ANEXO |

Relacao e Quantidade de Cargos
Administragcao Direta




Nomenclatura

Quantidade

Administragio

Diretor do Departamento de Compras L|C|ta<;oes

Coordenador de Compras (nivel I1)

Coordenador de Licitagdes (nivel 1)

Coordenador de Almoxarifado (nivel Il)

— | | |

Coordenador de Gestéo de Contratos (nivel Il)
: ) Agricultura e Meio Ambiente

Dlretor do Departamento de Agricultura

Diretor do Departamento de Meio Ambiente

Coordenador de Controle, Avaliagao e Qualidade Ambiental (nivel 1)

Coordenador de Patrulha Agricola e Manutengéo de Estradas
Municipais (nivel I1)

— | | | -

Comunicagio Social

Coordenadoria de Comunicagao e Divulgagao (nivel Il)

Cultura

Chefe da Divisao de Agdes Culturais

Chefe da Divisao de Eventos

Desenvolvimento Social

Diretor do Departamento de Gestédo do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS

Diretor do Departamento de Protegao Social

Coordenador de Convénios e Integragdo com Entidades (nivel Il)

Coordenador de Gestéo da Assisténcia Especiaﬂzadql(nivel 1)}

Coordenador de Gestado do CRAS (nivel II)

Educagao

— ] | |-

Diretor do Departamento Pedagdgico

Diretor do Departamento Administrativo

Diretor de Infraestrutura, Manutengao e Transporte Escolar

Coordenador de Alimentagao Escolar (nivel I)

Coordenador de Suprimentos, Compras e Gestao (nivel Il)

Coordenador de Transporte Escolar (nivel Il)

[N N R e e N N Y

Chefe da Seqao de Distribuicdo de Merenda e Matenals
Esportes e Lazer i

Chefe da D|V|ao de Esportes

Chefe da Divisédo de Lazer e Recreagao




Nomenclatura

Quantidade

Finangas

Diretor do Departamento de Contabilidade, Gestdo Orgamentaria e Recelta

Coordenadoria de Rendas Mobiliarias (nivel Il)

Coordenadoria de Arrecadagao (nivel Il)

Chefe da Divisao de Cadastro

Chefe da Divisao de Divida Ativa

Chefe da Diviséo de Tributos

-] | | - - | -

Gabinete

Coordenador de Ouvidoria do Municipio (nivel Il)

Assessor do Fundo Social de Solidariedade

Governo

Assessor de Secretario

Obras

Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos

Coordenador de Projetos e Orgamento (nivel Il)

Coordenador de Fiscalizagéo de Obras (nivel II)

Planejamento e Coordenagio

Diretor do Departamento de Planejamento e Coordenagéo

Agente de Crédito | . 5

Chefe de Diviséo de Empreendedonsmo

Recursos Humanos e Relagdes do Trabalho

Coordenador de Administragéo de Pessoal (nivel Il)

‘Seguranga Publica, Transito e Tecnologia

Diretor de Tecnologia e Informagéo

Diretor do Departamento Municipal de Transito

Coordenadoria da Guarda Municipal (nivel )

Coordenador de Sinalizagao Viaria (nivel II)

Coordenadofia de Controle Estatistico de Transito (nivel Il)

Chefe da Divisao de Controle de Autuagao

— | | | | -

Servigos Publicos

Diretor do Departamento de Servigos Publicos

Coordenador de Pavimentagéo (nivel |)

Coordenador de Serv. Publicos, Manutencéo e Proprios Municipais (nivel Il)

Coordenador de Servigos do Distrito de Cambaratiba (nivel Il)

Coordenador de Administragao do Cemitério (nivel I1)

-— ] | - | - | -

Turismo, Comércio e Industria

Diretor do Departamento de Turismo




ANEXO I
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descrigcao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissao

ADMINISTRACAO DIRETA



Secretaria Municipal de Administragao




Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Compras e Llcltagées

Descrigdo das Atividades

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de I|C|taq:6es e compras

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Controlar e promover a conservacdo dos bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa,

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area,

- Gerenciar os servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia;

- Promover reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagées interpessoais e celeridade no
atendimento das demandas da secretaria;

- Coordenar a execucgéo os processos de elaboragdo de editais de licitagdes;

- Supervisionar o encaminhamento de editais de licitagdo para a emisséo de parecer juridico e
supervisionar o encaminhamento para publicacdo dos mesmos;

- Coordenar o acolhimento, julgamento e respostas as impugnacdes de edital nos termos da
legislacdo vigente,

- Supervisionar o credenciamento dos licitantes interessados em participar da secéo pubhca de
licitacdes;

- Supervisionar a analise prévia das propostas de prego dos produtos ofertados e dirigir a sesséo
publica, no dia e horario pré-estabelecidos no instrumento convocatério;

- Coordenar o recebimento, exame e julgamento das propostas de prego e documentos de habilitagéo
referentes as licitagdes;

- Orientar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servico a ser contratado, visando
esclarecer duvidas relacionadas ao atendimento das especificagdes constantes no edital da licitagéo;

- Coordenar diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a instru¢cdo do processo;

- Receber e analisar parecer sobre recursos interpostos contra as decisdées em processos licitatorios;

- Fiscalizar o saneamento de processos licitatérios;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade em geral,

- Dirigir as atividades relacionadas as licitacdes e posteriores contratos;

- Gerenciar a elaboracéo de documentacéo;

- Interagir com os demais 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta;

- Participar de atividade de Divulgagdo do Municipio;

- Organizar e promover seminarios e palestras de aprimoramento da area,

Formagao Experiéncia Lideranca Ingresso

Minimo de 02 (dois) anos em Livre nomeacgéo
carreira publica ou privada Constante € exoneracgao

Ensino Superior




Cargo em Comissao
Coordenador de Compras — Nivel Il

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacéo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execucéo de tarefas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias aoc bom andamento dos trabalhos de sua
area;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da area de atuacéo;

- Promover reunides periédicas com servidores que |lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos destacados e que merecam atencao;

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Coordenar a analise de pedidos de compras em relagéo as necessidades de cada secretaria, bem
como a periodicidade das aquisicdes e os gastos, com base com dados histéricos de consumo;

- Dar tratamento integrado de dados, divulgando sinteses de evolugdo das compras e da contratagéo
de servicos pela prefeitura;

- Fornecer informagdes sobre custos, demandas, prioridades administrativas e demais assuntos
relacionados a aquisicao de bens, materiais de consumo e contratacao de servicos;

- Coordenar a analise da composicéo dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia com
as necessidades efetivas;

- Coordenar o recebimento dos pedidos de compras para formacao ou reposicdo de estoque;

- Controlar o atendimento de fornecedores e a contratacdo direta;

- Supervisionar o atendimento aos cidadaos que buscam informacdes através do SIC;

- Assistir 2o diretor de licitacdes no desenvolvimento das atividades que |he séo afetas;

- Promover a integragéo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgdos da
administragcao;

- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administragdo publica, visando a
unificac&o de procedimentos

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que frem atribuidas hefe hierarqui
4 s 1pet: ; a0
nd f Forma de
Formagao Experiéncia Lideranca Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Constenie Livre nomeacao
Superior carreira publica ou privada € exoneragao




Cargo em Comissao
Coordenador de Licitagcdes — Nivel Il

Descrigao das Atividades

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacao;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execucgéo de tarefas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area;

- Coordenar 2 equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da area de atuacgao;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agéo nos assuntos destacados e que merecam atencao;

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Coordenar a elaboragéo de procedimentos de licitacéo;

- Supervisionar o encaminhamento de editais de licitagéo;

- Fornecer informagbes sobre cotagdo de precgos, prioridades nas licitagdes e demais assuntos
relacionados & aquisicdo de bens, materiais de consumo, obras e contratagédo de servigos, que
demandem a elaboragéo de licitacdo publica;

- Analisar pedidos para enquadramento dentro das modalidades licitatérias exigidas em lei;

- Coordenar o recebimento das propostas licitatérias;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hlerarqwco

- Coordenar os processos de credenciamento dos licitantes interessados em participar da secao
publica de licitagcbes;

- Participar da andlise prévia de propostas de preco e da sessdo publica de licitacdes;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagées através do SIC;

- Assistir ao diretor de licitacdes no desenvolvimento das atividades que Ihe sdo afetas;

- Promover & integragdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais érgdos da
administracao;

- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administragdo publica, visando a
unificacéo de procedimentos

- Executar outras tarefas e com uico.

eténmas correlatas ue forem atnbuidas eIo chefe hierarg

’,.
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Cargo em Comissao
Coordenador de Almoxarifado- Nivel Il

Descricdo das Atividades oL

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagao;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execucéo de tarefas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area,

- Coordenar 2 equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da area de atuacéo;

- Promover reunibes periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acdes, deliberando novas formas de acéo nos assuntos destacados e que merecam atencéo;

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, determinando o método e
grau de confroles a serem adotados para cada item;

- Coordenar a manutencdo dos instrumentos de registros de entradas e saidas de materiais
atualizados;

- Conferir periodicamente os registros efetuados no controle de estoques com os materiais em
depositos;

- ldentificar o intervalo de aquisicdo para cada item para a manutencao de suprimentos;

- Emitir pedidos de compra de material,

- Coordenar a organizacéo do estoque e a correta disposi¢cdo e armazenamento,

- Participar de reuniées de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
Secretario das diversas areas, ou outras autoridades quando convocado;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizacéo dos servicos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem
como fodos os documentos que dependam de decis&o superior,

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagées através do SIC;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
Bl L2 ‘Ei (e e i 5

A 3
) e 5,

Forma de

Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso

Minimo de 02 (dois) anos em Kiocesalis Livre nomeacéo

Ensino Médio Completo carreira publica ou privada e exoneraco




€

Cargo em Comissao
Coordenador de Gestao de Contratos- Niv_e! 1l

Descri¢do das Atividades =

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagao;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugéo de tarefas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da area de atuacéo;

- Promover reunibdes periédicas com servidores que lhe séo subordinados, tomando conta de suas
acdes, deliberando novas formas de acéo nos assuntos destacados e que merecam atencao;

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Acompanhar e coordenar a gestéo e fiscalizagdo dos contratos durante a sua vigéncia,

- Fiscalizar 0 andamento do contrato e sua adequacgao;

- Monitorar a relagdo empresa/empregado, quanto ao pagamento de salarios e demais despesas
pertinentes a area trabalhista, quando o municipio responder subsidiariamente;

- Manter a coordenagdo entre as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas
partes de todas as clausulas do contrato;

- Fiscalizar os pedidos de prorrogacées contratuais;

- Controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando sobre a Secretaria
pertinente,

- Propor alteracdes nos contratos, para melhor adequacéo as finalidades de interesse publico;

- Supervisionar a instrucdo de todos os processos de sangbes, advindos do descumprimento de
clausulas contratuais;

- Fiscalizar a notificagdo de contratados acerca de sangdes e penalizagcdes advindas de falhas na
execucao contratual;

- Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes aos contratos;

- Orientar guanto a aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagéo das secretarias
responsaveis;

- Verificar a regularidade fiscal dos contratados, bem como a documentacéo pertinente;

- Participar de reuniées de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
Secretario das diversas areas, ou outras autoridades quando convocado co.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- Assessorar a organizagéo dos servicos; ‘

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que néo |lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagdes através do SIC;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

e : Forma de
Formagao Experiéncia Lideranca
¢ P . ¢ Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em biaceaniite Livre nomeacgao
Superior carreira publica ou privada € exoneragao




Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente



‘ Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Agrlcultura
Descricdo das Atividades

| - Dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a area de agrlcultura do munucnplo

- Executar atividades de gestdo da area de agricultura, englobando os servicos de controle de
maquinas, equipamentos e implementos agricolas;

- Proferir despachos e cuidar do andamento de processos e demais documentos relacionados ao
departamento;

- Distribuir e gerenciar a execugédo dos servigos relacionados a Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente;

- Supervisionar a elaboracdo da escala de férias dos servidores da secretaria e submeté-la a
apreciacéo do Secretario;

| - Efetuar o controle e supervisionar a conservagao dos bens patrimoniais alocados na Diretoria de
Agricultura;

- Planejar, incentivar e promover a difusdo de atividades de formagdo no campo, de modernizagéo
da agricultura e de fomento a agricultura familiar;

- Coordenar as atividades de fomento e de implementagédo da politica agricola do municipio,
abrangendo produgdo e comercializacdo, abastecimento e armazenagem;

- Coordenar a promogéo de eventos buscando a melhoria de técnicas de manejo do solo, aumento
da produtividade, modernizagdo das técnicas de plantio e colheita e meio de promover a agregacao
de valor ao produto do campo;

- Gerenciar atividades de assisténcia técnica e apoio aos produtores rurais;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de maquinario agricola;

- Coordenar a implantacdo e o desenvolvimento das atividades do GPS Rural;

- Promover parcerias com o Sindicato Rural, CODEAGRO, CAT, CODASP e demais 6rgéos de
fomento agricola;

- Centralizar informacdes agricolas do municipio

- Fomentar as atividades da Associacéo de Produtores Rurais de Ibitinga - APRIB;

- Controlar a cess@o e uso dos palcos, praticaveis, equipamentos de som e de equipamentos de
imagem da Secretaria de Cultura;

- Fomentar atividades agricolas;

| - Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area,

- Prestar assessoramento em eventos da agricultura no municipio;

- Desenvolver técnicas de producdo e fomento agropecuario;

- Desenvolver formas e politicas de informagé&o agricola,

- Coordenar a politica de defesa sanitaria animal e vegetal,

- Promover politicas e treinamentos de protecdo, conservagdo e manejo do solo, voltados ao
| processo produtivo agricola e pecuario;

[ - Desenvolver politicas de cooperativismo e associativismo rural dentro do municipio;

1 - Promover reunibes peridédicas com servidores, tomando conta de suas agdes, deliberando novas
' formas de acdo nos assuntos destacados e que merecam atencéo;

' - Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Executar outras tarefas e competénci latas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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i Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Meio Ambiente

Descricao das Atividades RIS R

- Dirigir as atividades relacionadas com a area de preservacéo ambiental e agbes ecoléglcas do
mumc1p|o

- Coordenar a implementag&o das politicas relacionadas com o meio ambiente, ecologia e utilizagéo
| de recursos hidricos;

- Apresentar projetos e programas de gestdo estratégica e mecanismos para a melhoria da
qualidade ambiental e o uso sustentavel dos recursos naturais;

. - Participar do grupo de regulamentac&o da APA e da elaboragéo das politicas socioeconémicas a
serem aplicadas apds a regulamentacéo;

- Executar atividades de gestdo ambiental, englobando a implantacdo de novas areas de
| revegetacado e areas verdes do municipio;

- - Proferir despachos e cuidar do andamento de processos e demais documentos relacionados ao
\ departamento;

r - Distribuir e gerenciar a execugdo dos servigos relacionados a Secretaria de Agricultura e Meio
| Ambiente;

| - Supervisionar a elaboragdo da escala de férias dos servidores vinculados & Diretoria de Meio
| Ambiente e submeté-la a apreciacéo do Secretario;

| - Efetuar o controle e supervisionar a conservacao dos bens patrimoniais alocados na Diretoria de
| Meio Ambiente;

' - Planejar, incentivar e promover a difusdo de atividades de cunho ambiental e ecoldgico;

| - Coordenar as atividades de fomento e de implementacdo da politica ambiental do municipio,
| abrangendo educag&o ambiental, servicos de deposicéo e coleta de lixos, servigos de deposicao e
 coletas de entulhos, rogamento das margens de corregos, preservacédo de areas de APP e
[ manutencao das areas verdes;

| - Implementar a promogéo de eventos buscando a melhoria de técnicas de manejo do solo e de
_manejo de pastagens e rebanhos, buscando a recomposicéo das matas ciliares;

| - Gerenciar atividades do eco ponto de coleta de pneus;

' - Organizar a implantac&o da coleta seletiva e de residuos sélidos urbanos;

| - Superintender planejamento, organizagdo, execugéo e controle da politica ambiental e defesa do
' meio ambiente do municipio e fazer cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio,
f regulamentacées do CONAMA e determinagdes da CETESB,;

- Promover parcerias com o Sindicato Rural, SEBRAE, SESI, SENA, AES Tieté e demais 6rgaos de
\ fomento as atividades sustentaveis;

| - Centralizar informagdes ambientais do municipio;

| - Participar do CONDEMA;

| - Orientar produtores na elaboracdo do CAR — Cadastro Ambiental Rural;

| - Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
| sua area,

\ - Prestar assessoramento em eventos ambientais no municipio;

- Promover politicas de protegéo, conservagéo e manejo do solo, voltados a prevencgéo de processos
eroswos e contaminacéo do solo nas areas urbanas e rurais;

- Promover reunides periédicas com servidores, tomando conta de suas agdes, deliberando novas
formas de ac@o nos assuntos destacados e que merecam atencgao;,

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
| Ihes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas elo chefe hierarquico.

| il R O T ‘ L Forma de
| Formagao Experiéncia Lideranca Fingrectiontum
5 ‘ . . . Livre
| Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em

. : - " Constante nomeacao e
1L Superior carreira publica ou privada exoneracao




Cargo em Comissao
Coordenador da Patrulha Agricola e Manutencao de Estradas Rurais — Nivel Il

Descrigho das Afividades ” 0. | LT

- Coordenar e controlar o uso dos equipamentos e implementos agricolas pertencentes é Patrulha
Agricola do municipio;

- Supervisionar e coordenar os trabalhos realizados pelas maquinas que compde a Patrulha Agricola
Municipal,

- Organizar reunides com produtores rurais para cadastrar os interessados nos servicos das
maquinas da patrulha agricola e elaborar agenda de atendimentos;

- Controlar as horas realizadas, os abastecimentos e revisées das maquinas e os horarios de saida e

| chegada,

- Coordenar trabalhos de recuperacéo de estradas rurais;

- Fiscalizar aberturas de curvas de nivel e a implantagéo de bacias de contengédo de aguas pluviais
as margens das estradas rurais para preservar o leito carrocavel;

- Coordenar os servicos de cascalhamento das estradas rurais

- Supervisionar o uso e a correta manutengdo dos equipamentos e implementos agricolas e do
maquinério destinado a abertura e manutencéo de estradas rurais;

| - Acompanhar a execucdo de mata-burros, pontes e passagem de gado nas estradas rurais do

municipio;

—

- Fiscalizar a execugdo dos servicos nas estradas rurais realizados por empresas terceirizadas;

- Acompanhar a execucé&o dos trabalhos do Programa Melhor Caminho

' - Levar ao conhecimento de seus superiores as necessidades dos produtores rurais, acompanhando
| e cobrando solucdes;

- Requisitar, conservar e guardar 0s materiais necessarios aos servicos;

- Efetuar o controle e supervisionar a conservagdo e manutengdo dos equipamentos, méqumas e
demais bens patrimoniais sob sua responsabilidade,;

- Acompanhar o uso de materiais e EPIls, fazendo solicitagdo de reposicdo e compras quando
necessarios e fiscalizando o correto uso destes;

- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

| - Acompanhar a realizacdo de eventos, feiras, atividades de campo e demais atividades na area
| rural;

. - Manter relacdes com a comunidade, cuidando para o atendimento de suas necessidades;

- Acompanhar recebimento e guarda de materiais e equipamentos relativos a sua atividades;

' - Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servicos bem como de demais

atividades relacionadas;

- Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;

2l

- Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e de transito durante a
execucao dos servicos sob sua responsabilidade;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de
promover o bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Promover reunides periédicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunibes
com superiores sempre que convocados;

' - Manter bom relacionamento interno e externo;

' - Promover a integracdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgéos da

administracao;

- Executar outras tarefas e competéncnas correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo em Comissao
Coordenador de Controle, Avaliagcao e Qualidade Ambiental — Nivel |

Descricdo das Atividades - R

- Planejar e coordenar as atividades relacionadas com a area de controle da qualldade amblental e
difuséo das acgbes educacionais e de ecolégico do municipio;

- Estabelecer mecanismos de controle da implantagdo das politicas relacionadas com o meio
ambiente e utilizacéo de recursos hidricos;

- Apresentar projetos e programas de educagéo ambiental,

- Fiscalizar a implantagdo de empreendimentos e a analisar os EIA — Estudos de Impacto Ambiental
apresentados ao municipio;

- Fiscalizar as areas de revegetacéo e areas verdes do municipio;

- Supervisionar as atividades do Viveiro de Mudas, com o controle de doagcbes e o cadastro de
espécies disponiveis;

- Estabelecer contatos com oérgdos ambientais, visando a cooperagdo mutua nas atividades
ambientais;

- Planejar, incentivar e promover a difus&o do pensamento ecolégico e de praticas sustentaveis;

- Avaliar o impacto da implantagdo de empreendimentos sobre a qualidade de vida, considerando
restricoes legais, fatores sociais, econdmicos estéticos e humanos, levando em conta a interagdo da

| tecnologia com 0 meio ambiente;

| - Participar de auditorias ambientais;

' - Coordenar a gestéo e planejamento ambiental;

- Controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a redes de monitoramento e vigilancia;

- Verificar as redes de saneamento, analisando os riscos ambientais provocados;

- Supervisionar as atividades de educacdo ambiental e de preservacao de areas de APP e das areas
verdes;

- Estabelecer parceiras para realizacao de acées ambientais;

- Fiscalizar a coleta e transbordo de residuos sélidos domiciliares do municipio;

| - Coordenar a implantacéo da coleta seletiva e de residuos sélidos urbanos;

- Desenvolver as agbes voltadas para obtencdo e manutengdo do Selo Verde e Azul para o
municipio;

S

- Fiscalizar o plantio de mudas na area urbana, a execug¢édo do plano de arborizagéo urbana e a
doacéo de mudas para fins de recomposicéo da mata ciliar;

- Oferecer dados e avaliar a qualidade das acdes e informacdes ambientais do municipio;

- Oferecer subsidios aos membros do CONDEMA,;

- Detectar pontos de agress&o ao meio ambiente e propor medidas mitigatérias;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area,

- Prestar assessoramento em eventos ambientais no municipio;

- Promover reunides peridédicas com servidores, e participar de reunido com superiores sempre que

| solicitado;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial, especialmente com as demais

| secretarias, as diretoras de escolas e demais parceiros de atividadeS'
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Secretaria Municipal de Comunicacao Social




Cargo em Comissao
Coordenador de Comunicacao e Dlvulgagao Il

Descrigdo das Atividades

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de comumcagéo e dlvulgac,ao

- Organizar e distribuir os servicos;

- Controlar e promover a conservagdo dos bens patrimoniais alocados em sua unidade
administrativa;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area;

- Gerenciar os servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua
competéncia;

- Promover reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no
atendimento das demandas da secretaria,

- Coordenar a execugao das atividades de comunicagdo e divulgagdo do municipio, divulgacdo de
eventos, elaboracdo de convites e organizacdo de cerimoniais;

| - Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

. - Aprimorar e ampliar as relagbes com a comunidade, érgéos de comunicacédo e imprensa em geral,

- Atender a imprensa e esclarecer acerca de planos, programas, projetos, informagdes, pesquisas e
estudos em desenvolvimento no Municipio;

- Dirigir as atividades relacionadas a divulgagdo, comunicacdo e informagéo sobre o plano de
governo, as atividades e servigos publicos, campanhas institucionais, atividades de mobilizagéo
popular;

- Gerenciar as estratégias de divulgacéo e comunicacéo,

- Interagir com os demais 6érgdos da administragdo municipal com o objetivo de centralizar
informagdes e promover melhor divulgacdo das atividades coletivas e servigos publicos em geral.

- Coordenar as atividades de captacéo de imagens e elaboragéo de material de divulgagéo,

- Participar de atividade de Divulgacéo do Municipio com vistas & atragéo de investimentos;

. - Organizar e promover a divulgacdo através de midias sociais, sites, 6érgdos de imprensa escrita,

falada e televisiva, cartazes, folder, panfletos e demais meios de divulgacéo disponiveis;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Secretaria Municipal de Cultura




Cargo em Comissao
Chefe da Divisao de Acoes Culturals

Descricido das Atividades

- Coordenar e controlar as atividades voltadas a divulgacéo de agées culturals

- Coordena as atividades rotineiras de fomento a Cultura

- Responsavel pela gestdo da Biblioteca Municipal

- Fisczliza a correta aplicacdo dos recursos de subvencgéo repassados as entidades ligadas ao Setor,

- Fiscaliza e coordena as atividades do Projeto Guri;

- Responsavel pela organizagdo das Oficinas e eventos culturais;

- Organiza eventos e exposicdes de artistas locais;

- Incentivar a cultura e as atividades de fomento a grupos culturais, associagées, manifestacdes
populares e festas tradicionais;

- Promover atividades de educagdo musical, oficinais culturais, incentivo a leitura e incentivo a
preservacédo do patriménio histérico do municipio;

- Elaborar no calendario de atividades da Banda Municipal Ignacio Corréa de Lacerda;

- Gerenciar as atividades do Projeto Guri;

- Elaborar planejamento de ag¢des culturais em pragas, logradouros e demais equipamentos urbanos
disponiveis;

- Manter o controle das atividades desenvolvidas pela Biblioteca Municipal;

- Coordenar as exposi¢des do Museu Municipal;

- Chefiar a execugdo dos projetos culturais desenvolvidos pela Secretaria;

- Supervisionar a promocdo de conferéncias, cursos, palestras, audigées, vernissages e pesquisas
nos diferentes ramos de producdo cultural;

- Apresentar relatérios de atividades, periodicamente, a diretoria competente;

- Promover atividades de intercambio cultural com as cidades da regido;,

- Participar de reunides sempre que for convocado;

- Executar outras tarefas e cometéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarqui
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Eventos

Descrigao das Atividades

- Coordenar e controlar as atividades voltadas a divulgacéo de eventos;

- Acompanhar a realizagdo de eventos dos diversos setores do municipio;

- Responsavel por organizar eventos pontuais como Circuito Cultural, Parcerias com SESI e SESC,
apresentacdes teatrais, shows, eventos locais durante a Feira do Bordado;

- Gerencia eventos desde gastos e contratagdes até prestacédo de contas;

- Responsavel por manter cadastro de artistas e artesaos;

- Responsavel pelo controle de uso das pragas e espacos publicos ligados & Secretaria da Cultura;

- Elaborar no calendario de eventos, respeitando o calendario oficial do municipio instituido em lei;

- Organizar as apresentacdes do Projeto Gui, dos grupos culturais da ASSARI, da Banda Municipal
lgnacio Corréa de Lacerda e dos demais artistas do municipio;

- Elaborar planejamento de eventos em pragas, logradouros, equipamentos urbanos, casas de
espetaculo, teatro, escolas, auditorios e demais estabelecimentos do municipio;

- Coordenar eventos na Biblioteca Municipal;

- Realizar exposigbes, mostras e eventos tematicos no Museu Municipal;

- Chefiar a execucéo dos eventos promovidos pela Secretaria da Cultura;

- Chefiar a realizagdo de conferéncias, palestras, audicdes musicais, vernissages e manifestagbes
populares;

- Apresentar relatérios de atividades, periodicamente, a diretoria competente;

- Participar sempre que convocado da organizacdo dos eventos das demais secretarias do municipio;

- Controlar o empréstimo dos equipamentos da Secretaria para realizac&o de eventos;

- Participar de reunides sempre que for convocado;

- Supervisionar equipes de apoio e de suporte operacional nos eventos feitos em parceria com outros
orgéos de fomento cultural;

- Acompanhar as tarefas operacionais de montagem e desmontagem dos eventos;

- Acompanhar os eventos culturais, desde o planejamento até sua completa realizacéo;

- Executar outras tarefas e cogpetén
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Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social



; Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Gestdo do Sistema Unico de Asslsténcla Soclal - SUAS
Descricdo das Atividades :
- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades do Sistema Unico de Assisténcia
Social;
- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;
- Controlar e promover a conservacdo dos bens patrimoniais alocados em sua unidade
administrativa,
- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area,
- Gerenciar os servicos técnicos em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua
competéncia,;
- Promover reunibdes de trabalho;
- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no
| atendimento das demandas da secretaria;
' - Promover o controle da execugdo dos contratos e convénios firmados entre o Municipio e os
orgdos administrativos do Estado e da Uniéo;
- Participar das discussées e elaboracdo dos contratos de subvencéo efetuados entre o Municipio e
as entidades assistenciais locais;
| - Fiscalizar as agbes de gestdo compartilhada, cofinanciamento e a cooperagdo técnica entre os
demais entes federativos que, de modo articulado e complementar, operam a protecéo social no
campo da assisténcia social,
- Participar das reunides do Conselho Municipal de Assisténcia Social;
- Promover visitas periddicas a rede municipal de Atencéo Social Basica e Atencdo Social Especial,
- Coordenar analise da prestagdo de contas dos contratos, convénios e subvengbes firmados pelo
| Municipio;
- Supervisionar a elaboracéo dos projetos e os tramites junto aos 6rgéos estaduais ou federais;
- Interagir com os demais 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de
_implementar programas, projetos e atividades sob a forma de organiza¢éo matricial,
| - Gerenciar as aplicagdes dos recursos que integram os repasses do SUAS;
| - Gerenciar a vinculagédo de entidades e organizagdes de Assisténcia Social do Municipio ao
' Sistema, mantendo atualizado o cadastro municipal de entidades e organizagdes de assisténcia
| social;
| - Fiscalizar a concessao de certificacdo a entidades beneficentes;
| - Gerenciar as agbes voltadas a Atengdo Social Basica que trata da prevencéo de riscos sociais e
| pessoalis para pessoas em vulnerabilidade social,
- Cerenciar as agbes voltadas a Atencdo Social Especial que trata do atendimento a familias e
individuos que ja se encontram em situagcdo de risco ou tiveram seus direitos wolados em
decorréncia de abandono, violéncia sexual, maus tratos, uso de drogas, etc.;
- Participar de atividade de divulgagéo do Municipio;
- Organizar e promover seminarios, palestras e demais meios de aprimoramento das acgdes de
assisténcia social no municipio;
- Executar outras tarefas e competéncuas correlatas que forem atnbmdas pelo chefe hierarquico.
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Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Protegao Soclal

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades do Slstema de Protegéo Socnal

{ Descrigao das Atividades
\
)_
|

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos dos funcionarios
| que integram a rede de protecdo social, incluindo CRAS, CREAS, Centro Dia do Idoso, Albergue
| Municipal, Grupos de Convivéncia e cursos;

| - Controlar e promover a conservagdo dos bens patrimoniais alocados em sua unidade
L administrativa;

| - Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
| sua arez;

- Gerenciar os servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua
| competéncia;

| - Promover reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celerldade no
atencimento das demandas da secretaria;

- -Implementar acdes que criem condi¢cbes efetivas para viabilizar o atendimento das familias
referenciadas no CRAS de acordo com a Politica Nacional de Assisténcia Social, PAIF e
_ NOB/SUAS, levando-se em conta a experiéncia dos profissionais envolvidos;

- Contribuir para o aprimoramento das a¢des sociais do Centro de Referéncia de Assisténcia Social
em relacdo as atribuicdes da Coordenacdo, dos Assistentes Sociais, Psicélogos e outros
| profissionais que atuam no CRAS e CREAS;

- Incrementar protocolo de metodologia de trabalho de .natureza participativa, intersetorial e
interdisciplinar na condug&o dos servicos de protecdo social oferecidos pelo CREAS, CRAS e
| demais 6rgéos de protecéo;

- Participar das reunides do Conselho Municipal de Assisténcia Social,

- Promover visitas periddicas a rede municipal de Atencéo Social Basica e Atengdo Social Especial;

' -Dirigir programas de prevengao a situacdes de risco por meio do fortalecimento vinculos familiares e
| comunitarios;

' - Interagir com os demais 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de
| Implementar programas, projetos e atividades sob a forma de organizagéo matricial;

- Gerenciar a rede de protecédo social,

- Fiscalizar as agdes do servigo de protecéo integral a familia, PAIF, com a finalidade de fortalecer a
| fungé@o protetiva, prevenir a ruptura de vinculos e contribuir na melhoria de sua qualidade;

- Gerernciar as agbes voltadas a Atencédo Social Basica que trata da prevencado de riscos sociais e
pessoals para pessoas em vulnerabilidade social;

- Gerenciar as agdes voltadas a Atencédo Social Especial que trata do atendimento a familias e
individuos gue ja se encontram em situagdo de risco ou tiveram seus direitos violados em
decorréncia de abandono, violéncia sexual, maus tratos, uso de drogas, etc.;

- Participar de atividade de divulgagéo do Municipio;

- Organizar e promover atividades de convivéncia, palestras, cursos, capacitagdo e entretenimento
visando o restabelecimento e a formacéo de vinculos familiares;

e
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Cargo em Comissao
Coordenador de Convénios e Integracdo com Entidades — Nivel Il

Descri¢cao das Atividades

| - Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacao;

( - Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execucéo de tarefas;

| - Responsavel por fiscalizar a destinagdo dos recursos publicos destinados a entidades
| assistenciais, sejam recursos municipais , estaduais ou federais;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area,

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades
| e processos da area de atuacgéo;

' - Promover reunides periédicas com servidores que Ihe s&o subordinados, tomando conta de suas
agdes, deliberando novas formas de acéo nos assuntos destacados e que meregam atencéo;

| - Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios
| nos processos submetidos a sua apreciacao,

' - Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os
melhores resultados de seus trabalhos;

-

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area,

- Praestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua
' competéncia, indispenséveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

| - Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e
produtivo;

' - Coordenar as tarefas referentes a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios, subvencdes e
repasses constitucionais;

| - Supervisionar a manutengdo do cadastro de entidades assistenciais, seus dirigentes, bem como a
| finalidade social destas entidades;

- Coordenar a atuag&o dos funcionarios sob sua responsabilidade;

| - Manter o sistema de informacdes sobre as atividades relacionadas a coordenacao;

| - Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
_ Secretario das diversas areas, ou outras autoridades, quando convocado.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

| - Assessorar a organizagdo dos servicos relacionados as prestagbes de contas do convénio e
| subvencoes;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo |lhe caiba resolver,
bermn como todos 0s documentos que dependam de decisdo superior,

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
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Cargo em Comissao
Coordenador de Gestao do CRAS - Nivel Il

Descricao das Atividades : ol s

| - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordmadas

| - Coordenzr as atividades de servicos de protecdo social basica;

. - Coordenar a rede de servicos sécio assistenciais;

- Monitor os servigos prestados,o registro de informacées e a avaliagdo das agdes assistenciais
prestadas pelo municipio;

| - Avaliar os programas, projetos e acdes disponibilizados pelo municipio;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisoérios nos
processos submetidos a sua apreciagéo;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os
melhores resultados de seus trabalhos;

- Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de
penas disciplinares quando necessario;

- Responsabilizar-se pelo controle e conservagéo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades
| administrativas,;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
| sua area;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

| - Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de ac&o nos assuntos destacados e que meregcam atencéo;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
_hes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Coordenar a atuacdo dos grupos de convivéncias;

- Supervisionar execuc¢do dos atendimentos pelos técnicos e a elaboragéo dos relatérios sociais;

- Articular, acompanhar e avaliar a implementagdo dos programas, servigos, projetos de protecao
~social basica, operacionalizados pelo CRAS;

- Coordenar a execucéo, o monitoramento, o registro e a avaliagéo das ac¢des voltadas ao Servigo de
__ProtecZo e Atendimento Integral a Familia;

| - Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS;

- Coordenar as execugdes das agdes, de forma a manter o dialogo e a participagéo dos profissionais
‘e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS;

- Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
| familias,;

- Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monltoramento
avallagao e desligamento das familias;

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social
| com familias os servigcos socioeducativos de convivio

- Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos
| dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

| - Coordenar o mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede sécio assistencial das demais
politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

- Articular as acgbes junto a politica de assisténcia social e as outras politicas publicas, visando o
| fortalecimento da rede de servicos de protecéo social basica;

- Organizar as a¢des ofertadas pelo PAIF;

- Manter o sistema de informagdes sobre as atividades relacionadas a coordenacéo;

- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
Secretario das diversas areas, ou outras autoridades, quando convocado.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decis&o superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

, I

2] ST

| - Executar outras tarefas e competéncuas correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

g ; Formade
i _Formagéo Experiéncia Lideranga Ingresso
| Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Socesmbiie Livre nomeacao
Superior carreira publica ou privada € exoneragao




Cargo em Comissao
Coordenador de Gestao da Assisténcia Especial — Nivel Il

1

Descri¢cao das Atividades

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

| - Coordenar as atividades do Servigo de Atencdo Social Especial, desenvolvidas pelo CREAS;

- Coordenar a equipe de profissionais destinada a atender as situagdes de abandono e violagéo de
direitos

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os
| melhores resultados de seus trabalhos;

| - Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagées de
penas disciplinares quando necessario;

- Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades
administrativas,

- Coordenara as articulagbes entre os servigos assistenciais, inclusive de acolhimento e de medidas
sécio-educativas;

- Promover reunides periédicas com servidores que lhe s&o subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agéo nos assuntos destacados e que merecam atengéo;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Coordenar a atuagdo dos funcionarios do CREAS e Centro Dia do Idoso;

- Supervisionar execugéo dos atendimentos pelos técnicos e a elaboracéo dos relatérios sociais;

| - Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecéo
social especial, operacionalizados pelo CREAS;

' - Coordenar a execugéo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agbes voltadas ao Servigo de
| ProtecZo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos;

- Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do
CREAS;

. - Coordenar as execugdes das agdes, de forma a manter o didlogo e a participagéo dos profissionais
das pessoas e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CREAS;

- - Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento dos
ndividuos em atendimento;

- Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
_avaliacao e desligamento de idosos atendidos pelo Centro Dia do Idoso;

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodologicos de trabalho social e
convivio dos idosos;

- Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CREAS, a eficacia, eficiéncia e os
‘mpactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

- Coordenar o mapeamento, articulacéo e potencializagdo da rede socio assistencial das demais
| politicas publicas no territério de abrangéncia do CREAS;

- Articular as agdes junto a politica de assisténcia social e as outras politicas publicas, visando o
fortalecimento da rede de servicos de protecdo social especial;

- Organizar as agdes ofertadas pelo PAEFI;

- Coordenar a atuag&o dos funcionarios sob sua responsabilidade;

- Manter o sistema de informacgées sobre as atividades relacionadas a coordenacéo;

| - Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

- Participar de reunibes de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
Secretzrio das diversas areas, ou outras autoridades, quando convocado.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

| - Levar 2o conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
| como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

' - Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

| ~ Habilidad

A : : Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Slooniiitis Livre nomeacéo
Superior carreira publica ou privada € exoneracao




Secretaria Municipal de Educacao



—

Cargo em Comissao

[ Diretor do Departamento Pedag__glco
[ Descricéo das Atividades o
[ = Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades reIacnonadas a melhor apllcac;ao de
| técnicas pedagogicas;
L- Avaliar materiais e recursos pedagoégicos; ‘
- Acompanhar a aplicagéo das diretrizes e normas pedagogicas na rede municipal de ensino;
- Gerenciar as atividades do programa de formagéo continuada dos professores da rede municipal;
3 - Gerenciar os servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com as acdes de sua competéncia;
- Articular o projeto de educago do municipio;
\ - Avaliar materiais e recursos pedagdgicos;

