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LEI COMPLEMENTAR N° 145, DE 02 DE AGOSTO DE 2017.

Dispde sobre a Organizacio Administrativa do quadro
de Comissionados da Prefeitura Municipal, Autarquias
e Fundacio, e da outras providéncias.

A SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE IBITINGA, Estado de Sio Paulo, em conformidade com a Lei Organica do
Municipio, e nos termos da Resolugdo n°® 4.786/2017, da Camara Municipal, promulga a
seguinte lei:

Art. 1°. Fica criado pela presente Lei Complementar o
quadro geral de cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas da Prefeitura
Municipal da Estancia Turistica de Ibitinga, Autarquias e Fundag@o.

Art. 2° Para fins desta Lei Complementar: cargos
comissionados e fungdes gratificadas sdo aqueles relacionados as atividades e
responsabilidades pela gestdo e pelo assessoramento técnico-administrativo ao Prefeito, aos
Gestores Executivos de Autarquias e Fundagio e Secretarios Municipais, instalados nas
unidades organizacionais, podendo ser ocupados por pessoas pertencentes ou ndo ao quadro
efetivo, desde que preencham os requisitos exigidos por lei.
§ 1°. As nomeagdes para os cargos em comissdo serdo preferencialmente de servidores ou
funciondrios publicos efetivos, sendo obrigatéria a destinagdo para esses casos o percentual
minimo de 10% (dez por cento) das nomeagdes.
§ 2°. As fungdes de Chefe de Seg@o serdo preenchidas exclusivamente por servidores ou
funcionarios de carreira e seu exercicio sera gratificado com adicional correspondente a
percentual calculado sobre o salario-referéncia vigente do cargo original do servidor ou
funcionario publico da administragio direta ou indireta, definido conforme anexos de I a XII
desta lei complementar.
§ 3° O servidor ou funcionario de carreira ocupara uma unica fung@o gratificada de chefia,
definida nesta lei complementar, sem prejuizo do recebimento de outros adicionais previstos
em lei.
§ 4°. E vedado gratificar o servidor investido em cargo comissionado, devendo este, receber
os vencimentos conforme a referéncia salarial para o cargo assumido.
§ 5° A fungdo de Controlador Geral do Municipio sera preenchida exclusivamente por
servidor ou funciondrio de carreira e seu exercicio sera gratificado com adicional
correspondente a referéncia salarial estipulado no Anexo I desta lei complementar, sendo a
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais para exercicio desta fungao.
§ 6°. As atribui¢des, demais normas e condigdes relacionadas a Controladoria Geral do
Municipio serdo regulamentadas por lei especifica, a ser enviada pelo Poder Executivo, no
prazo de 90 dias, contados da publicagdo desta Lei Complementar, ao Poder Legislativo.

Art. 3° Para efeitos desta Lei Complementar, a
Administragdo foi subdividida estruturalmente, formando quatro niveis distintos de atuag?o:
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[ — Estrutura de Governanga — Secretarios Municipais e Gestores Executivos de Autarquias
e Fundagdo.

IT — Estrutura de Apoio a Gestdo — Diretores, Supervisores, Coordenadores e Assessores.
IIT — Estrutura de Controle e Execugdo — Chefes de Divisdo e Chefes de Segio.

IV — Estrutura de Auditoria e Fiscalizag¢do Interna — Controlador e Auditores.

Art. 4°. S3o caracteristicas dos cargos comissionados e
funcdes gratificadas, as seguintes especificagdes:
I — Assessor — Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, tem como fun¢ao
auxiliar um cargo superior no exercicio de suas atribuigdes. Opera como adjunto, visto que
esta colocado como assistente nas fungdes de outrem, um ajudante de ordens, concedendo seu
conhecimento, orientando e esclarecendo acerca de questdes relacionadas com a sua area de
atuacao.
II — Chefe de Se¢do — Secdo na estrutura administrativa do Municipio ¢ a menor estrutura
formada, normalmente por apenas uma equipe de funcionarios. O Chefe de Secdo, além do
elemento de confianga da autoridade nomeante, ