/a mensais + gratificação de difícil acesso, quando couber. 
 

Atribuições 
 

Auditor Fiscal da Fazenda Municipal 
 
Em caráter exclusivo, relativamente aos impostos, às taxas e às contribuições de 
competência do Município de Olinda, inclusive tributos cuja fiscalização seja delegada 
ao município por outro entre tributante, mediante convênio ou Lei, administrados pela 
Secretaria Municipal da Fazenda e da Administração executar procedimentos de 
fiscalização, inclusive diligências destinadas à verificação do cumprimento de 
obrigações tributárias principais e acessórias, à apuração de dados de interesse do 
fisco, praticando os atos previstos na legislação específica, relativamente a tributos 
municipais ou outros cuja fiscalização seja delegada ao município por outro entre 
tributante, mediante convênio ou Lei específica, compreendendo auditoria fiscal e 
tributária em sociedades empresariais, empresários, órgãos, entidades, fundos, OSS, 
OSCIPS e demais contribuintes, inclusive os relacionados com apreensão de livros, 
documentos, mercadorias, materiais, equipamentos e assemelhados, não se lhes 
aplicando as restrições previstas nos artigos 1.190 a 1.192, o disposto no artigo 1.193, 
todos do Código Civil, compreendendo os seguintes procedimentos: 
  
1. Examinar livros, arquivos e documentos comerciais e fiscais; 
2. Proceder à argüição de infração à legislação tributária; 
3. Reter documentos ou livros de escrituração, quando necessário, para comprovação 
de infração ou falsificação ou quando possuídos com intenção de fraude, lavrando o 
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competente termo de apreensão; 
4. Coletar dados relativos aos documentos de arrecadação e de informações 
econômico-fiscais; 
5. Examinar as dependências do estabelecimento; 
6. Lavrar os termos de início e de encerramento de ação fiscal; 
7. Lavrar intimações, autuações, notificações, ocorrências e demais termos, laudos e 
boletins, que se fizerem necessários ao desempenho da atividade fiscal; 
8. Estimar e arbitrar a receita tributável para fins de determinação da base de cálculo 
de impostos municipais; 
9. Outros procedimentos previstos em Lei ou regulamento necessários ao exercício da 
fiscalização no cumprimento da legislação tributária. 
10. E outras atividades correlatas. 
 
Médico 
 
1. Efetuar atendimento e examinar pacientes m regime de consultas, 
prescrevendo medicamentos, encaminhando-os a exames diversos, orientando quanto 
aos procedimentos gerais de saúde; 
2. Efetuar solicitações e análises de resultados de exames de raio-X, bioquímico, 
cromatológico e outros, compatíveis com padrões normais para confirmação do 
diagnóstico; 
3. Elaborar e emitir atestados de saúde, sanidade, aptidão física, mental e de 
óbito, para atender determinações legais; 
4. Elaborar projetos e programas de trabalho em conjunto com outras 
especialidades médicas e áreas afins; 
5. Realizar acompanhamento a pacientes em regime de internato e pós-
operatório, observando a evolução clínica do mesmo; 
6. Realizar avaliação da capacidade laborativa de servidores da PMO, no que diz 
respeito às condições de saúde, emitindo pareceres sobre a necessidade de períodos 
de afastamento do trabalho; 
7. Realizar programas de integração com a comunidade, objetivando participação 
em campanhas sobre a saúde coletiva, vacinação e prevenção de doenças infecto-
contagiosas; 
8. Elaborar relatórios periódicos para subsidiar estatísticas, planejamento e 
correção de ações; 
9. Realizar prescrição de medicamentos, indicando dosagem e via de 
administração, bem como cuidados a serem observados, para conservar e 
restabelecer a saúde do paciente; 
10. Encaminhar aos órgãos competentes e supervisionar o tratamento de 
servidores portadores de doenças sexualmente transmissíveis – DSTs; 
11. Efetuar o registro dos pacientes examinados, anotando o diagnóstico, 
tratamento e evoluções da doença, para efetuar orientação terapêutica adequada; 
12. Efetuar exames pré-admissionais, periódicos, especiais e demissionais; 
13. Realizar atividades de vigilância sanitária e epidemiológica; 
14. Prestar assistência ambulatorial de atenção aos acidentes de trabalho e 
doenças ocupacionais; 
15. Elaborar e executar programas de proteção à saúde, análise de riscos, 
condições de trabalho, fatores de insalubridade, fadiga; 
16. Efetuar visitas periódicas aos locais de trabalho com risco de acidentes; 
17. Realizar estudos de atividades e exigências psicossomáticas para análises 
profissiográficas; 
18. Desenvolver atividades educacionais de saúde individual e coletiva; 
19. Participar, elaborar e avaliar os planos de pesquisas, projetos e programas de 
saúde do trabalhador; 
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20. Participar da elaboração de processos de avaliação de desempenho 
institucional e profissional, bem como o da formulação de princípios e diretrizes da 
política municipal de saúde; 
21. Realizar visitas domiciliares ou hospitalares em caso de acidentes ou ausência 
prolongada de servidores; 
22. Efetuar encaminhamento dos aposentados ao INSS, para fins de benefícios; 
23. Realizar desenvolvimento de atividades educacionais de saúde individual e 
coletiva; 
24. Participar do desenvolvimento de programas e acompanhamento dos casos de 
alcoolismo e dependentes de drogas. 
 