- Coordenar a execugao das atividades pedagdgicas;
- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;
- Estabelecer calendario de aulas conjuntamente com o Supervisor de Ensino;
- Supervisionar as atribuicbes de aulas, classificacdo de docentes e acompanhar o planejamento
| escolar
| - Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade, com o setor educacional privado, entidades de
| ensino superior publicas ou privadas, entidades de ensino e pesquisa na area pedagoégica em geral,
| - Atender aos professores, orientadores, supervisores, bercaristas e demais funcionarios nos assuntos

relacionados a questéo pedagdgica,
L; Jirigir as atividades relacionadas ao aprimoramento educacional e ao HTPC;
- Promover reunides peridédicas com professores, diretores e vice-diretores de escolas, deliberando
| acerca da melhor aplicacédo das diretrizes pedagégicas definidas;
| - Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores e professores da
| rede escolar, proporcionando-lhes orientagées, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente
| e produtivo;
- Elaborar diretrizes e normas pedagdgicas para a rede municipal de ensino;
_ Elaborar e especificar materiais e recursos pedagogicos;
| - Analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para a corregdo de rumos e de
| aprimoramento do processo;
- Coordenar as atividades da Hora de Trabalhos Pedagégicos Coletivos;

- Coordenar a realizagéo de cursos, seminarios, congressos e outros eventos de interesse pedagoégico
| € educacional,

- Planejar e gerir programas de formag&o continuada de permanente atualizagdo e produgédo de
' conhecimentos e saberes aos profissionais da rede municipal de ensino;
- Articular o projeto de educag&o de jovens e adultos;

- Subsidiar programas e projetos de exigéncia pedagégica implementada pelos érgédos municipais;
| - Prestar apoio didatico-pedagégico as areas de apoio ao ensino, aos professores, coordenadores e
| ciretores. no sentido de aprimorar e desenvolver as atividades docentes;
|- Analisar os perfis das turmas e orientar professores sobre demandas especificas de conteutdo,
alteragdes curriculares ou situagdes didatico-pedagdgicas diferenciadas;
| - Auxilizr os professores, quando demandado, sobre a didatica utilizada em suas aulas;
. - Realizar acompanhamento pedagogico, individual ou em grupo, desenvolvendo métodos de estudo
. oue facilitem 20 processo de ensino-aprendizagem;
Resoiver no ambito de sua competéncia, questdes disciplinares e encaminha-las;

- Coordenador programas de integracéo entre familia, escola e comunidade, de acordo com os
| critérios estabelecidos

* iR &
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B Formacao Experiéncia leeranga Ingresso
Ensino Superior
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Pedagogia ou
Psicopedagogia




Cargo em Comissao
‘ Diretor do Departamento Admlmstratavo
\ Descrigcdo das Atividades :
- Planejar & promover o acompanhamento e controle da vida funcwnal dos dlversos servidores da
Secretcrla de Educacéo;

- Coordenar a area de administracdo de pessoal;

- promover o controle de faltas e supervisionar a folha de pagamento da Secretaria de Educagéo;

- Supervisionar o preenchimento de requisitos para provimento dos cargos e fungdes e substituicao
1 de professores,

- Promover a substituicdo de funcionarios e professores faltosos evitando a paralisagédo ou o
andaurem das aulas e das atividades educacionais;

- Subsidiar o planejamento e diretrizes das atividades de selegdo, recrutamento e contratagdo de
pessoal e dos requisitos para elaboracéo de editais de concursos publicos;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os
. melhores resultados de seus trabalhos;

- Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagées de
| penas disciplinares quando necessario;

- Estabelecer parametros e meios visando a readaptacéo e o aperfeicoamento dos servidores da
Secretaria da Educacao;

' - Elaborar escala de férias, conferir livro de ponto, acompanhar atestado, licengas e afastamentos de
orofessores, bergarista, auxiliar de creche, merendeiras, serventes, escriturarios das escolas,
auxilizres de escritério das escolas, motoristas, monitores de transportes e demais servidores

| vinculados a Secretaria de Educacéo

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
| sua area,

- Prestar assessoramento administrativo em assuntos gerais relacionados com as acgdes de sua
| competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

' - Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
agdes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos destacados e que merecam atencgéo;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
hes orientacbes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Controlar o recebimento e envio de correspondéncias, os prazos para processos administrativos e
 demais documentos relativos a Secretaria de Educacéo;

- Coordenar os processos de nomeacao e exoneracdo de servidores e professores;

- Coordenar a capacitagéo dos servidores das escolas municipais e da Secretaria de Educag&o;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

| - Coordenar e dirigir o apoio administrativo, em relagdo a assuntos de pessoal, mantendo atualizado
| 0 cadastro dos servidores da Secretaria;

- Coordenar a elaboragéo dos processos de formalizagédo de convénios para transporte de alunos e
|_merenda escolar, bem como as prestacdées de contas relativas a estes recursos;

| - Controlar as despesas com viagens e a devida prestagdo de contas por parte dos servidores da
secretaria

uico.

ue forem atrlbuidaselo chefe hlerar

- Executar outras tarefas e competénmas correlatas

i Formacao Experiéncia Lideranca ll::g"rne: : :

Ensino Superior

| Completo com formagéo Minimo de 02 (dois) anos em
em Administragcéo carreira publica ou privada

Escolar

Livre nomeagéo e

onstante
Cons exoneragao




Cargo em Comissao

Diretor do Departamento de Infraestrutura, Manutencao e Transporte Escolar
Descrigdo das Atividades :

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que |lhe séo subordlnadas

- Proferir despachos e cuidar dos andamentos de processos e demais documentos relacionados ao
Departamento

- Planejar a expans@o da estrutura fisica das unidades educativas da rede;

- Supervisionar os servicos de manutengao predial e adequagéo da estrutura fisica das unidades
educativas da rede

- Gerenciar e programar junto aos setores responsaveis a realizagdo de capina, limpeza de caixa
d'agua, limpeza de tanques de areia, dedetizacdo, reposicdo de vidros, e demais servigos de
ﬂanutengao

- Supervisionar a documentagéo relativa aos prédios escolares e sua regularidade;

| - Acompanhar a revisdo de veiculos da frota escolar,

- Eleborar o planejamento logistico do transporte escolar tanto da rede municipal, quanto da rede
estadual e inclusive transporte universitario;

- Acompanhar a realizac&o de licitacdes envolvendo atividades de sua area de atuacéo;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de

sua area;

- Promover reunides periddicas com servidores que |he sdo subordinados, tomando conta de suas

 agoes, deliberando novas formas de acéo nos assuntos destacados e que merecam atencéo;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-

' Ihes orientacbes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Dirigir a equipe de coordenadores e os setores a ele afetos;
' - Supervisionar e acompanhar as atividades de manutencdo dos prédios escolares e dos demais
| equipamentos ligados a Secretaria de Educagéo;,
' - Supervisionar a construgéo de escolas, as reformas e as atividades de reparos e consertos;
- Coordenar as atividades de transporte escolar, inclusive veiculos terceirizados, verificando as

atividades de supervis&o e documentacdo dos veiculos e condutores;

- acompanhar a licitag&o de contratacdo de transporte escolar;

Coordenar 0 expediente da sua Diretoria;

- Supervisionar a documentacdo dos condutores de veiculos da frota terceirizada;

- Coordenar a formagéo dos motoristas, servidores publicos da Secretaria da Educacéo;

- Fiscal izar os servidores sob sua responsabilidade,

- Coordenar e di lirigir as atividades dos monitores de transporte escolar;

- Colaborar na elaboragao dos processos de formalizagdo de convénios para transporte de alunos,

bem como as prestacdes de contas relativas a estes recursos;

- Executar outras tarefas e com

etenmas correlatas que forem atnbuldas pelo chefe hierarquico.
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Cargo em Comisséao
| Coordenador de Alimentacao Escolar - Nivel |
| Descrigao das Atividades o
- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe séo subordlnadas
- Coordenar as agbes de diagnostico nutricional e o monitoramento da qualidade merenda escolar;
- Supe visionar a elaboragdo dos cardapios da alimentagdo escolar, de acordo com a cultura
| allmemaL o perfil da populacéo atendida, e a sazonalidade agricola do municipio;
- Coordenar a realizagéo de agdes de educacgéo alimentar e nutricionais nas escolas da rede publica
‘ de ensino;
- Interagir com o Conselho de Alimentag&o Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;,
- Fiscalizar as condigbes sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar;
- Estimular atividades que gerem bons habitos alimentares visando o desenvolvimento e a saide dos
alunos da rede publica de ensino
- Controlar a distribuicio dos géneros alimenticios para as escolas da rede publica de ensino,
‘ arOJetc~ educacionais e demais 6rgéos que compdem a rede de ensino,
- Coordenar a realizacdo de atividades de capacitacdo, de cuidados com a higiene, de cuidados
nutricionais, de controle da saude e demais atividades relacionadas com os servidores que atuam na
| confecgdo e distribuicdo da merenda escolar,
| - Fiscalizer as entregas de géneros alimenticios, os estoques, as condicées de armazenamento, a
velidade dos produtos e a logistica de entrega dos mesmos;
- Propor “medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
| Suaarea,
- Prestar assessoramento na elaboracdo de horarios de intervalo, cuidando para que os alunos
| sejam servidos adequadamente;
- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
| acdes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos destacados e que merecam atencao;
- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
_lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
- Coordenar as atividades da nutricionista e das merendeiras;
- Controle do fornecimento do gas liquefeito;
- Supervisao e controlar o servigo de cozinheiras, merendeiras, auxiliares ou, quando for o caso, a
'_execucéo de contrato de terceirizagdo dos servicos;
- Supervisionar a elaboracéo de pedidos de compras;
- - Colaborar na elaboragéo dos processos de formalizacdo de convénios para merenda escolar, bem
_comoe as prestagdes de contas relativas a estes recursos;
- executar outras tarefas e competénmas correlatas que forem atnbuidas pelo chefe hierarg

|
|
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Cargo em Comissao
Coordenador de Suprimentos, Compras e Gestao - Nivel II

Descricao das Atividades

|
[
:
|
| =
L
L

| - Controlar estoque de materiais, equipamentos e insumos;
- confrolar 2 aquisicéo de materiais e o estoque existente as vésperas das férias escolares;

~acompanhar a formalizacdo de convénios para a aquisi¢cdo destes bens;

' Educacéo

Responsabilizar-se pelo setor de compras da secretaria de Educacgéo, inclusive pelo contro|e de
consumao,

- Gerenciar controles para diminuir perdas e evitar desperdicios;

- coordenar a aquisicdo de mobiliario e equipamentos ara as novas unidades escolares e

- Coordenar e controlar as atividades de armazenamento, compras e almoxarifado da secretaria da

- Coorcenar o adequado armazenamento dos produtos adquiridos pela Secretaria da Educagéo, a
_fim de preservar sua integridade e seguranga;

- Conferir a organizagéo e disposicéo das mercadorias estocadas, visando facilitar sua ldentlf icacéao,
localizac&o e manuseio, por linha e produto;

| especificagbes estabelecidas;
. - Assegurar o nivel ideal de abastecimento dos estoques de material escolar, material de ensino,
| produtos de papelaria, utensilios e equipamentos para as escolas da rede municipal;

.~ melhores resultados de seus trabalhos;

__,Secretaria de Educacdo;

»_éscolares

- Assistir 2o diretor no desenvolvimento das atividades que |he s&o afetas;

administracao;

_condicdes de uso;

- orientar 2 equipe do almoxarifado da Secretaria de Educagéo, quanto aos aspectos dos produtos e
orocedimentos para manuseio e estocagem, a fim de manter a integridade, caracteristicas e perfeitas

- Examinar a qualidade dos produtos adquiridos e informar qualquer desvio em relagdo as

‘as necessidades efetivas;
- Realizar o inventario anual dos produtos em estoque;

_uso dos produtos e materiais,

- Interagir com fornecedores visando assegurar o correto fornecimento de materiais e equipamentos;
- Coordenar a Analise da composicéo dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia com

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os

- Gerenciar as atividades de compras, cotagdo de pregos, armazenamento, distribuicdo, consumo e

- Coordenar cotacdes de pregos e assessorar o Departamento de Compras na elaboragéo de editais,
de compras diretas, registros de precos, atas de chamamento publico e pregdes, relacionados com a

Coordenar atividades abastecimento de itens relacionados ao desenvolvimento de .atividades

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe s&0 subordinados, tomando conta de suas
~acoes, deliberando novas formas de ag&o nos assuntos destacados e que merecam atencéo;
- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcuonando-
_hes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Promover a integracdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgéos da

- Atender a diversas unidades escolares, departamentos e demais setores da Secretaria da
Educacao

- executar outras tarefas e competénmas orrelatas que forem at |buidas pelo chefe hierarquico.

;-‘ i
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Cargo em Comissao
Coordenador de Transporte Escolar — Nivel Il
Descricao das Atividades :

- Coordenar e controlar as atividades relacionadas ao transporte de alunos da rede publica de
ensino;

- Fiscalizar as rotas de transporte de alunos da area rural;

. numero de veiculos para atender a demanda,
- Acompanhar a revisdo de veiculos da frota escolar,

- Coordenar o transporte de universitarios, inclusive datas de aulas, férias e recessos escolares e

portas, vidros, bancos e a validade de extintores de incéndio;

- Conferir as manutengdes peridédicas de pneus, freios, troca de éleos lubrificantes, avarias nas

- Acompanhar a execucéo do transporte escolar da rede municipal, feito com frota prépria;

- Acompanhar a execucéo do transporte escolar utilizando frota terceirizada;

- Promover constante aferigdo das rotas, o correto funcionamento das linhas e o cadastro de alunos
das rotas do ensino municipal e estadual e dos universitarios;

~Ihes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
_solucionadas ou repassando o0s eventuais problemas aos superiores;

pedidos de aquisicdo de pecas e contratacéo de servicos;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area;

- Pamooar de reunides sempre que convocado;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-

Supervisionar o atendimento a pais de alunos, cuidando para que as demandas sejam

- Supervisionar a manutengdo dos veiculos da Secretaria de Educagéo, inclusive encaminhando

- Controlar a planilha de Controle dos veiculos da Secretaria de Educag&o;

- Controlar os abastecimentos dos veiculos da Secretaria de Educacéo;

- Conferir 2 medig&o de linhas e rotas do Transporte Escolar;
- Organizar e fiscalizar o cumprimento do calendario do Transporte Escolar;

- Fiscalizar a insercdo de dados dos alunos no sistema de transporte do Governo do Estado;

- Estabelecer meios de controle da fiscalizaggo de documentagéo dos condutores de veiculos da
_frota terceirizada,

- Fazer reunides com os condutores mantendo-os informados e atualizados;

- Coordenar o expediente que Ihe for direcionado;

- Conferir o cumprimento das normas que constam no Cddigo Nacional de Transito;
- Manter cadastro dos veiculos da frota propria;
- Fiscalizar as atividades de transporte escolar da frota terceirizada,
- Gerenciar as atividades dos monitores de transporte escolar,
- Fiscalizar a execucgéo dos convénios para transporte de alunos;

- Monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar,

- Executar outras tarefas e com

eténcuas correlatas que forem atrlbuidas elo chefe hierarg

d_”\y
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Cargo em Comissao
Chefe do Setor de Distribuicao de Merenda Escolar e Materiais de Ensmo

Descri¢cao das Atividades

- Coordenar e controlar as atividades de distribuicdo da merenda escolar e de materiais didaticos e
| materiais escolares,

' - Coordenar a producdo da padaria municipal e a distribuic&o de paes e de leite;

- Fiscalizar 2 entregar de produtos in natura nas unidades escolares da rede municipal e estadual,

- Controlar o estoque de merenda e o correto armazenamento da mesma;

[s - Promover o controle de entrega de materiais de ensino.

- Coordenar a logistica de distribuicéo e entrega dos produtos da merenda escolar e dos materiais
_pedagdgicos e de ensino.

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area;

- Promover a ent rega da merenda escolar observando principios de qualidade,;

- Verificar a qualidade dos produtos destinados & alimentagdo escolar e atendimento das
_especificagcdes de compra,

- Gerenciar a distribuicdo da merenda escolar, segundo o calendario de planejamento da Secretaria
Municipal de Educagao;,

- Zelar pela qualidade dos produtos da merenda escolar, em todos os niveis, da aquisicdo a
distribuiczo, observando as boas praticas higiénicas e sanitarias;

- Realizar o cadastramento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da distribuicdo destes
~as escolas e demais 6rgéos que compdem a Secretaria da Educagéo;

- Promover o controle dos Kits de materiais escolares;

- Controlar e fiscalizar a entrega e distribuicdo de materiais de consumo escolar, materiais
pedagogicos, brinquedos, equipamentos de creche, jogos didaticos, utensilios de cozinha, materiais
| de limpeza, horti-fruti, carnes, paes, leite etc...

- Apresentar relatérios de atividades, periodicamente, a Diretoria competente;

- Chefiar o recebimento de compras de merenda escolar e materiais escolares;

- Acompanhar o descarregamento de caminhdes de entregas;

- Fiscalizar a distribuicio de paes da padaria municipal as escolas da rede publica de ensino;

- Participar de reuniées sempre que convocado;

- executar outras tarefas e com eténmas correlatas ue forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Tl o e o
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Forma de

Formacao Experiéncia Lideranga Ingresso

Minimo de 02 (dois) anos em
carreira publica ou privada

Livre nomeacao

N ri
Sossséria € exoneragao

Ensino Médio Completo




Secretaria Municipal de Esportes e Lazer




Cargo em Comissao
Chefe da Divisao de Esportes
Descricao das Atividades

- Coordenar o desenvolvimento das atividades esportivas de competicdo no municipio;

- Chefiar 2 execucdo das atividades esportivas em suas diferentes modalidades;

- Gerencia Gerenciar as delegagbes do municipio nos jogos regionais;
- Responsavel pela inscricdo das equipes locais nos campeonatos e competicoes;
- Acompanhar a realizag&o de eventos esportivos no municipio;

- Elaborar calendério de eventos esportivos de esportes de competicdo no municipio;

- Organizar campeonatos interescolares, campeonatos amadores, participagdo em campeonatos
intermunicipais, de futebol de campo ou saldo, basquetebol, voleibol e outras atividades esportivas
__presentes nas escolinhas municipais de esportes;

- Elzborar planejamento do uso das quadras municipais, campo de futebol, ginasio de esportes e
~demais equipamentos esportivos;

- Coordenar a elaboracéo do calendério de programacéo de treinos e preparagéo de atletas;

- Coordenar eventos de formag&o esportiva, buscando a revelagdo de talentos locais;

- Chefiar 2 execugéo dos eventos esportivos promovidos pela Secretaria de Esportes e Lazer;

- Chefiar a realizac&o de atividades do Centro de Treinamento Municipal;

| - Apresentar, periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

- Participar sempre que convocado da organizagdo de atividades esportivas junto as Secretarias de
Educacao e de Desenvolvimento Social;

- Controlar a distribuic&o e guarda dos equipamentos esportivos da Secretaria;

- Participar de reunides sempre que for convocado;
- Supervisionar equipes esportivas durante as competicdes;
- Acompanhar os eventos esportivos desde o planejamento até sua completa realizacéo;

- Elaborar e desenvolver projetos a serem executados na area dos esportes individuais e coletivos:

- Coordenar, assessorar e fiscalizar profissionais e monitores em locais destinados a treinamentos
para a formacéo das equipes em diversas modalidades esportivas que representardo o municipio
_nas competicdes individuais e coletivas, no &mbito municipal, regional, estadual e federal;

- Atualizar relatdrio do desempenho de todos os eventos esportivos, como a oferta de dados sobre o
publico estimado, local realizado, data, horario, apoio e patrocinio, pessoal empregado, custo e
autoridades presentes.

- Supervisionar a difuséo das regras e leis do desporto aos atletas que forem representar o municipio
_em competicdes oficiais;

- Realizar atividades em parceria com entidades vinculadas ao esporte amador e ao esporte
profissional;

- Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo de eventos esportivos;

- Executar outras tarefas e competénuas correlatas que forem atrlbuldas eIo chefe h|erar

- . . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso
Preferencialmente Minimo de 02 (dois) anos em Necessdiia Livre nomeacéo e
_ Ensino Médio carreira publica ou privada exoneracéo




Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Lazer e Recreac;ao

Descrigdo das Atividades i

- Coordenar o desenvolvimento das atividades de lazer e recreagéo;

- Acompanhar a realizacdo de eventos e atividades ao ar livre, destinados a promover integracéo
~social, divertimento e opgé&o de lazer a populagéo;

- Gerenciar as atividades e a aquisicéo de materiais e servicos de manutengao relativos as quadras
|_poliesportivas;

- Responsavel pela organizagéo das Escolinhas de Futebol, Futsal, Basquete e demais atividades
desenvolvidas pelos monitores nas quadras dos bairros e nos érgdos do municipio;

- Responsavel pela coordenacdo das atividades desenvolvidas nos Grupos de Convivéncia e no

Centro Dia do Idoso;

Responsavel pelas atividades de recreacdo nos diversos eventos do municipio;

- Organizar passeios ciclisticos, campeonato de pipas, eventos de skate, apresentacéo de
‘academias, caminhadas, cavalgadas e demais atividades recreagéo;
- Coordenar o uso da quadra de bocha e o empréstimo das quadras esportivas nos bairros;,
- Coordenar a participagéo nos Jogos Regionais dos Idosos - JORI;

- Responsavel pelo funcionamento e manutengédo das pistas de skate e do Centro de Treinamento
Municipal;
- Fomentar atividades recreacionais voltadas ao publico escolar, como brincadeiras de roda, jogos de
queima e outras brincadeiras tradicionais no ambiente escolar;
- Apresentar, periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

- Participar sempre que convocado da organizagdo de atividades de lazer e recreagdo junto as
Secretarias de Educacéo, Turismo e de Desenvolvimento Social;

- Participar de reunides sempre que for convocado;

- Acompanhar os eventos recreativos desde o planejamento até sua completa realizago;

- Elaborar e desenvolver projetos a serem executados em parceria com entidades do municipio;
- Manter relatorio do desempenho dos eventos realizados com dados sobre o publico estimado, local
_realizado, data, horario, apoio e patrocinio, pessoal empregado, custo e autoridades presentes.
- Realizar atividades em parceria com entidades locais e da regi&o;
- Planejar toda a logistica envolvida na realizagéo dos eventos;
- Coordenar e executar politicas de lazer voltadas para criangas, jovens, adultos e populagbes
especiais;

- Executar os programas e projetos vinculados ao lazer do Municipio

- Participar de projetos com as demais secretarias, que visem o estabelecimento de agdes voltadas
_para o lazer,

- Executar as acdes de promogéo e divulgacéo dos eventos de recreagéo e lazer;

- Executar outras tarefas e competénmas correlatas que forem atrlbuidas pelo chefe hierarquico.

&, _Ne
= P . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso
Preferencialmente Minimo de 02 (dois) anos em Nacestina Livre nomeagéo e
Ensino Médio carreira publica ou privada exoneracao




Secretaria Municipal de Finangas e Orcamento




Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Contabilidade, Gestao Orgamentaria e Recelta
Descrigcdo das Atividades : i
- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de contabllldade gestéo orgamentérla
_e receitas tributarias;

Autorlzar z escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

= - Controlar & promover a conservacao dos bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
_area;

- Gerenciar os servigcos técnicos em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncua

Promc ver reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servigcos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no
_atendimento das demandas da secretaria,

- Coordenar a execucéo das tarefas relacionadas a secretaria;

:;_Aphcar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com inter setoriais;

- Atender aos demais 6rgdos da administracdo municipal, a comunidade empresarial e esclarecer
acerca de planos, programas, projetos, informagdes, pesquisas e estudos em desenvolvimento pela
_Secretaria de Financgas;

- Gerenciar a elaboracdo de documentacdo para a execugdo or¢gamentaria, financeira e fiscal do
rnumc_pxo

- Interagir com os demais 6rgaos da administracdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de
implementar programas, projetos e atividades sob a forma de organizag&o matricial.

- Participar de atividade de Divulgacdo do Municipio;

- Organizar e promover o constante aprimoramento das atividades sob sua dire¢do, bem como a
_capacitacdo dos servidores da Secretaria de Finangas;

- Coordenar o assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua
_competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatérios e registros
contabels sejam feitos de acordo com os principios € normas contabeis e legislagcdo pertinente, dentro
~dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pela empresa;

- Supervisionar a elaboracao dos balancetes mensais (contabil e gerencial), visando assegurar que os
~mesmos reflitam corretamente a situagcdo econdmico-financeira da empresa;

Analisar as informagdes contabeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo
informacdes, explicagbes e/ou interpretacbes dos resultados e mutagbes ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisorio na empresa,

- Supervisionar o langamento e disponibilizagdo de informag¢des ao Tribunal de Contas, Camara
_Municipal e Sistema de Controle Interno;

- Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os esclarecimentos
necessarios, visando a agilizacéo e qualidade do trabalho da auditoria;

- Organizar as audiéncias publicas e demais atividades inerentes;

- Gerenciar 2 elaborag&o de documentacéo;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Participar de atividade de Divulgacéo do Municipio;

Organizar e promover seminarios e palestras de aprimoramento da area;

- Executar outras tarefas e competéncuas correlatas que forematnbuidas elo chefe hierarquico.

: Forma de
Ingresso

Formagao Experiéncia Lideranca

Minimo de 02 (dois) anos em

Livre nomeacéo
carreira publica ou privada e exoneragao

Ensino Superior Constante




Cargo em Comissao
Coordenador de Rendas Mobiliarias — Nivel Il

TR N

: Descricao das Atividades ‘
- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando & execucéo de tarefas;
- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
| sua areg;
- Coordenar a equipe € as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e
_processos da area de atuacao;
- Promover reuniées periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas
‘acdes, deliberando novas formas de agéo nos assuntos destacados e que merecam atencao;
- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas,
- Coordenar o setor de rendas mobiliarias do Municipio;

- Conferir o lancamento de guias de arrecadacao;
- Propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem o recolhimento da receita
tributaria, bem como a adequacgéo dos formularios usados nos processos arrecadadores;
- Examinar a legalidade do processo de arrecadagao das receitas do Municipio;
- Coordenar a manutencao de arquivo eletrénico de documentos de arrecadagao mumcnpal para fins
__de pesquisa,
- Conferir as notificagcdes de langamento de impostos e taxas municipais;
- Acompanhar, através de registro estatistico, a arrecadacédo dos tributos mencionados analisando a
| Sua evolucao;
- Fazer consultas acerca da legislagéo tributaria;
- Organizar e coordenar a manutencdo do cadastro mobiliario de contribuintes;
- Fiscalizar a inscricédo dos contribuintes no Cadastro Mobiliario do municipio, apés a aprovagao
_competente;
- Atender, orientar e informar os contribuintes, no ambito de suas atribui¢des;
- Proceder a anulagéo de créditos tributarios que sejam objetos de isencdes, imunidade, remissdes
concedidas, bem como langamentos indevidos, tributarios ou ndo, apds regular processo
‘administrativo,
- Prestar informacdes em processos fiscais;
- Manter e controlar os prazos dos processos que se encontram em tramitacéo sob sua superviséo;
- Executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando o incremento de
_receitas ou a detecc@o de processos de sonegacao fiscal,
- Desenvolver estudos e sugerir medidas visando a ampliagdo e modernizagéo da utilizagéo de
recursos de informatica nos procedimentos de fiscalizagao;
- Coordenar as pesquisas e coletas de dados em reparticdes publicas da Unido, dos Estados e dos
demais Municipios, relativos a pagamentos de tributos, fornecimento de servicos e de outros
elementos subsidiarios para o confronto com os assentamentos da escrita fiscal do contribuinte, no
Interesse do procedimento de fiscaliza¢éo;
- Elaborar estudos com vistas ao aperfeicoamento de técnicas de prevencéo de fraudes fiscais;
Coordenar o processo de elaboragdo dos planos e programas da Secretaria Municipal,
_especialmente no que se refere a acéo fiscal;
- Coordenar a disponibilizacdo de dados e informacbes técnicas e econémicas em apoio as
_atividades de planejamento;
- Manter o sistema de informacdes sobre servicos municipais;

- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;
- Participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
~Secretario das diversas areas, ou outras autoridades, quando convocado.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- Assessorar a organizagdo dos servigos;
- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nédo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de deciséo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagdes através do SIC;

- Executar outras tarefas E competénmas correlatas que forem atrlbuldas pelo chefe hierarquico.

Forma de
Ingresso

Formagao Experiéncia Lideranca

‘Ensino Técnico em
Contabilidade com inscrigdo
~_noCRC

Minimo de 02 (dois) anos em
carreira publica ou privada

Livre nomeacéo

N i
fousalne e exoneragao




Cargo em Comissao
Coordenador de Arrecadacao — Nivel |l ) ,
Descricao das Atividades TR S
- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagéo;

W

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area
- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a anélise e o planejamento do fluxo de atividades e
_processos da area de atuacao;
- Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acdes, deliberando novas formas de acéo nos assuntos destacados e que meregam atencgéo,
- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;
- Coordenar o setor de arrecadagéo do Municipio;
- Conferir a entrada de receitas;
- Requisitar, participar da especificacéo e avaliar sistemas informatizados de suporte as atividades de
arrecadacao, em articulagcéo com o setor competente;
- Confrontar langamentos com a entrada de receita;
- Oferecer subsidio para formulagéo de diretrizes gerais e prioridades em relagdo a arrecadagéo na
_implementac&o da politica tributaria municipal,
- Gerenciar, especificar, coordenar a manutencdo dos cadastros tributarios municipais;
- Organizar e coordenar a manutengdo do cadastro mobiliario de contribuintes;
- Promover o acompanhamento das transferéncias das receitas tributarias da Unido e do Estado para
com o Municipio;
- Atender, orientar e informar os contribuintes, no &mbito de suas atribuigdes;
- Promover o acompanhamento dos repasses da Unido correspondentes ao ISSQN — Imposto sobre
Servico de Qualquer Natureza, recolhido por meio do Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribuicbes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - SIMPLES;
- Prestar informages em processos de arrecadacao;
- Manter e controlar os prazos dos processos que se encontram em tramitacéo sob sua superviséo,
- Acompanhar o credenciamento e desligamento de instituicdes financeiras na rede arrecadadora de
receitas tributarias municipais;
- Desenvolver estudos e sugerir medidas visando a ampliagdo e modernizagdo da utilizagéo de
_recursos de informatica nos procedimentos de fiscalizacao;
- Manter o sistema de informacdes sobre servicos municipais;
- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico,
- Participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
Secretario das diversas areas, ou outras autoridades, quando convocado.
| - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- Assessorar a organizagdo dos servicos,;
- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao |lhe caiba resolver, bem
~como todos os documentos que dependam de decis&o superior,;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;
- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagdes através do SIC;
- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Formagao Experiéncia Lideranga
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdao de Cadastro

Descricao das Atividades

- Exercer 2 coordenagéo e controle do cadastro fiscal tributario;

- Dirigir as atividades relacionadas a atualizagdo de cadastros de contribuintes;

. - Fiscalizar lancamentos e expedicéo de guias relacionados aos tributos;

- Zelar pela confiabilidade dos dados cadastrais do municipio;

Ccorvenar a manutengédo e atualizacdo do banco de dados de cadastro de contribuinte do
| .i\/i_u_rlis;_!pigg

- Verificar dados para emisséo de certiddes e demais declaragdes de interesse do contribuinte;

- Acompanhar diariamente a baixa no sistema tributario dos pagamentos arrecadados pela rede
‘bancaria e credenciados, conferindo relatérios e emitindo pareceres sempre que necessario;

- Acompanhar a preparacao e geragao de arquivo para emissédo de cobranca de IPTU;

- Chefiar a equipe de cadastro junto aos setores de rendas mobiliarias, imobiliarias e divida ativa do
__municipio;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servico;

- Oferecer subsidios para a manutencdo do sistema de informagbes sobre servicos municipais;

- Zelar pelo expediente da secdo, inclusive com a realizagdo de despachos administrativos
oertin entes;

- Participar de reunifes de trabalho, sempre que convocado;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

}_(;’h_ejiarr ~a organizag&o dos servicos, estabelecendo prioridades e metas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
~como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

[:ar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidad&os, geradas pelo SIC;

- Executar outras tarefas e competénaas correlatas ue forem atnbundas elo chefe hlerar i

» o b 2 Form de
- r_F»ormagao Experiéncia Lideranga Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Nidasssiila Livre nomeacéo
 Médio carreira publica ou privada e exoneracéo




Cargo em Comissao
Chefe da Divisao de Divida Ativa
Descricao das Atividades :

- Acompanhar a inscricdo da divida ativa referente a tributos ou quaisquer receltas nao Ilqwdadas
_durante o exercicio econémico;
- Chefiar e acompanhar a expedi¢ao de certiddes de divida ativa;

- Fiscaliza o encaminhamento das dividas para cobranca administrativa,

- Promover o encaminhamento das certiddes geradas a Secretaria de Assuntos Juridicos para
| cobranca executiva,
- Gerenciar a emisséo e assinatura das Certiddes de divida ativa;

- Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;
- Chefiar 2 manutengéo e controle do montante das receitas n&o liquidadas (estoque);

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servico;

- Oferecer subsidios para a manutengéo do sistema de informacdes sobre servicos municipais;
- Zelar pelo expediente da secdo, inclusive com a realizagdo de despachos administrativos
_pertinentes;
- Participar de reunibes de trabalho, sempre que convocado.
- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem,
- Chefiar 2 organizag&o dos servicos, estabelecendo prioridades e metas;
- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem

Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidad&os, geradas pelo SIC,;

uico.

- Executar outras tarefas 2 competénmascorrelatas que forem atnbuidas elo chefe hlerér

o

Formacao Experiéncia Lideranga II:: 5:';::
~ Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Necessaria | LiVre nomeagéo
- Medio carreira publica ou privada € exoneragao




Cargo em Comissao
- Chefe da Divisao de Tributos
, Descricdo das Atividades
- Chefiar 2 analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

| - Responsavel pela equipe de fiscalizacéo de tributos, distribuindo tarefas e cobrando resultados;
- Dirigir & fiscalizag&o e orientar agdes contra incorrecdo, sonegacdo, evaséo e fraude no
__recolhimento dos tributos municipais;

- Orientar a execugdo de atividades fiscais, avaliando e controlando os seus resultados;

- Supemsxonar acles de verificagdo de declaragdo de tributos;

- Acompanhar a apurag&o do indice de participacdo do Municipio na arrecadagéo de ICMS;
- Promover estudos objetivando o aumento da arrecadacéo tributaria municipal;

- Determinar e coordenar a realizagéo de diligéncias e fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar
_os Interesses da Fazenda Municipal,
- Acompanhar as autorizacbes de impresséo de documentos fiscais previstos na Ieglslagéo tributaria,
- Organizar a escala de trabalho e distribuir 0 pessoal conforme as necessidades de servico;
- Oferecer subsidios para a manutengdo do sistema de informagdes sobre servicos municipais;
- Zelar pelo expediente da secdo, inclusive com a realizagdo de despachos administrativos
|_pertinentes;
- Participar de reunides de trabalho, sempre que convocado.
- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
- Chefiar 2 organizag&o dos servicos, estabelecendo prioridades e metas;
- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem
~_como todos os documentos que dependam de decis&o superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;
- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidaddos, geradas pelo SIC;
- Executar outras tarefas e competénmas correlatas que forem atrlbuidas elo chefe hierarquico.

Forma de '

Formacao Experiéncia Lideranga Ingresso

Ensino Técnico em o A .
o . : Minimo de 02 (dois) anos em . Livre nomeacéo
Comamhdsgecci:?ocr:n inserzae carreira publica ou privada Necessans € exoneragao




Gabinete do Prefeito



Cargo em Comissao
Coordenador de Ouvidoria ll
Descrigdo das Atividades

- Quvir sugestdes, reclamacdes e oferecer orientacédo ao cidadao;

- Receber elogios, denuncias e reclamacdes;

- Atender 20 cidadao através de e-mail, telefone ou pessoalmente;

- Dirigir o Servico de Informagéo ao Cidadéo;

- Controlar e acompanhar o andamento das denuncias recebidas, bem como fiscalizar p retorno
acerca destas ao denunciante;

- Analisar relatérios mensais e anuais, referentes as atividades desenvolvidas e realizadas pela
Quvidoria;

- Propor e acompanhar a elaboragdo de normas e procedimentos relacionados as atividades da

Quvidoria;
- Estabelecer padrbes de qualidade para as respostas a serem oferecidas pela Ouvidoria aos

_cidadéos;
- Coordenar as agdes relacionadas com o pos-atendimento dos servicos prestados aos cidadaos;

- :stabe!ecer canans de comunicagéo com o cidaddo, de modo a facilitar o fluxo das informacgées e a

- Facilitar 0 acesso do mdadéo a Ouvidoria;
- Promover a articulagdo com os demais érgéos de ouvidoria publicos e privados;
DNJ gar, de forma regular, estatisticas e informacdes geradas a partir de sua atuacgéo;

- Analisar as manifestacdes dos cidaddos relativas a atuagdo do Executivo, dando-lhes a destlnagao
_adequada;

- Monitorar a qualidade das respostas oferecidas aos cidadéos;
- Dirigir outras tarefas e competénmas correlatas que forem atribuidas pel

i Habilidades e Competéncias
L Formacgao Experiéncia Lideranca Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Consianis Livre nomeacéao
Superior carreira publica ou privada € exoneragao




Cargo em Comisséao

Assessor do Fundo Social de Solidariedade

Descricao das Atividades

- Controlar as doagdes promovidas ao Fundo Social de Solidariedade;

- Promover o controle de agenda de atendimento;

- Controlar correspondéncias em geral,

- Organizar as agbes do Fundo Social de Solidariedade;
_- Atender o publico em geral,

- Auxiliar na coordenacgéo e desenvolvimento de acdes de mobilizagdo da comunidade;

uidas pelo chefe hierarquico.

B3
- R ’ Forma de
Alformagao Experiéncia Lideranca Ingresso
" > Minimo de 02 (dois) anos em ; Livre nomeagéo e
7._.nsmo Madia Cottipieta carreira publica ou privada NEtassira exoneragéo




Governo



Cargo em Comissao
Assessor de Secretario
Descricao das Atividades
- Assessorar o Secretario Municipal;
- Acompanhar a execucéo orcamentaria da Secretaria;
- Controlar suprimentos e de material de consumo;
- Promover o controle de agenda e de reuniées do Secretario;
_- Controlar correspondéncias em geral,
- Organizar reuniées e audiéncias do Secretario;
_- Atender ao publico em geral,
- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas p
i ; ' T e 3 j
~ __ Habi > Competéncias

Lideranga

i naon

Forma de
Ingresso
Minimo de 02 (dois) anos em : Livre nomeacgéo e
: S . N i
carreira publica ou privada Bosesana exoneracao

Formacao Experiéncia

Ensino Médio Completo




Secretaria Municipal de Obras Publicas



Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos

Descrigdo das Atividades

‘, - Dirigir a elaboragdo de projetos, a avaliacdo de plantas e empreendlmentos imobiliarios a
| aprovacao de projetos de engenharia e projetos de extens&o de rede elétrica no municipio;
| - Supervisionar e orientar o trabalho de servidores estagiarios e engenheiros na area de projetos e

execucao de obras publicas;

- Coordenar a implantacdo da politica de controle urbano no Municipio, acompanhando as obras

| publicas e particulares;

- Supervisionar a aprovacéo dos projetos, a liberagdo dos Alvaras de Construgéo, de Urbanizagdo e

| de localizag&o e Funcionamento;

- Coordenar a produgéo de informagdes relativas ao controle urbano, a ocupagéo do territério ao

atendimento e as demandas pelos servicos da Secretaria;

- Examinar e decidir os pedidos de regularizacdo de edificagdes enquadradas nas categorias de uso;

- Coordenar a analise e aprovacao dos pedidos de projetos de edificacdo de sua competéncia;

- Coordenar a fiscalizagéo e controle de uso de imoveis, especialmente no que se refere as normas

| de seguranca das edificacdes e de zoneamento;

- Analisar e emitir pareceres nos pedidos de aprovacéo de projetos de instalagdo de equipamentos e

_de execucao de obras para adaptacéo de imoveis existentes as normas de seguranga,;
- Fiscalizar a andlise de projetos e orientar a equipe quanto a instalagdo de depésitos de

_combustivels inflamaveis e produtos quimicos, e dos postos de abastecimentos de veiculos;

- Coordenar o atendimento aos municipes;

- Coordenar as atividades de execucéo de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de engenharia e de

| implantacéo de obras;

- Supervisionar a elaboragéo de desenhos técnicos, de elaboragéo de projetos e de estabelecimento

_de custos das obras publicas;

- Comandar z atuacdo dos fiscais de obras estabelecendo cronogramas de atividades e metas
semanais;

- Supervisionar a elaboracédo de documentagéo visando a formalizagdo de convénios e termos de

| parcerias;

- Estabelecer canais de comunicagdo entre as diversas secretarias e diretorias, visando o

_atendimento das demandas internas;

- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Coordenar a realizacdo de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento profissional dos servidores

| sob sua responsabilidade;,

- Promover reunibes periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunites

~com superiores sempre que convocados;

- Manter bom relacionamento interno e externo;

- Executar outras tarefas e competénmas correlatas que forem atrlbuidas elo chefe hierarqui

Formade

Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso

_Engenharia ou Arquitetura

Ensino Superior com

formacéo na area de Minimo de 02 (dois) anos em Conetant Livre nomeacgao

carreira publica ou privada e exoneragao




Cargo em Comissao
Coordenador de Projetos e Orcamento — Nivel Il

Descrigcao das Atividades

- Coordenar e controlar a elaboragdo de projetos e orgamentos para fins de formallzac;ao deﬂ

| convénios e para execugdo de obras no municipio;

- Supervisionar e orientar o trabalho dos estagiarios na area de projetos;

- Orientar os municipes acerca da correta elaboracdo de projetos de engenharia para posterior

aprovacao junto aos 6rgéaos municipais;

- Fiscalizar o correto uso das tabelas oficiais de custos de obras;

- Coordenar atividades de execucdo de projetos arquitetdnicos;

- Coordenar as atividades de Planejamento e orcamento, atendendo a projetos especiais como

| execucao de pontes, viadutos, passarelas, combate a enchentes (drenagem urbana), contengdes em
_areas de risco em atendimento as necessidades do Municipio;
- Supervisionar a elaboragdo de desenhos técnicos com o uso de ferramentas de informatica;

- Coordenar trabalhos de montagem de planilhas orcamentarias e cronograma de obras;

- Fiscalizar projetos estruturais e de implantagéo de obras;
| - Coordenar os servigos de liberagéo de “Habite-se”;

- Supervisionar a liberagdo de implantagdo de empresas em conformidade com a legislacéo

pertinente
| - Acompanhar formalizac&o de convénios e termos de parcerias;

- Fiscalizar a montagem e pastas para fins de licitacéo de obras e projetos de engenharia;

- Levar ao conhecimento de seus superiores as necessidades das demais secretarias no tocante a
elaboracdo de projetos, orgcamentos, memoriais descritivos, cronogramas e demais documentos
necessarios 2 formalizacdo de convénios, abertura de processos licitatérios e elaboracdo de

_legislacdo orgamentéria;
- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Fiscalizar o uso dos equipamentos tecnolégicos. disponibilizados para a consecugéo de suas
atividades;

Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional, bem como de demais

| atividades relacionadas;

- Promover reunibes periédicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides
com superiores sempre que convocados;

- Manter bom relacionamento interno e externo;

- Executar outras tarefas e competénmas correlatas que forem atrlbuidas elo chefe hierarquico.

Habilidades e Competénc 3

Forma de

Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso

Ensino Superior ou
Técnico na area de
edificacdes

Minimo de 02 (dois) anos em L. Livre nomeacéo e
: b : ri
carreira publica ou privada hesceesania exoneracao




Cargo em Comissao
Coordenador de Fiscalizacado de Obras — Nivel ||
Descricao das Atividades i T

| obras particulares para fins de aprovacgéo junto a municipalidade,

__cronogramas de obras publicas em geral;

_legislacZo de uso e ocupacéo do solo e demais normas técnicas do setor,

_elaborac&o, bem como a aplicacdo da legislacdo pertinente;

| Rendas Imobiliarias da Prefeitura,
- Supervisionar os servicos de fiscalizacéo para liberagéo de “Habite-se”,

_fiscalizac&o;
- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade,;

__executados;
_atividades relacionadas;

~_com superiores sempre que convocados;
; Maqter bom relacionamento interno e externo,

- Coordenar e controlar a fiscalizagdo da execugéo de obras publicas, bem como a ﬁscallzagao das

Fiscalizac&o de Obras Publicas;

obras;
_desmembramentos e limpeza de terrenos baldios;

_construcdes, viabilidade, alinhamento, etc.. ;

- Supervisionar os trabalhos de acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo e cumprimento de

- Orientar acerca da elaboracdo e manutencdo de registro de obras, obedecendo ao Manual de

- Coordenar o atendimento ao publico, oferecendo informagdes basicas sobre zoneamento,

- Supervisionar e orientar o trabalho dos estagiarios na area de projetos na area de fiscalizagéo de

- Dirigir os trabalhos de fiscalizagdo de obras relativas & implantagdo de loteamentos, arruamentos,

- Proferir despachos e encaminhamentos de processos relativos as atividades de fiscalizagdo de

- Conferir todos os lancamentos de notificagbes e imposicdo de multas analisando sua correta

Coordenar o encaminhamento dos processos de auto de multas para cobranga junto ao setor de

LLevar ao conhecimento de seus superiores as intercorréncias relativas a execugao dos trabalhos de

- Estabelecer planilha de controle de producéo dos fiscais, bem como dos servigos de fiscalizagdo

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional, bem como de demais

- Promover reunides periédicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides

' Preferencialmente Ensino | Minimo de 02 (dois) anos em

Forma de
Ingresso
Livre nomeacgao
__Superior carreira publica ou privada e exoneracéo

Formagao Experiéncia Lideranca

Necessarias




Secretaria de Planejamento e Coordenacao



Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Planejamento
Descricdo das Atividades
- Planegjar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de planejamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Controlar e promover a conservacéo dos bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;
- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area;

- Gerenciar os servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com as acdes de sua competéncia;
- Promover reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no

_atendimento das demandas da secretaria;

- Coordenar a execucdo das politicas publicas de fomento ao desenvolvimento econémico e

_tecnoldgico do municipio,

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Aprimorar e ampliar as relagbes com a comunidade, empresarios, entidades publicas e privadas e
servigcos em geral;
- Atender a comunidade empresarial e esclarecer acerca de planos, programas, projetos, informacgées,

_pesquisas e estudos em desenvolvimento pela Secretaria de Planejamento;

- Dirigir as atividades relacionadas ao desenvolvimento econémico rural e incentivo a agroindustria,

Gerenciar a elaboragdo de documentagdo para a efetivagdo de convénios com 6érgéos
governamentais, termos de cooperagdo com instituicdes e entidades, visando o desenvolvimento

_egconém[co e social do municipio;

- Interagir com os demais 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta, com o abjetivo de
_implementar programas, projetos e atividades sob a forma de organizagéo matricial.
- Coordenar as atividades relacionadas com a identificacéo e captacéo de recursos para Projetos;

- Participar de atividade de divulgac&o do municipio com vistas a atragdo de investimentos;
Organizar e promover seminarios e missdes comerciais,

- Executar outras tarefas e competenmas correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
e abiidades ¢ Competenciss - A

£ { . Forma de
- Formagao ‘ Experiéncia Lideranca i

Minimo de 02 (dois) anos em Livre nomeacgao
carreira publica ou privada Constante € exoneracao

Ensino Superior




Cargo em Comissao
Agente de Crédito do Banco do Povo

Descri¢cao das Atividades

E"Secretanar as reunides do Comité de Crédito Municipal.

- Assessorar o presidente do Comité nos assuntos pertinentes & sua competéncia.

- Rpsponsabnlzar-se pelas atas, livros e outros documentos do Comité;

- Elaborar documentos necessarios, referentes aos assuntos relatados nas reunides;

| - Arquivar e guardar os documentos afetos ao Comité;

ir__-AParticipar das reunides do Comité, sem direito a voto;

| - Realizar atendimento, analise de documentos e orientacéo,

| - Formalizar os créditos e promover visitas de averiguagéo;

| - Atender o publico em geral,

| - Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atrlbuidas elo chefe hierarquico.

I Tl __ Habilidades e Competéncias
5 Forma de
. fo‘rmagao Experiéncia leeranga Ingresso
Minimo de 02 (dois) anos em . Livre nomeagéao
= | {\ . ’ . .
__r:’_?c_) Middia Compiste carreira publica ou privada Necessaria € exoneracao




Cargo em Comissao
Chefe da Divisao de Empreendedorismo
Descrigdo das Atividades
- Elaborar estratégia de desenvolvimento local através de acdes empreendedoras
- Auxiliar o Secretério da Pasta na fiscalizacéo, hierarquizacdo e supervisdo de tarefas;
- Acompanhar a implantacdo da educacéo empreendedora nas escolas municipais;
- Gerenciar atendimento e atividades desenvolvidas pela Sala do Empreendedor;
- Controlar e fiscalizar as articulacdes entre o poder publico e a comunidade visando o
desenvolvimento local;
- Participar de feiras, encontros, simpésios e atividades de empreendedorismo;
- Participar de reunides e acompanhar a execucdo de tarefas inerentes ao empreendedorismo;
- Fiscalizar e controlar os processos relacionados aos MEI;
Organizar eventos relacionados a area de empreendedorismo em geral;
- Orientar o publico em geral,
- Acompanhar as atividades do posto de Atendimento ao Empreendedor — PAE SEBRAE;
- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atrlbuidas elo chefe hierarquico.

i i Habilidades e Competéncia
- Forma de
L Formacao Experiéncia leeran(;a Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Necassiia Livre nomeacéo e
. | Superior carreira publica ou privada exoneracéo




Secretaria Municipal de Recursos Humanos e
Relacdées do Trabalho



Cargo em Comissao
Coordenador de Administracao de Pessoal — Nivel Il

Descrigdo das Atividades

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando & execugéo de tarefas;

" 3rooor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area,
K

|- - Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacéo;
[
[

| - uoordenar a equipe e as atividades, o controle, a anélise e o planejamento do fluxo de atividades e
| processos da area de atuacgao;,

| - Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
zcoes, deliberando novas formas de agéo nos assuntos destacados e que merecam atencéo;

| (S

_—_Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos
i rocessos submetidos a sua apreciacao;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os
‘_rjelhores resultados de seus trabalhos;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
\ "’aa

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua
competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

| - Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-
_Ihes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

| - Coordenar as tarefas referentes & aplicagdo da legislacdo de pessoal, no que concerne a deveres e

| direitos;
' Superv'snonar a manutencao do cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados;

" - Coordenar o registro de movimentagdo de pessoal,

- Conferir o controle a frequéncia dos servidores elaborados nas secretarias respectivas;

- Manter o sistema de informagdes sobre os servidores municipais;

Reyeber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

= Participar de reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Coordenadores Chefes e/ou
Secretario das diversas areas, ou outras autoridades, quando convocado.

f'; Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagdo dos Servicos, concursos e processos seletivos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao |lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior,

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias Lz}
- o : Forma de
| Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso
| Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Maossaiia Livre nomeacao
Superior carreira publica ou privada € exoneracao




Secretaria Municipal de Segurang¢a Publica, Transito
e Tecnologia



Cargo em Comissao
Coordenador da Guarda Municipal Il
Descricao das Atividades

—

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal,

- Exercer o comando hierarquico sobre o efetivo da Guarda Municipal

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientize da responsabilidade que possuem;

- Organizar horarios e escalas de servicos gerais;

| - Levar ao conhecimento do secretario, verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias que n&o lhe

caiba resolver, bem como de todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Fiscalizar o cumprimento de todas as normas internas;

- Supervisionar o acompanhamento de ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam

0s servidores da corporacgéo;

- Representar a Guarda Municipal em todos os assuntos relativos a corporagao,

| = Aprovar planos e diretrizes operacionais e de ensino que permitam a consecugao dos objetivos da
| Guarda Municipal,

- Promover o entrosamento da Guarda Municipal com os demais 6rgdos municipais e outros

_organismos afins;

- Coordenar a elaboracéo e submeter a apreciagédo do Secretario, programas gerais e setoriais € a

| proposta orcamentaria anual;

- Supervisionar a elaboragéo de normas gerais e particulares, de agdes e ordens de servigo, a fim de

| coordenar as atividades e definir responsabilidades das diversas coordenadorias da Guarda

Municipal;

Fiscalizar e analisar os fatores relativos a vulnerabilidade dos préprios municipais, visando

| aperfeicoar a protecdo dos mesmos;

- Responsabilizar-se pela operacionalidade e disciplina da Guarda Municipal,

- Promover a integragdo entre a Guarda Municipal e as demais autoridades policiais do Estado, no

_sentido de oferecer e obter colaboragéo mutua;

- Acolher representacdes contra integrante da Instituicdo que Ihe sdo subordinados e encaminhar ao

| superior para a devida apuragéo;

- Atender 20s subordinados naquilo que Ihe couber,;

- Supervisionar 0s servicos do pessoal sob sua responsabilidade, inclusive pessoal admlnlstratlvo

- Coordenar a realizacdo de cursos de capacitagéo e aperfeicoamento profissional dos servidores

'sob sua responsabilidade,;

Atender as solicitacbes das secretarias, diretorias e demais departamentos do municipio,

_ estabelecendo cronograma de atendimento e gerenciando as atividades dos funcionarios do setor;

- Promover reunibes periédicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides

| com superiores sempre que convocados;

- Manter bom relacionamento interno e externo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Forma de

Formagao Experiéncia Lideranca Ingresso

Preferencialmente Ensino | Minimo de 02 (dois) anos em Livre nomeacao
i : o . Constante
Superior carreira publica ou privada € exoneracao




=

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Tecnologia da Informacéo

I Descricdo Resumida

- Planejar, organizar e realizar planejamento estratégico de tecnologia de informacéo;
|-k pianej

- Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou
disponiveis no mercado, visando a otimizagcdo dos servicos e utilizacdo dos recursos sob sua
| responsabilidade;

- Supervisionar a elaboracédo de normas e sua adequacéo as politicas e procedimentos relativos a
_tecnologia de informacéo;

- Coordenar 2 elaboragdo de plano estratégico de investimentos, visando a gradativa atualizagéo
tecnolégica,

- Dirigir a formatagéo de salas de informaticas nas escolas municipais e demais departamentos do
municipio;

- Coordenar a proposicéo de politicas de tecnologia da informagédo e de seguranga da informagéo
| _para o municipio;

- Gerenciar os recursos humanos e os recursos tecnologicos disponibilizados pelo Municipio
adequando as necessidades cotidianas;

j”«ﬁggp,e;vismnar e orientar os trabalhos de servidores e estagiarios sob sua responsabilidade;

- Supervisionar as solicitagdes de compras e equipamentos tecnolégicos, orientar quanto a qualidade
| e adequacao dos produtos e acompanhar os processos licitatorios;

- Fiscalizar a execug&o dos servicos na area de tecnologia da informagéo corrigindo eventuais
| desvios e analisando a seguranga dos dados da municipalidade;

- Coordenar as atividades de atualizacdo e inser¢éo de dados no site oficial do municipio;

- Fiscalizar a realizag@o de servicos terceirizados;

- Analisar e emitir pareceres nos processos de solicitacdo de instalagdo de novos softwares, bem
_como a conexao destes com a rede de dados do municipio;

- Coordenar a comunicagcdo com a Anatel, bem como a aprovagdo e andamento dos processos de
_aprovacao junio aquela agéncia,

- Gerir as atividades relacionadas com a disponibilidade de canais de televisdo aberta, inclusive
gerenciando 0 uso de espago para colocagéo dos equipamentos e 0 uso da antena para implantagcéo
_de repetidores sinal,

- Coordenar o atendimento as solicitagdes de reparos na rede, reparos de bugs nos softwares e de
| reparos de hardwares;

- Comandar a atuagdo dos servidores do setor e orientar os usuarios acerca de normativas de
__seguranga no uso de dados;

- Supervisionar a elaboragdo de documentagdo com a finalidade de obter recursos oriundos de
convénios ou termos de parcerias para a modernizagdo dos equipamentos tecnologicos do
|_municipio;

- Gerenciar as tratativas com as empresas de telefonia que prestam servigos junto ao municipio,
analisando melhores condigbes de contratagéo e priorizando a relagdo custo/beneficio para uso
_racional das comunicacdes telefénicas;

- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Coordenar a realizacdo de cursos de capacitagéo e aperfeicoamento profissional dos servidores
| sob sua responsabilidade;

- Atender as solicitacbes das secretarias, diretorias e demais departamentos do municipio,
_estabelecendo cronograma de atendimento e gerenciando as atividades dos funcionarios do setor;

- Promover reunides periédicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides
com superiores sempre que convocados;

- Manter bom relacionamento interno e externo;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuid lo chefe hierarg
Habilidades e Competéncias :

Formagao Experiéncia Lideranca

Forma de
[ _Ingresso

Sreferencialmente Ensino | Minimo de 02 (dois) anos em Constanie Livre nomeacgéo
Superior carreira publica ou privada € exoneragao




Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Transito
Descricdo das Atividades

- Fiscalizar o cumprimento da legislagéo e normas de transito no ambito do munlciplo
- Ordenar a operacionalizacdo do setor de transito, inclusive processamento de multas das Juntas
| Administrativas de Recursos de Infragées — JARI,

- Coordenar as agdes de planejamentos de melhorias para o transito de veiculos, de pedestres, de
_animais e de ciclistas, para possibilitar seguranca na circulagéo;

- Estabelecer em conjunto com os ¢érgdos de policia ostensiva do transito, as diretrizes para o
_policiamento e aplicagéo de normas de transito;

- Coordenar a implantacéo e a operacionalizacéo do sistema de estacionamento nas vias publicas;,

| - Supervisionar adocdo de medidas de seguranca relativas ao servico de remogéo de veiculos,
| escolta e transporte de grandes cargas,

- Promover a interagdo com os 6rgdos que tratam das questdes ambientais relacionadas a
fiscalizacao do nivel de emissdo e poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores ou pela
_sua carga, sempre que solicitado;

- Interagir com os érgdos responsaveis pela vistoria de veiculos e autorizacdo para transito;

- Coordenar as agbes de transito durante a realizacdo de eventos, manifestagdes, atividades

esportivas, festejos religiosos, feira de artesanato e demais acontecimentos relacionados com a
_seguranga viaria e o transito;

Proceder a analise e coordenar a realizagdo de estudos e apresentagdo de propostas para
realizacdao de melhoria das condicdes de seguranca, fluidez e acessibilidade dos veiculos,
_motoristas, ciclistas e pedestres;

- Gerenciar as aquisicbes de material para as atividades de sinalizag&o viaria;

- Supervisionar a emissdo de cartdes para idosos e deficientes;

- Supervisionar a distribuicdo de vagas de estacionamento destinadas a idosos e deficientes em
_conformidade com a legislagéo;

Supervisionar a implantacéo de rampas de acessibilidade e instalagdo de piso tatil em logradouros
__publicos
. - Coordenar o recebimento e tramitagdo das demandas de transito, geradas por atendimento
_telefénico ou através do SIC;

- Promover suporte logistico para as Coordenadorias de Controle Estatistico e de Autuagdes de
| Transito;

- Gerenciar a utilizag&o da via publica, sua interdicdo, parcial ou total, e o estabelecimento de
desvios ou alteragdes de trafego de veiculos;

| - Supervisionar e participar de projetos e programas de educagéo e seguranga no transito, de acordo
com as diretrizes do Conselho Nacional de Transito e do Departamento Nacional de Transito;

- Planejar e, coordenar a realizacdo palestras educativas e cursos destinados a comunidades,
escolas publicas e particulares, empresas e demais organizagdes, visando a criagéo da consciéncia
_cidadd em relacédo ao transito;,

- Coordenar a elaboracgéo e distribuicdo de material educativo a populagéo, sempre que haja material
_disponivel para tal finalidade;

- Executar outras agdes e atividades dispostas em lei e em atos normativos ou regulamentares, ou
determinadas pelos superiores, em razdo da natureza do Instituto;

- Coordenar a realizacao de cursos de capacitacéo e aperfeicoamento profissional dos servidores
| sob sua responsabilidade;

Atender as solicitacbes das secretarias, diretorias e demais departamentos do municipio,
‘estabelecendo cronograma de atendimento e gerenciando as atividades dos funcionarios do setor,;
- Promover reunibes periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides
| com superiores sempre que convocados,
- Manter bom relacionamento interno e externo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

i L o Habilidades e Competéncias'

Formacao Experiéncia Lideranca

Forma de
R Ingresso

Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Consiants Livre nomeacao
Superior carreira publica ou privada € exoneragao




‘ Cargo em Comissao
I Coordenador de Sinalizacao Viaria — Nivel |l

Descricdo das Atividades

- Coordenar as atividades de marcacdo e sinalizag&o viaria, seja horizontal ou vertlcal mcluswe
sinalizag&o aérea;

- Controlar as aquisi¢des e instalagdes de placas de transito;

- Coordenar os servicos de instalagdo de placas de denominagao de vias publicas e logradouros;
- Supervisionar a realizacdo de marcagdo de vagas de estacionamento na area central da cidade;

|- Fiscalizar a correta sinalizacdo de vagas para deficientes e idosos, em conformidade com a
| legislacdo vigente,

- Auxiliar na demarcagao e correta execugdo das rampas de acessibilidade para cadeirantes e idoso;

- Controlar as aquisicdes de material para pintura de faixas de pedestres e demarcagéo de vias
publicas;

- Supervisionar o desenvolvimento de projetos de sinalizacdo vertical e horizontal;

- Monitorar a questdo da mobilidade urbana, aplicando a legislagéo pertinente,

) At nder 20s subordinados naquilo que Ihe couber;

- Supervisionar a implantacdo a devida sinalizagio necessaria as vias publicas;

;_;;onrdenar a instalacéo de placas, faixas, lombadas, abrigos, obstaculos;

- Fiscalizar a manutenc&o da pintura de rua e demais demarcagdes de transito;

- Supervisionar o funcionamento de semaforos e demais equipamentos de controle e planejamento
de transito;

- Fiscalizar os servigos de terceiros contratados pelo municipio na sua area de atuagéo;

- Atender os subordinados naquilo que couber;

: Supervusaona 0s servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Coordenar a realizacdo de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos serwdores
sob sua responsabilidade;

- Atender as solicitacbes das Secretarias, diretorias e demais departamentos do municipio,
_estabelecendo cronograma de atendimento e gerenciando as atividades dos funcionarios do setor;

- Promover reunides periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides
com superiores sempre que convocado;

Coordenar o atendimento das demandas encaminhadas através do SIC;

- Manter bom relacionamento interno e externo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atrlbuidas
Habilidades e Competéncias

. — ; Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranca Ingresso

pelo chefe hierarquico.

Minimo de 02 (dois) anos em Necessaria Livre nomeacgéo e

Ensino Médio Completo : S .
P carreira publica ou privada exoneracao




Cargo em Comissao
Coordenadoria de Controle Estatistico de Transito — Nivel II

Descricdo das Atividades

‘ 7- Coordenar a coleta de dados estatisticos de infracdes de transito;

- Analisar os controles administrativos, necessarios ao processo de autuagdo e aplicagdo de
| penalidades por infragbes de transito;

- Fiscalizar os lancamentos de multas e o correto preenchimento de autos de infragéo;

- Analisar relatérios estatisticos referentes aos autos de infragdo, contemplando todas as situagdes
regulares e irregulares, inclusive quanto ao preenchimento;

' - Supervisionar a arrecadacéo dos valores provenientes de estadias, remogéo de veiculos, objetos e
operacdes de fransito em eventos particulares, bem como das infragées de transito;

Supervisionar a identificagdo dos principais problemas relacionados transito e trafego das vias do
~municipio, definir prioridades e avaliar os resultados dos trabalhos executados;

- Coordenar a obteng&o de dados estatisticos de forma a atender as determinagdes do Codigo de
_Transito Brasileiro, apontando as principais variacées obtidas;

- Supervisionar a coleta de dados acerca de acidentes de transitos, principais pontos de ocorréncia,
lipo de veiculos envolvidos, gargalos nas horas de maior fluxo e volume de trafego;

) Anausar dados de acidentes visando orientar projetos para tratamento de pontos criticos;

- Coordenar contagem volumétrica de veiculos para orientar o desenvolvimento das alternativas de
| solucao nos projetos;

- Aferir os resultados das intervengdes realizadas nas vias publicas, coordenando a elaboragdo de
| estudos “antes-depois” das intervencdes e projetos implantados;

- Acompanhar juntos a Delegacia de Policia e Companhia da Policia Militar registros dos acidentes
. com ou sem vitimas, para fins de tabulacéo;

i __Acompanhar as ocorréncias de acidentes com vitimas fatais;

- Fiscalizar os servicos de terceiros contratados pelo municipio na sua area de atuacao;

i - Atender os subordinados naquilo que couber;

Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Coordenar 2 realizacdo de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento profissional dos servidores
__sob sua responsabilidade;

- Atender as solicitagdes dos érgéos de transito, Delegacia de policia, Companhia da Policia Militar e
| Secretaria de Planejamento, oferecendo dados estatisticos e informagdes acerca do transito;

- Promover reunibes periédicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides
| com superiores sempre que convocado;

- Coordenar o atendimento das demandas encaminhadas através do SIC;

Ma nter bom relacionamento interno e externo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hlerér i

i i Habilidades e Competéncias Ages
Formacao Experiéncia Lideranca f:;"e:::
, . Minimo de 02 (dois) anos em . Livre nomeacgéo
E 1
L ,_‘ﬁs'no e carreira publica ou privada Necessin € exoneragao




Cargo em Comisséao
Chefe da Divisao de Controle de Autuagoes

Descricao das Atividades

- Coordenar os langamentos de multas no sistema PRODESP e fiscalizar o correto preenchlmento

| | de autos de infragéo;

- Analisar os controles administrativos, necessarios ao processo de lancamentos das infragbes de
al"SILO

- Gerenciar as atividades de aplicagéo, controle e arrecadagéo de multa de transito de competéncia

_mummpal.

| - Supervisionar os cadastros de veiculos junto ao DETRAN, conferir os langamentos efetuados para
| fins de informacdes estatisticas;

- Conferir os langamentos efetuados para fins de informagées estatisticas;

- Fiscalizar a emiss&o de notificacdes

- Controlar a tramitag&o dos processos referentes a impugnacdes e recursos interpostos em face dos

_autos de infracéo;,

- Supervisionar o langamento das decisdes de recursos no sistema PRODESP,

- Acompanhar a evolucdo da entrada dos recursos financeiros provenientes da arrecadagéo de

|_multas e taxas;

- Manter controle dos débitos provenientes de infracéo de transito junto ao municipio;

_estados;

- Acompanhar o envio de informagdes ao 6rgao executivo estadual de transito as informagdes sobre

penzlidades aplicadas no municipio em veiculos licenciados em outros municipios e em outros

- Coordenar o envio de informacdes aos débitos ao Setor de Divida Ativa do municipio;

- Fiscalizar os servigos de terceiros contratados pelo municipio na sua area de atuacéo;

- Atender os subordinados naquilo que couber;

;_- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

| - Coordenar a realizacdo de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos servidores
_sob sua responsabilidade;

- Atender as solicitagdes dos érgédos de transito, Delegacia de Policia, Companhia da Policia Militar e

Secretaria de Planejamento, oferecendo dados estatisticos e informacdes acerca do transito;

- Promover reunides periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunides

| COm superiores sempre que convocado,

. - Coordenar o atendimento das demandas encaminhadas através do SIC;

‘"—_,,Qrgenar o atendimento de reclamacdes diretamente junto ao setor,

- Manter bom relacionamento interno e externo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarg

Wit Habilidades e Competéncias
Formacao ‘ Experiéncia Lideranca 'I::g"r:as::
" Preferencialmente Ensino Minimo de 2(dois) anos em Necessitia Livre nomeacao
- Médio carreira publica ou privada e exoneragéo




Secretaria Municipal de Servigos Publicos



Cargo em Comisséao
Diretor do Departamento de Servigos Publicos

¥ Descricao das Atividades

- Dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas a execucéo de servicos publicos;

- Proferir despachos e cuidar do andamento de processos e demais documentos relacionados ao
i departamento;

- Distribuir e gerenciar a execugéo dos servicos relacionados a Secretaria de Servigos Publicos;

- Supervisionar a elaboracdo da escala de férias dos servidores da secretaria e submeté-la a
| apreciagéo do Secretario,

- Efetuar o controle e supervisionar a conservacdo dos bens patrimoniais alocados na Secretana

- Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas com a coleta de lixo urbano;

- Estabelecer par@metros e gerenciar a limpeza de vias e logradouros publicos;

- Promover o acompanhamento dos servicos de manutencdo dos prédios publicos em geral, dos
| logradouros, pragas, areas verdes, vias urbanas, escolas, unidades de saude e demais proprios
_municipais;

Supervisionar os servigos de capina, rogamento varricdo e limpeza das ruas e logradouros
publicos; .

- Supervisionar a administragcdo dos cemitérios municipais;

- Fiscalizar a execug&o dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos
__pelo Municipio;

- Supervisionar a execucéo dos servicos de implantacéo e manutengéo da vegetagao de vias, pragas
@ demais logradouros municipais;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros publicos;

- Gerenciar as atividades de manutencdo de maquinédrios e veiculos da Secretaria de Servigos
Publicos;

- - Coordenar a elaboracéo de cadastro de maquinarios e veiculos vinculados a Secretaria;

'~ Supervisionar a aquisicéo e distribuicdo de materiais construgdo, materiais de limpeza publica,
=Pls, pecas e demais matérias para manutencdo de veiculos e maquinas cadastrados naquela
Secretaria;

Supervisionar os servicos do pessoal do almoxarifado municipal;

- Fiscalizar e promover o controle do abastecimento de veiculos e maquinas que utilizam a bomba de
combustivel,

- Controlar o transporte de equipamentos dos palcos, praticaveis, cavaletes e demais materiais;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

ﬁﬂlmorar e ampliar as relagdes com a comunidade em geral,
- Dirigir as atividades relacionadas ao recebimento e guarda de materiais e equipamentos;

Gerenciar a elaboracéo de documentacéo da Secretaria;

- Interagir com os demais 6rgéos da administragdo municipal, direta e indireta;

Participar de atividade de divulgacéo do Municipio;

I Organizar e promover cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos para os servidores da
Secretaria;

- Orientar quanto as formas de utilizacdo dos bens sob sua responsabilidade;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area,

- Promover reunides periédicas com servidores, tomando conta de suas agbes, deliberando novas
_formas de acdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Manter bom relacionamento interno e externo, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forematribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias A
" oy . Forma de
F
_ ormacao Experiéncia Lideranca Ingresso
Preferencialmente | Minimo de 02 (dois) anos em Donstanits Livre nomeacéo e
___Ensino Superior | ___carreira publica ou privada exoneracao




Cargo em Comissao
Coordenador de Servicos Publicos, Manutencao e Préprios Municipais — vael Il
Descricao das Atividades : 1
- Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execucdo de servigcos publlcos e manutengéo
| dos prédios municipais;
- Gerenciar os servigos relacionados a sua area de atuacao;
- Efetuar o controle e supervisionar a conservacdo e manutencado dos equipamentos, maquinas e
_demais bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
- Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a Balsa, manutengéo e conservagéo do Terminal
Rodoviario, conservag@o de pracas e monumentos, conservacao € manutengao de prédios publicos,
| escolas e demais proprios municipais;
- Promover o acompanhamento dos servigos de manutengéo das unidades de saude,
- Fiscalizar a execucdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos
pelo Municipio;
- Atualizar o cadastro de logradouros publicos;
- Fiscalizar o uso e manutengéo de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade,
laborar de cadastro de maquinarios e veiculos vinculados sob sua responsabilidade,
- Acompanhar o uso de materiais construgao, EPIs, pecas e demais matérias para manutengéo de
veiculos e maquinas, fazendo solicitacéo de reposicéo e compras quando necessarios e fiscalizando
0 correto uso destes;
- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;
- Controlar o abastecimento de veiculos e maquinas junto a bomba de combustiveis do municipio,
emitindo autorizagbes para abastecimento e conferindo quilometragem e demais atividades
necessarias a manutengao e uso correto dos veiculos;
- Fiscalizar o transporte de equipamentos dos palcos, praticaveis, cavaletes e demais materiais para
_arealizacao de eventos, coordenando horérios de entrega e retirada dos mesmos;
- Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo
_Secretario de Servigos Publicos;
- Manter atendimento ao publico visando estreitar as relacbes com a comunidade em geral,
Acom@nhar recebimento e juarda de materiais e equipamentos relativos a sua atividades;

Dcmc:par de cursos de capacna(;éo e aperfengoamento dos servigos bem como de demais
_atividades relacionadas,
- Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;
Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e de transito durante a
_execucéo dos servigos sob sua responsabilidade;
- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de
_promover o bom andamento dos trabalhos de sua area,
- Promover reunides periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunibes
|_com superiores sempre que convocados;
- Manter bom relacionamento interno e externo, respeitoso e cordial com todos os servidores,
qrggm*pmnando -lhes orientagbes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo,
- Assistir 2o diretor de servigos publicos no desenvolvimento das atividades que lhe séo afetas;

- Promover a integracdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgéos da
__qd_rrlmjstragao
- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administragdo publica, visando a
~L1@g:agéo de procedimentos;
- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagbes através do SIC,;
- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas elo chefe hieraro

il Habilidades e Competéncias
- . . Forma de
i “__Formagao Experiéncia Lideranca Ingresso
Preferencialmente Minimo de 02 (dois) anos em Constanic Livre nomeacéo e
__Ensino Médio | carreira publica ou privada exoneracéo




Cargo em Comissao
Coordenador de Pavimentagao — Nivel |

Descricdo das Atividades

Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execugdo de servigos de pavnmentag:éo
_recapeamento e tapa-buracos na area urbana do municipio;

- responsavel pelo gerenciamento das atividades da Usina de Asfalto do Municipio;

- Efetuar o controle e supervisionar a conservacdo e manutencdo dos equipamentos, maquinas e
_demais bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- Fiscalizar a execugdo de contratos de servicos de pavimentacdo e recapeamento, realizados por
_empresas terceirizadas;

- Fiscalizar o uso e manutengdo de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade;

Elaborar de cadastro de maquinarios e veiculos vinculados sob sua responsabilidade'

ﬂ\conhoannar 0 uso de materiais asfaltico, EPIs, pecas e demais matérias para manutengao de
velculos e maquinas, fazendo solicitacdo de reposicéo e compras quando necessarios e fiscalizando
0 correto uso destes;

- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Controlar o abastecimento de veiculos e maquinas junto a bomba de combustiveis do municipio,
emitindo autorizagbes para abastecimento e conferindo quilometragem e demais atividades
_necessarias a manutencao e uso correto dos veiculos;

- Fiscalizar a execugéo de operacgdo tapa-buracos no municipio o transporte de equipamentos dos
palcos, praticaveis, cavaletes e demais materiais para a realizagdo de eventos, coordenando
__horarios de entrega e retirada dos mesmos;

Desenvolver as agendas de trabalho, conforme a urgéncia e a localidade dos servigos;

- Organizar as turmas de trabalho de forma a cumprir as agendas diarias e as urgéncias solicitadas;

- Supervisionar o trabalho das equipes e a qualidade dos servigos executados,

- Coordenar o servigo de assentamento de guias e sarjetas;

- Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo
_Secretario de Servigos Publicos;

Manter atendimento ao publico visando estreitar as relagbes com a comunidade em geral,

Acompanhar recebimento e guarda de materiais e equipamentos relativos a sua atividades;

lme’aglr com os demais 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta;

Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servicos bem como de demais
atividades relacionadas,

tabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;

- Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e de transito durante a
_execucéo dos servigos sob sua responsabilidade;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de
_promover o bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Promover reunibes periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunibes
_com superiores sempre que convocados,

Manter bom relacionamento interno e externo, respeitoso e cordial com todos os servidores,
_proporcionando-lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Assistir 2o diretor de servigos publicos no desenvolvimento das atividades que |lhe séo afetas;

Promover a integragdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgéos da
_administracao;

Atender aos diversos departamentos e demais setores da administragdo publica, visando a
mificagéo de procedimentos

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca

Form de
Ingresso

~ Preferencialmente Ensino | Minimo de 02 (dois) anos em Constanie Livre nomeacéo
Superior carreira publica ou privada € exoneragao




Cargo em Comissao
Coordenador de Servigos do Distrito de Cambaratiba — Nivel Il
Descrigcdo das Atividades .
- Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execugdo de servicos pubhcos manutengéo
dos prédios municipais, limpeza publica, manutencdo do cemitério e demais servicos no Distrito de
| Cambaratiba;,

- Coordenar a execuc&o de obras publicas no Distrito de Cambaratiba, sob a supervisdo da
_Secretaria Municipal de Obras;

Fiscalizar a execucado dos servigos de limpeza capina e conservagéo no Distrito de Cambaratiba'

- Supervisionar 0s servicos de limpeza, sepultamento e manutengdo do Cemitério do Distrito de
Cambaratiba,;

enciar o uso, limpeza e conservacgéo do Velério Municipal no Distrito de Cambaratiba;

- Coordenar e fiscalizar a execucido de servicos de manutengdo e conservagdo da Unidade Basica
de Saude, quadra esportiva campo de futebol, praga, parque infantil, Escola Henrique Martinelli e
_demais areas publicas daquele Distrito de Cambaratiba;

Comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de Servigos Publicos eventuais problemas no
_Distrito de Cambaratiba, que demandem apoio;

- Levar ao conhecimento das diversas Secretarias Municipais as necessidades da Comunidade,
_acompanhando e cobrando solugdes;

- Requisitar, conservar e guardar os materiais necessarios aos servicos;

- Efetuar o controle e supervisionar a conservagdo e manutencdo dos equipamentos, maquinas e
_demais bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos
_no Distrito de Cambaratiba,

| - Acompanhar o uso de materiais construgéo, EPIs, pecas e demais matérias para manutengéo de
veiculos e maquinas, fazendo solicitacdo de reposicdo e compras quando necessarios e fiscalizando
| 0 correto uso destes;

- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Acompanhar a realizacdo de eventos no Distrito de Cambaratiba, supervisionando os trabalhos e
_cooperando no que for necessario,

Manter relagbes com a comunidade do Distrito, cuidando para o atendimento de suas
_necessidades;

- Acompanhar recebimento e guarda de materiais e equipamentos relativos a sua atividades;

~ Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servicos bem como de demais
atividades relacionadas;

Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos,

- Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e de transito durante a
~_execucao dos servigos sob sua responsabilidade;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de
_promover o bom andamento dos trabalhos de sua area,

Promover reunides periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reunibes
_com superiores sempre que convocados;

Manter bom relacionamento interno e externo, respeitoso e cordial com todos os servidores,
_proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Promover a integracdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgéos da
_administracao;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
| Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca

Forma de
Ingresso

Preferencialmente Ensino | Minimo de 02 (dois) anos em Necesséria Livre nomeagao e
Médio carreira publica ou privada exoneracao




Cargo em Comissao
Coordenador de Administracdo do Cemitério — Nivel ll

Descricdo das Atividades

- Coordenar e controlar as atividades relacionadas ao uso, cadastro de proprletanos controle de
_sepultamentos, documentagéo dos sepultamentos e tumulos e manutencéo do Cemitério Municipal,

- Coordenar o trabalho completo de limpeza e manutenc&o do Cemitério,

| - Coordenar os servicos de rocagem, poda e extracéo de arvores secas e corte do mato;

- Supervisionar os servicos de pintura, recolhimento de lixo interno, manutengédo de floreiras e
_limpeza geral;

- Coordenar o trabalho de prevencéo contra a dengue, retirando vasos ornamentais que acumulam
_agua

- Gerenciar os servigos relacionados a sua area de atuacgéo,

fetuar o controle e supervisionar a conservacdo e manutencdo dos equipamentos, maquinas e
_demais bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos
__pelo Municipio;

Supervisionar o uso do Velério Municipal e a disponibilizacdo de informagdes acerca dos
_falecimentos e sepultamentos;

- Atualizar o cadastro de tumulos e sepultamentos do Cemitério Municipal

Realazar controle e zelar pela guarda de documentos do Cemitério

Acowar r autoridades policiais em caso de violacbes de sepulturas;

- Zelar pela manutenc&o e conservacéo da Capela, Velério, sala de necropsia e sanltérlos publicos
_localizados no Cemitério Municipal,

- Atender as determinagdes policiais e fiscalizar o correto uso e preservacéo de ocorréncias na sala
| de necropsia,

Zelar pelo atendimento de determinacgdes judiciais relativas a sepultamentos, exumacgbes e demais
_intercorréncias relativas;

- Fiscalizar 2 emisséo de guias de sepultamento, termos de concesséo de sepulturas;

- Acompanhar o uso de materiais constru¢éo e EPIs, fazendo solicitagdo de reposicdo e compras
__quando necessarios e fiscalizando o correto uso destes;

- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo
_Secretario de Servigos Publicos;

- Manter atendimento ao publico;

- Acompanhar recebimento e guarda de materiais e equipamentos relativos a sua atividades,

_- Interagir com os demais 6rgéos da administrac&o municipal, direta e indireta;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servicos bem como de demais
| atividades relacionadas,

- Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;

- Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho durante a execugéao dos
_servicos sob sua responsabilidade,

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de
_promover o bom andamento dos trabalhos de sua areg;

Promover reunides de trabalho com os servidores sob sua responsabilidade e participar de
| reuniées com superiores sempre que convocados;

- Manter bom relacionamento interno e externo, respeitoso e cordial,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarg

Habilidades e Competéncias

- I 3 Forma de

s Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso
Preferencialmente Minimo de 02 (dois) anos em Necsssaria Livre nomeacgao
__Ensino Médio carreira publica ou privada e exoneracéo




Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento
do Comércio e Industria




Cargo em Comisséao
Diretor do Departamento de Turismo
1 Descricdo das Atividades 5
| - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao tunsmo no amblto
|_do municipio;
| - Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir 0s servigos;
Controlar e promover a conservagdo dos bens patrimoniais alocados em sua unidade
‘administrativa,
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de
sua area;

| - Gerenciar os servicos técnicos em assuntos gerais relacionados com as agbes de sua
_competéncia,

- Promover reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servicos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no
atendimento das demandas da secretaria;

Coordenar a execucdo das politicas publicas de fomento ao desenvolvimento do turismo do
_municipio;
- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;
Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade, empresarios do setor, entidades publicas,
privadas, grupos de segmentos e servicos em geral;
- Atender os guias turisticos e esclarecer acerca de planos, programas, passeios turisticos, rotas,
_atrativos locais e informagdes turisticas,
- Dirigir as atividades relacionadas ao desenvolvimento do turismo rural,
- Gerenciar a elaboragéo de folders, guias, panfletos, cartazes, faixas, outdoors e demais mais meios
de divulgacdo do municipio;
| - Interagir com os demais 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de
_implementar programas, projetos e atividades;
Coordenar as atividades relacionadas com a identificacdo e a oferta de atrativos para os
seguimentos turisticos que visitam o municipio,

uemlr regulamentar e lmplementar a pohtnca mumupal de turismo em artlculag:éo com os

'dent:fICar organizar e dlsponlblllzar informagdes sobre o turismo;

- Identificar oportunidades para atra¢&o de investimentos e incentivos para as atividades do setor;
Pamc par de atividade de divulgac&o do Municipio com vistas a atracdo de turistas;
(‘)rggszr e promover seminarios e missées turisticas;

- Participar da organizag&o de eventos;

- Fomentar turismo de negécios;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atnbuudas elo chefe hlerar

Habilidades e Competéncias

= . . Formae '
. Formacao Experiéncia Lideranca Ingresso
Ensino Superior na area Minimo de 02 (dois) anos em Consiants Livre nomeacao
_ deTurismo carreira publica ou privada e exoneragéo




ANEXO Il

QUADRO DE REFERENCIA SALARIAL
Administragao Direta




Nomenclatura Referéncia
Administragao
Diretor do Departamento de Compras Licitagdes \%
Coordenador de Compras (nivel Il) 23
Coordenador de Licitagées (nivel Il) 23
Coordenador de Almoxarifado (nivel Il) 23
Coordenador de Gestédo de Contratos (nivel Il) 23
Agricultura e Meio Ambiente
Diretor do Departamento de Agricultura v
Diretor do Departamento de Meio Ambiente v
Coordenador de Controle, Avaliagéo e Qualidade Ambiental (nivel I) \%
Coonjd_(anz_ador'de Patrulha Agricola e Manuteng&o de Estradas 23
Municipais (nivel II)
Comunicagao Social
Coordenadoria de Comunicagao e Divulgagao (nivel I1) 23
Cultura
Chefe da Divisao de Agdes Culturais 19
Chefe da Divisdo de Eventos 19
Desenvolvimento Social

Diretor do Departamento de Gestao do Sistema Unico de Assisténcia

Social - SUAS =
Diretor do Departamento de Protegéo Social v
Coordenador de Convénios e Integragdo com Entidades (nivel II) 23
Coordenador de Gestao da Assisténcia Especializada (nivel Il) 23
Coordenador de Gestao do CRAS (nivel II) 23

Educagao
Diretor do Departamento Pedagogico v
Diretor do Departamento Administrativo v
Diretor de Infraestrutura, Manutengéo e Transporte Escolar Vi
Coordenador de Alimentagdo Escolar (nivel ) \%
Coordenador de Suprimentos, Compras e Gestéo (nivel Il) 23
Coordenador de Transporte Escolar (nivel II) 23
Chefe da Segao de Distribuicdo de Merenda e Materiais 15
Esportes e Lazer

Chefe da Dividao de Esportes 19
Chefe da Diviséo de Lazer e Recreagao 19




Nomenclatura Referéncia
Finangas
Diretor do Departamento de Contabilidade, Gestdo Orgamentaria e Receita \%
Coordenadoria de Rendas Mobiliarias (nivel II) 23
Coordenadoria de Arrecadagao (nivel I1) 23
Chefe da Diviséo de Cadastro 19
Chefe da Divisdo de Divida Ativa 19
Chefe da Diviséo de Tributos 19
Gabinete
Coordenador de Ouvidoria do Municipio (nivel II) 23
Assessor do Fundo Social de Solidariedade 8
Governo
Assessor de Secretario 15
Obras ;
Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos vV
Coordenador de Projetos e Orgamento (nivel Il) 23
Coordenador de Fiscalizagdo de Obras (nivel II) 23
Planejamento e Coordenagao
Diretor do Departamento de Planejamento e Coordenagéo v
Agente de Crédito 15
Chefe de Divisdo de Empreendedorismo 19
Recursos Humanos e Relagdes do Trabalho
Coordenador de Administragéo de Pessoal (nivel II) 23
Seguranga Publica, Transito e Tecnologia
Diretor de Tecnologia e Informagéo \%
Diretor do Departamento Municipal de Transito \%
Coordenadoria da Guarda Municipal (nivel I1) 23
Coordenador de Sinalizag&o Viaria (nivel Il) 23
Coordenadoria de Controle Estatistico de Transito (nivel II) 23
Chefe da Divisdao de Controle de Autuagéo 19
Servigos Publicos
Diretor do Departamento de Servigos Publicos \Y
Coordenador de Pavimentagéao (nivel |) \Y
Coordenador de Serv. Publicos, Manutengao e Préprios Municipais (nivel Il) 23
Coordenador de Servigos do Distrito de Cambaratiba (nivel Il) 23
Coordenador de Administragdo do Cemitério (nivel Il) 23
Turismo, Comércio e Industria
Diretor do Departamento de Turismo [\




ANEXO IV

ORGANOGRAMAS DOS CARGOS EM COMISSAO
POR SECRETARIA

Administragao Direta




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

ASSESSORARTE
Servigos Especiatiradas

Gabinete
do

Prefeito

Assessoria do Fundo
Social de Solidariedade

Coordenadoria de

Ouvidoria




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP "

ASSESSORARTE
Servicas Especializado:

Secretaria de

Administracao

Departamento
de Compras e
Licitacoes
|
I | I |

Coordenadoria Cordenadoria Coordenadoria Coordenador de

de Compras de licitacoes geCeroee Almoxarifado
Contratos




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

ASSESSORARTE
Servigos Especializade:

Secretaria de

Agricultura e Meio Ambiente

Departamento de Departamento de
Agricultura Meio Ambiente

Coordenadoria de
Patrulha Agricola e
Manutencao de
Estradas Rurais

Coordenadoria de
Controle, Avaliacao e
Qualidade Ambiental




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de

Comunicacgao e
Divulgacao

Coordenadoria de Comunicagao e
Divulgacao

ASSESSORARTE




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de

Cultura

\\\\\\

Divisao de Divisao de
Acoes Culturais Eventos




Secretaria de

Desenvolvimento Social

I

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Departamento,de Gestao
do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS

Departamento de
Protec¢ao Social

Divisao Administrativa
e Financeira

Coordenadoria de
Gestdao do CRAS

Coordenadoria de
Gest3do da Assisténcia
Especializada

Coordenadoria de
Convénios e
Integracao com
Entidades




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de

Departamento de
Infraestrutura,
Manutengao e

Educacao
l
| | l l
Departamento Departamento Coordenadoria de
Pedagodgico Administrativo Alimentagao Escolar

Transporte Escolar

Coordenadoria de
Suprimentos,
Compras e Gestao

Secao de Distribuicao
de Merenda e
Materiais

Coordenadoria de
Transporte Escolar




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de

Esportes e Lazer

Divisao de
Esportes

Divisao de Lazer
e Recreacao

ASSESSORARTE



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

ASSESSORARTE
Servigos Eipeciatisados

Secretaria de

Financas

Departamento de
Contabilidade, Gestao
Orgamentaria e

Receita
I
I I
Coordenadoria de Coordenadoria de
Arrecadagao Rendas Mobiliarias
I |
Divisao de Cadastro Divisao de Divida Ativa Divisao de Tributos




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria Municipal
de

Governo

Assessor de §
Secretario




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de

Obras
| | |
Departamento Coordenadoria
de Engenharia e de Fiscalizacao
Projetos de Obras

Coordenador de
Projetos e
Orcamento




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de

Planejamento e
Coordenacao

Banco do Povo

Divisao de
Empreendedorismo

Departamento de
Planejamento




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de
Recursos Humanos e

Relagdes do Trabalho

Coordenadoria de Administragdao de Pessoal




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

A §1|'.S‘§( ) K\KI E

Secretaria de Seguranga
Publica, Transito e
Tecnologia

|
I | |

Departamento de
Tecnologia da
Informacgao

Departamento de
Transito

Coordenadoria da
Guarda Municipal

|
[ |

Coordenadoria de
Controle Estatistico
de Transito

Coordenadoria de
Sinalizagdo Viaria

Chefe da Divisao
de Controle de
Autuagoes




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Secretaria de

Servigos Publicos

|

Departamento de Servigos
Publicos

Coordenadoria de
Pavimentacao

|

|

Coordenadoria de
Servigos Publicos,
Manutengao e
Proprios Municipais

Coordenadoria de
Servigos do Distrito de
Cambaratiba

Coordenadoria de
Administragao do
Cemitério




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

ASSESSORARTE
Servigas Especializados

Secretaria de

Turismo e Desenvolvimento
do Comércio e Industria

Departamento de

Turismo




ANEXO V

Relacao e Quantidade de Cargos
Administracao Indireta

SERVIGO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAUDE -
SAMS

Nomenclatura Quantidade

Diretor do Departamento de Gestédo de Saude Publica 1




ANEXO VI
ATRIBUIGAO DO CARGO

Descricao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissao do

SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAUDE - SAMS




Cargo em Comissao
Diretor Departamento de Gestao de Saude Pﬁblica

Descrigdo das Atividades

- Coordenar as agdes de saude pUblica em consonancia com o plano de governo e com as diretrizes e
principios do Sistema Unico de Saude;

- Coordenar, com as areas especificas, estudos para adequagao, implementagéo e implantagdo do modelo
assistencial, bem como acompanhar e avaliar dados desenvolvidos;

- Coordenar e participar da elaboragdo e implementagédo das politicas publicas de satde, em consonancia
com as diretrizes das esferas estadual e federal, tendo em vista, o planejamento, a regulagéo da
assisténcia, o controle, 0 acompanhamento e a avaliagdo das a¢des e dos servigos de saude;

- Acompanhar o desenvolvimento dos instrumentos politicos gerenciais do Sistema Unico de Satde no
municipio;

- Estabelecer mecanismos de acompanhamento das agbes de saude desenvolvidas pelas unidades
basicas e demais unidades de atendimento de servicos no ambito do Sistema Unico de Salde;

- Gerenciar a rede assistencial;

- Coordenar o processo de pactuagéo e descentralizagédo das acdes de salude;

- Coordenar o sistema de informagdes do setor saude, através do levantamento, tratamento e
processamento dos dados visando atender as necessidades dos gestores de saude tanto no ambito
municipal quanto fornecer subsidios para agbes no ambito estadual, seja para uso administrativo ou para
informacgdes aos prestadores e usuarios do Sistema Unico de Salde;

- Coordenar, analisar e consolidar o Relatério de Gestdo da Autarquia e sua apresentagdo em Audiéncias
Publicas;

- Fomentar a criagdo de mecanismos que monitorem o acesso e o grau de satisfagdo dos usuarios do
sistema unico de saude;

- Avaliar os resultados e o impacto das agdes e servigos no perfil epidemiolégico da populagéo;

- Participar das reuniées tematicas junto a DRS IlI;

- Coordenar as agdes do CAPS AD, Nucleo de Saide Mental, Nucleo Apoio a Satude da Familia e Nucleo
de Fisioterapia;

- Participar de reuniées sempre que solicitado;

- Realizar acompanhamento da implantagdo de agbes e da realizagdo de campanhas de ambito local ou
nacional;

- Resolver, no ambito de sua competéncia, questdes disciplinares e encaminha-las;

- Coordenador programas de integragdo entre os diversos programas de saude em andamento, de acordo
com os critérios estabelecidos;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarqui
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ANEXO VII

Quadro de Referencia Salarial
Administracao Indireta

SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAUDE -

SAMS
Nomenclatura Referéncia
Diretor do Departamento de Gestdo de Saude Publica v




ANEXO VI
ORGANOGRAMA DO CARGO EM COMISSAO

Administracao Indireta

SERVIGO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAUDE-
SAMS




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Servigos Especializados

Superintendéncia
SAMS

Departamento

de Gestao de Saude Publica




ANEXO IX

Relacao e Quantidade de Cargos
Administracao Indireta

SERVIGO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E

ESGOTO - SAAE
Nomenclatura Quantidade
Diretor do Departamento de Operagdes e Infraestrutura 1

Coordenador de Projetos e Obras (nivel Il)

Chefe da Segdo de Manutencdo de Redes de Agua

Chefe da Se¢édo de Manutencédo de Redes de Esgoto

Chefe da Seg¢ao de Manutengao de Pogos

— | | ]

Chefe da Seg¢ao de Manutengao de Reservatoérios




ANEXO X

ATRIBUIGAO DOS CARGOS

Descricao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissao do

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE




Cargo em Comissao
Diretor de Operagodes e Infraestrutura

Descrigédo das Atividades

- Dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas a execugdo de servicos nas redes de agua e
esgotos do municipio, nos pogos de captagdo de 4gua, na Estagéo de Tratamento de Agua e na Ewstagéo
de Tratamento de Esgotos;

- Proferir despachos e cuidar do andamento de processos e demais documentos relacionados ao
Departamento;

- Distribuir e gerenciar a execugdo dos servigos relacionados & Autarquia;

- Supervisionar a elaboragdo da escala de férias dos servidores sob sua responsabilidade e submeté-la a
apreciagdo do Diretor Superintendente;

- Efetuar o controle e supervisionar a conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas com a distribui¢gdo, tratamento e armazenamento de
agua;

- Estabelecer parametros e gerenciar a limpeza da rede, dos reservatérios e dos pogos de captagéo de
| 4gua;

- Promover o acompanhamento dos servigos de manutengdo e de reparos na rede de aguas e de esgotos;

- Fiscalizar a execugado dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos junto a
Autarquia;

- Supervisionar a execugdo dos servigos de implantagdo de novos loteamentos e a interligagdo destes
com a rede hidraulica do municipio;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros publicos, das redes implantadas e das
rojecdes de ampliacdo;

- Gerenciar as atividades de manutencdo de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade;

- Supervisionar a aquisigdo e distribuicdo de matérias, EPI's, pegas e demais materiais para manutengéo
de veiculos e maquinas sob sua responsabilidade;

- Supervisionar os servigos do pessoal do Aimoxarifado da Autarquia;

- Fiscalizar e promover o controle do abastecimento de veiculos e maquinas;

- Controlar o transporte de material para reparos e ampliagdo da rede;

- Aprimorar e ampliar as relagées com a comunidade em geral,

- Dirigir as atividades relacionadas ao recebimento e guarda de materiais e equipamentos;

- Organizar e promover cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos para os servidores sob sua
responsabilidade;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua
area,;

- Promover reunides periédicas com servidores, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas
de acao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

i K ¥ . wh G D98
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Cargo em Comissao
Coordenador de Obras e Projetos — Nivel |l

Descrigdo das Atividades
- Dirigir a elaboragao de pro;etos a avaliagdo de empreendimentos imobiliarios, a aprovagéo de projetos de
|_engenharia e projetos de extensédo de agua e esgotos no municipio;
- Supervisionar e orientar o trabalho de servidores, estagiarios e engenheiros na area de projetos e
execucdo de obras da Autarquia;
- Colaborar, sempre que solicitado e dentro de suas atribuigdes, com a Secretariade Obras do Municipio na
aprovacdo de projetos, liberagéo de Alvaras de Construgdo e de Urbanizagéo;
- Coordenar a produgéo de informagdes relativas a malha de coletores e de rede de agua no territério do
municipio;
- examinar os projetos de ligagdo na rede, de todas as edificages;
- Coordenar a analise e aprovagéo dos pedidos de projetos de edificacdo de sua competéncia;
- Coordenar a fiscalizagdo e controle de uso de iméveis, especialmente no que se refere ao consumo de
| agua e producéo de dejetos;
- Fiscalizar a andlise de projetos e orientar a equipe quanto a instalagdo de depésitos de combustiveis,
inflamaveis e produtos quimicos e dos postos de abastecimentos de veiculos para evitar a contaminagéo
da rede de distribuicdo de aguas, bem como em relagéo ao despejo de esgotos;
- Coordenar atividades de execugdo de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de engenharia e de
implantacdo de obras no ambito da Autarquia;
- Supervisionar a elaboragdo de desenhos técnicos, de elaboragdo de projetos e de estabelecimento de
custos das obras publicas;
- Orientar os municipes acerca da correta elaboragdo de projetos para posterior aprovagdo junto a
Autarquia;
- Coordenar as atividades de Planejamento e orgamento, atendendo a projetos especiais como drenagem
urbana, contengdes em areas de risco, tratamentos de esgoto, canalizagdo de cérregos, em atendimento
as necessidades da Autarquia;
- Supervisionar a elaborac¢é@o de desenhos técnicos com o uso de ferramentas de informatica;
- Coordenar trabalhos montagem de planilhas orgamentarias e cronograma de obras;
- Supervisionar a liberagdo de implantagdo de empresas, no que concerne ao uso de agua e deposigdo de
efluentes sanitarios em conformidade com a legislag&o pertinente;
- Fiscalizar a montagem de pastas para fins de licitagdo de obras e projetos de engenharia;
- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;
- Fiscalizar o uso dos equipamentos tecnoldgicos disponibilizados para a consecugédo de suas atividades;
- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento profissional, bem como de demais atividades
relacionadas;
- Promover reunibes periddicas com servidores sob sua responsabilidade e participar de reuniées com
superiores;

- Manter bom relacionamento interno e externo;

ibuidas pelo c
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Cargo em Comissao
Chefe da Sec¢ao de Manutencgao de Redes de Agua

Descrigdo das Atividades

- Chefiar a equipe de pedreiros e assentadores de tubos na execugdo das obras de reparos da rede de
| agua do municipio;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugéo das tarefas;

- Estabelecer plantées dos funcionarios para atendimento dos chamados, em horario noturno e nos finais
de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPI'S;

- Acionar autoridades de transito ou policiamento, sempre que as obras de reparos ou ampliagdo da rede
de agua demandar,

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de
_problemas;

- Fiscalizar a execucdo dos servicos;

- Participar de reuniées sempre que convocado;

- Executar outras atribuicées e tarefas correlatas;
: s L e om|
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Cargo em Comissao
Chefe da Sec¢ado de Manutengao de Redes de Esgoto

Descri¢ao das Atividades

- Chefiar a equipe de pedreiros, desentupimento de redes e assentadores de tubos na execugéo das obras
de reparos da rede de esgotos do municipio;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Zelar pela manuteng&o e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;

- Estabelecer plantdes dos funcionarios para atendimento dos chamados, em horario noturno e nos finais
de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPI'S;

- Acionar autoridades de transito ou policiamento, sempre que as obras de reparos ou ampliagdo da rede
de esgotos demandarem;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de
roblemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servicos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuicoes e tarefas correlatas;
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Cargo em Comissao
Chefe da Se¢ao de Manutengao de Pogos

Descrigao das Atividades

- Chefiar a equipe de Zeladores de pogos do municipio;

- Estabelecer procedimentos para manutencédo das bombas e demais equipamentos de funcionamento dos
pocos de captagao;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Zelar pela manutengéo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;

- Estabelecer rotinad e trabalho para evitar sobrecarga da rede e das bombas de captacéo;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPI'S;

- Fiscalizar a manutengéo predial e de equipamentos, e requisitar a manutengdo preventiva sempre que
necessario;

- Acompanhar os servigos de empresas terceirizadas que realizam a manutengao e reparos na captacédo de
agua;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de
problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servicos;

- Participar de reuniées sempre que convocado;

Executar outras atribuicdes e tarefas correlatas;
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Cargo em Comissao
Chefe da Se¢ao de Manutengao de Reservatérios

: ’ Descrigao das Atividades : :
- Cheﬁar a equipe de manutencao dos reservatérios e da Estagdo de Tratamento de Agua - ETA
- Estabelecer procedimentos para manutengéo das bombas e demais equipamentos de funcionamento dos
reservatorios;
- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;
- Zelar pela manutencgéo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;
- Estabelecer rotinas e trabalho para evitar sobrecarga dos reservatérios, desperdicio e perda de agua;
- Distribuir e fiscalizar o uso de EPI'S;
- Fiscalizar a manutengdo predial e de equipamentos, e requisitar a manutengdo preventiva dos
reservatérios sempre que necessario;
- Acompanhar os servigos de empresas terceirizadas que realizam a manutengéo e reparos especializados;
- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de
problemas;
- Fiscalizar a execugédo dos servicos;
- Participar de reuniées sempre que convocado;
- Executar outras atribuicées e tarefas correlatas;
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ANEXO XI

Quadro de Referencia Salarial
Administracao Indireta

SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E

ESGOTO - SAAE
Nomenclatura Referéncia
Diretor do Departamento de Operagées e Infraestrutura \%
Coordenador de Projetos e Obras (nivel Il) 23
Chefe da Segdo de Manutengdo de Redes de Agua 15
Chefe da Seg¢do de Manutengéao de Redes de Esgoto 15
Chefe da Seg¢ao de Manutengao de Pogos 15
Chefe da Seg¢ao de Manutencéao de Reservatorios 15




ANEXO XII
ORGANOGRAMA DOS CARGOS EM COMISSAO

Administracao Indireta

SERVIGO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO - SAAE



& e

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Superintendéncia

SAAE
Coordendoria
de Projetos e
Obras
Departamento
de Operagdes e
Infraestrutura
| [
I [ [ |
Secao de Secao de Secao de Secao de
Manutencao de Manutencao de Manutencgao de Manutencao de
Redes de Agua Redes de Esgoto Pogos Reservatorios




ANEXO Xl

Relagao e Quantidade de Cargos
Administrag¢ao Indireta

FUNDAGAO EDUCACIONAL MUNICIPAL DE
IBITINGA - FEMIB

Nomenclatura Quantidade
Secretaria Executiva 1
Secretaria Geral 1
Coordenacéo de Cursos 1




ANEXO XIV

ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descricao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissao

FUNDAGAO EDUCACIONAL MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE IBITINGA - FEMIB




Cargo em Comissao
Secretaria Executiva

Descrigdo das Atividades :

- Assessorar as instituigdes mantidas pela FEMIB, quanto aos cursos, em todos os niveis: bdsico, de
graduagdo, extensdo, técnico ou profissionalizantes, preparando documentos necessarios, a serem
encaminhados aos 6rgdos competentes, para os fins de credenciamento, autorizagdo e avaliagdo, bem
como, dominar e conhecer legislagdo pertinente;

- Propor ao Superintendente, até o final do més de margo, as verbas necessdrias para a manutengao dos
cursos existentes e, bem assim, a ampliagdo dos mesmos, em qualquer nivel, para fins orgamentarios,
analisando ou glosando as propostas encaminhadas pelas diretorias das unidades mantidas, que deverao
constar da Lei de Diretrizes Orgamentdrias para o ano seguinte;

- Representar o Superintendente da FEMIB em congressos, eventos ou qualquer atividade na drea
educacional, quando for o caso;

- Avaliar e encaminhar ao Superintendente sobre a necessidade ou ndo de admissdo, dispensa, renovagao
de contrato do pessoal docente, encaminhado pelas diretorias das mantidas, dentro da realidade
orgamentaria;

- Avaliar e encaminhar ao Superintendente sobre a conveniéncia, relevancia e urgéncia da contratacdo de
professor convidado, visitante ou substituto, dentro da realidade orgamentaria;

- Elaborar estudos e encaminhar ao Superintendente sobre a realizagdo de eventos, congressos, semanas
universitarias ou qualquer outra atividade da FEMIB ou suas mantidas, na drea educacional, solicitando o
empenho de verba or¢ada a Superintendéncia;

- Acompanhar as atividades administrativas da FEMIB, cuidando do controle e freqliéncia dos servidores, e
fazer cumprir as regras, leis e determinagdes para o seu funcionamento, levando ao conhecimento do
Superintendente

3
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Cargo em Comissao
Secretaria Geral

Descrigao das Atividades

- Coordenar o trabalho da Secretaria da Faculdade, orientando servidores e fiscalizando a execugdo dos
Servicos;

- Controlar e fazer cumprir os prazos fixados no calendario escolar;

- Supervisionar o calculo de niumero de vagas existentes nos cursos e encaminha-las para publicagéo em
edital;

— Promover o controle e distribuicdo de materiais necessarios a operacionalizagdo das atividades da
Secretaria;

— Fiscalizar os procedimentos afetos a matricula de alunos;

- Orientar, controlar e conferir a matricula dos alunos, em fungdo dos relatérios de convocagdo e niumero
de vagas;

— Viabilizar a liberagdo das disciplinas no sistema académico;

- Divulgar, através de publicagdo, as listagens de alunos cujas matriculas tenham sido recusadas;

— Orientar, assessorar e acompanhar os discentes nos pedidos de transferéncias, trancamentos de
matriculas e solicitagdes de aproveitamento de estudos e outros;

— Colaborar com os Coordenadores de Cursos e Coordenadores de Gestdo Académica nas solicitagdes de
aproveitamento de disciplinas e outros;

- Proceder o recebimento e encaminhar aos Coordenadores de Cursos, os processos de candidatos a vaga,
para analise de curriculo;

— Orientar e controlar o recebimento dos requerimentos de dispensa de disciplinas, observando os prazos
fixados;

— Encaminhar aos Coordenadores de Cursos, processos de alunos transferidos e outros, para providéncias
quanto a analise de curriculo e produgdo de Resolugdes;

— Conferir o langamento dos histéricos escolares, das resolugdes referentes a dispensa de disciplinas, e
demais resolugdes emitidas pelo Conselho competente;

- Orientar e informar os discentes sobre seu movimento curricular;

— Acompanhar a atualizagdo dos programas e/ou ementas das disciplinas ministradas na Faculdade;

- Preparar a documentagao para cerimonia de colagdo de grau;

— Coordenar os processos de registro de diplomas e encaminhd-los adequadamente;

— Encaminhar aos Coordenadores de Curso os processos de aproveitamento de estudos;

— Conferir a emissdo de atestados, declaragdes, certificados e historico solicitados pelos discentes;

- Desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagdo.
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Cargo em Comissao
Coordenador de Cursos

Descrigio das Atividades

- Supervisionar os processos de acompanhamento da Pratica, Estagio, atividades complementares
projetos integradores e TCC como componentes estruturais dos Cursos;

- Coordenar, periodicamente, o levantamento da necessidade de livros, periddicos e outras publicagdes,
visando equipar a biblioteca para atender de forma consistente as referéncias constantes dos projetos de
Cursos;

- Propor e acompanhar, em conjunto com a Diregéo, programa de acompanhamento do aluno visando a
redugdo da evasao e retencao;

- Estruturar, conduzir e documentar as reunides pedagoégicas, conselhos de classe e conselhos de
promogéao dos Cursos, fazendo o controle de frequéncia dos servidores nesses casos;

- Participar efetivamente do férum de érgdos colegiados ou comissées em que se fizer necessario,
encaminhando e discutindo as propostas debatidas, em reunides periédicas com registro de pauta, de
frequéncia e dos encaminhamentos;

- Acompanhar a frequéncia dos servidores nas diversas atividades do Curso, justificando eventuais
alteragdes e auséncias, encaminhando-as para a Direcgao;

- Acompanhar a implementagéo e a reposi¢do das atividades académicas;

- Acompanhar o cumprimento das atividades/responsabilidades estabelecidas nas reuniées pedagogicas;

- Acompanhar a elaboragdo e execugdo de projetos pedagoégicos definidos e propor, quando necessario,
sua modificagéo, submetendo as instancias competentes;

- Avaliar as ementas estabelecidas nos projetos pedagégicos dos Cursos;

- Prestar orientagdo e apoio ao corpo discente e docente no que se refere ao bom andamento escolar, na
execucdo dos regulamentos, normas, direitos e deveres;

- Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a serem ofertados no periodo
seguinte, inclusive na oferta de dependéncias;

- Coordenar a elaboracgdo dos horarios de aulas, respeitando-se a dinamica da faculdade;

- Avaliar e dar parecer, em conjunto com os demais responsaveis, nos processos de aproveitamento de
estudos, trancamento, transferéncias, ingresso de portador de diplomas e reingresso de alunos e demais
encaminhamentos do Registro Académico;

- Encaminhar ao Registro Académico a ata das reunides dos Conselhos de Classe ao final do periodo.

- Responder pelo Curso junto as instancias de avaliagdo, tomar ciéncia, divulgar resultados e promover
junto a Direcdo discussdo de propostas para melhorias.

- Resonsabilizar—se pelas avaliactes externas dos cursos

' Forma de
Ingresso

Formagao Experiencia Lideranga

Ensino Superior Completo na
area de Pedagogia ou
Psicopedagogia.

Minimo de 02 (dois) anos em Livre nomeagéo e
carreira publica ou privada Constents exoneragao




ANEXO XV

Quadro de Referencia Salarial
Administracao Indireta

FUNDAGAO EDUCACIONAL MUNICIPAL DE
IBITINGA - FEMIB

Nomenclatura Referéncia
Secretaria Executiva 12
Secretaria Geral 11
Coordenagéo de Cursos 14




ANEXO XVI
ORGANOGRAMA DOS CARGOS EM COMISSAO

Administracao Indireta

FUNDAGAO EDUCACIONAL MUNICIPAL - FEMIB
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA - SP

Superintendéncia
FEMIB

Servigos Expecializados

Secretaria Secretaria
Executiva Académica

Coordenacao
de Cursos




_ ADENDO
DESCRIGAO GERAL DOS CARGOS




Descricao Geral dos Cargos

Cargos comissionados sdo relacionados as atividades e responsabilidades pela gestdo e pelo
assessoramento técnico-administrativo ao Prefeito, aos Diretores Superintendentes e aos Secretarios
Municipais, instalados nas unidades organizacionais, podendo ser ocupados por pessoas
pertencentes ou ndo ao quadro de pessoal efetivo, desde que possuam formagé&o ou conhecimento
especifico da area de atuagao.

Desta forma, a Administragéo foi subdivida estruturalmente formando trés niveis distintos de atuacao:
- Estrutura de Governanga - Secretarios Municipais e Diretores Superintendentes;

- Estrutura de Apoio a Gestao — Diretores, Coordenadores e Assessores;

- Estrutura de Controle e Fiscalizagéo - Chefes de Divisdo e Chefes de Setor.

ASSESSOR
i Descri¢cao

|
[

| Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, tem como a fun¢ao de auxiliar um cargo
| superior nas suas funcdes. Opera como adjunto, visto que esta colocado como assistente nas
| funcdées de outrem, um ajudante de ordens, concedendo seu conhecimento, orientando e
esclarecendo acerca de questdes relacionadas com a sua area de atuagao.

CHEFE DE SETOR
Descricao LRl

Setor, na estrutura administrativa do Municipio, € a menor estrutura, formada, normalmente por
apenas uma equipe de funcionarios. O Chefe de Setor, além do elemento de confiangca da
autoridade nomeante, € o responsavel pela coordenagdo de um dos bragos da Divisdo. Tem
como funcdo auxiliar um cargo superior na coordenacgéo e supervisdo das tarefas afeitas aquele
orgao. Dirige servigos de certa importancia, € investido de poder para ocupar lugar de mando.

CHEFE DE DIVISAO
Descricio - | ' . L

| Diviszo, na estrutura administrativa do Municipio, € uma das estruturas que pode se subdividir em
setores, célula pequena, porém fundamental, que aglomera setores de servigos correlatos.
Imediata ou mediatamente dependente do pessoal de dire¢do, é responsavel pelo funcionamento
- e disciplina de subunidades organicas que integram um servigo publico. Além do elemento de
confianca da autoridade nomeante, tem como fungéo auxiliar um cargo superior, seja de diregcdo
ou de coordenacgdo, na fiscalizagdo, hierarquizagdo, subordinagdo e supervisdo das tarefas.
Dirige servicos de importancia de maior complexidade, € investido de poder para ocupar lugar de
mando.

‘ COORDENADOR
( Descri¢do

| Cargo que, na estrutura do municipio, € separado em dois niveis, de acordo com a complexidade
| dos servicos que lhe séo afetos, bem como da estrutura funcional sob sua responsabilidade.
| O Coordenador, além do elemento de confianga da autoridade nomeante, esta incumbido de
| orientar, harmonizar e coordenar os trabalhos de um grupo, destinado a pessoa com consideravel
' grau de conhecimento dos servigcos a serem executados, seja por formagéo, seja por experiéncia
| na area. Responsavel pelo andamento de equipes, pelo progresso de um projeto, pela orientagao
na melhor de execugao de tarefas. O Coordenador atua na organizagdo e estruturagdo metédica
| dos servicos.

T R o



DIRETOR

Descrigho =« . =i i

Segundo na hierarquia de comando das Secretarias Municipais.

| Alem do elemento de confianga da autoridade nomeante, tem como fungdo a direcdo de
| diferentes 6rgdos e sua principal tarefa sera a de dirigir o pessoal ou os individuos que se

encontram ao seu poder e guia-los da melhor maneira possivel para obter a satisfacdo do
objetivo fixado.

O Diretor € o administrador, € o individuo que organiza e orienta 0os seus comandados para
atender as necessidades administrativas. Fiscaliza a execugéo, coordena as equipes, divisao,
setores e coordenadorias. Destinado a pessoa com profundo conhecimento de sua area de
atuacao, seja por formagao, seja por experiéncia na area. Conhecedor profundo da estrutura
administrativa, dos processos e procedimentos determinados por lei, dos planos e do
planejamento e dos objetivos a serem alcangados.
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