Procurador Municipal 
 
1. Representar judicialmente o Município; 
2. Exercer as funções de consultoria jurídica do Poder Executivo; 
3. Promover a cobrança da dívida ativa do Município; 
4. Promover medidas de natureza jurídica objetivando proteger o patrimônio dos 
órgãos e entidades da administração direta e indireta; 
5. Defender o Município de Olinda junto aos contenciosos administrativos e fiscais; 
6. Fiscalizar o cumprimento da lei em todos os atos administrativos do Poder 
Executivo; 
7. Prestar assessoramento ao Prefeito de Olinda em matéria legislativa, elaborando ou 
revendo anteprojeto de lei, minutas de decretos, mensagens, vetos e atos normativos; 
8. Representar ao Prefeito do Município, secretários e demais dirigentes municipais 
sobre providências de ordem jurídica, no interesse da administração municipal; 
9. Opinar, de ofício, por recomendação do prefeito ou solicitação de dirigentes em 
procedimentos administrativos em que haja questão judicial correlata ou que neles 
possa influir; 
10. Fixar a interpretação de normas constitucionais e legais, a ser uniformemente 
seguida pelos órgãos e entidades da administração municipal, após homologação do 
Prefeito do Município; 
11. Assistir o Poder Executivo no controle interno dos princípios de regência da 
administração pública; 
12. Uniformizar a jurisprudência administrativa, garantindo a correta aplicação da lei, 
prevendo e dirimindo controvérsias entre órgãos e entidades da administração 
municipal, solucionando as divergências jurídicas porventura existentes; 
13. Opinar previamente nos contratos, convênios e consórcios celebrados pelo 
município; 
14. Supervisionar os órgãos jurídicos da administração pública municipal, inclusive das 
empresas públicas, sociedades de economia mista e fundações; 
15. Desenvolver ações em defesa dos direitos humanos; 
16. Promover ações de apoio ao exercício da cidadania pelos munícipes carentes; 
17. Desempenhar outras atribuições de natureza jurídica que lhe forem cometidas pelo 
Prefeito do Município. 
 
Professor 
 
Exercício de regência de classe. 
 
Técnico de Nível Superior 
 
Desenvolver atividades relacionadas à sua formação profissional e especializações, 
tais como planejamento, assessoria, gestão de recursos humanos, assistência jurídica 
e outros. 
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Agente de Trânsito e Transporte 
 
1. Fiscalizar os serviços de transporte público de passageiros, individual ou coletivo, 
bem como o transporte escolar no Município; 
2. Vistoriar os veículos utilizados no transporte público de passageiros, individual ou 
coletivo, no âmbito do Município; 
3. Verificar horários e freqüência dos veículos em operação, número de passageiros 
transportados, quantidade e condições operacionais da frota dos permissionários, 
itinerário e pontos de parada, conforto, segurança, higiene e funcionamento dos 
veículos e comportamento do pessoal de operação com relação ao usuário; 
4. Fiscalizar o atendimento e as exigências da legislação de trânsito e de transporte no 
âmbito do Município; 
5. Realizar as ações de fiscalização, operação e educação de trânsito, no âmbito do 
Município, de acordo com a legislação de trânsito em vigor; 
6. Lavrar autos de infração quando da constatação de irregularidades passíveis de 
penalidade; 
7. Determinar a retirada de circulação dos veículos que não se apresentarem as 
normas legais pertinentes à matéria; 
8. Observar o excesso de demanda e oferta de transporte para que sejam realizados 
os ajustes necessários; 
9. Exercer outras atribuições que digam respeito ao trânsito e ao Sistema de 
Transporte Público de Passageiros individual e coletivo, ou que lhe forem delegadas, 
atribuídas e designadas; 
10. Fiscalizar os estacionamentos rotativos pagos nas vias e ou logradouros públicos; 
11. Fiscalizar o funcionamento e realizar selagem das catracas dos veículos em 
operação no Sistema de Transporte Público de Passageiros do Município. 
 
Guarda Municipal 
 
1. Atuar em colaboração com os órgãos estaduais e federais, mediante solicitação, 
assim como atender situações excepcionais; 
2. Atender a população em eventos danosos, em auxílio às operações da Defesa Civil 
e autoridades competentes no Município; 
3. Atuar na vigilância, preservação e defesa, diurna e noturna dos logradouros 
públicos do Município, do bem estar social, da ordem  pública, sob o regime de 
policiamento preventivo em geral dentro dos limites da competência Municipal; 
4. Desempenhar atividades de anotação e comunicação das ocorrências; 
5. Fiscalizar a troca de turnos e assinaturas dos livros de freqüência; 
6. Controlar a entrada de pessoas sem identificação, nas dependências dos prédios 
públicos sob sua responsabilidade; 
7. Controlar a entrada e/ou saída de materiais, instrumentos e equipamentos nos 
prédios públicos sob a sua responsabilidade; 
8. Comunicar às autoridades competentes quaisquer irregularidades, tais como roubos 
e depredações do patrimônio público; 
9. Executar os serviços do monitoramento de segurança e prevenção nos programas e 
atividades desenvolvidas pelas forças de Segurança Pública nas esferas Estadual e 
Federal no âmbito do Município; 
10. Ingressar no posto na hora que lhe for determinada, permanecendo atento e 
diligente, dele só de afastando por ocasião de apresentação de seu substituto e, na 
falta deste, no termino de seu horário de serviço, após comunicação ao superior 
hierárquico. 
 
Técnico Administrativo 
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1. Executar atividades de controle de materiais e patrimônio como apoio técnico 
administrativo; 
2. Participar da operação, controle, conciliação e conferência dos registros do sistema 
contábil, financeiro do município; 
3. Controlar, preparar, organizar e atualizar os dados funcionais para 
operacionalização da folha de pagamento, dos registros funcionais e dos direitos 
legais dos servidores; 
4. Organizar e manter organizada a documentação referente ao setor de trabalho; 
5. Controlar averbações e descontos que incidam nos vencimentos dos servidores; 
6. Preparar, conferir e fazer a leitura financeira da folha de pessoal; 
7. Efetuar o controle de férias, licença-prêmio e serviços previdenciários dos 
servidores da prefeitura de Olinda; 
8. Executar trabalhos de digitação e reprografia; 
9. Prestar informações em processos administrativos; 
10. Registrar e controlar correspondências expedidas e recebidas no livro de 
protocolo; 
11. Prestar apoio administrativos às chefias; 
12. Registrar e controlar o uso de materiais e equipamentos; 
13. Executar atividades correlativas. 
 
Técnico da Fazenda Municipal 
 
Realizar tarefas técnicas, que exijam conhecimentos especializados de nível médio, 
relativos ao aperfeiçoamento da arrecadação, do cadastro imobiliário, mercantil, 
patrimonial e/ou do controle  financeiro e/ou orçamentário. 
 
Técnico em Segurança do Trabalho 
 
1. Orientar os servidores quanto ao uso de equipamentos de proteção individual e 
coletiva; 
2. Realizar inspeções, sob supervisão, de áreas para identificação e eliminação de 
riscos nos locais de trabalho; 
3. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das normas de segurança e proteção dos 
servidores; 
4. Auxiliar no estudo sobre condições gerais de trabalho para desenvolvimento pleno 
do trabalhador no ambiente profissional; 
5. Promover discussões e debates com servidores sobre segurança no trabalho; 
6. Realizar vistoria em extintores e outros equipamentos de combate a incêndios; 
7. Elaborar cadastro de empresas fornecedoras de equipamento de proteção 
individual, controle e qualidade dos mesmos; 
8. Elaborar quadro estatístico de acidentes procurando diagnosticar suas causas; 
9. Analisar os riscos das atividades internas e externas ao ambiente de trabalho; 
10. Realizar inspeção técnica sobre a saúde do trabalhador, programadas e não 
programadas e especiais; 
11. Solicitar equipamentos de proteção individual, necessários para atividades que 
apresentam riscos de acidentes; 
12. Desenvolver atividades educacionais de saúde individual e coletiva; 
13. Emitir pareceres técnicos especiais, pertinentes à área de atuação; 
14. Participar da elaboração e avaliação dos planos, pesquisas, projetos e programas 
de saúde do trabalhador.  
 


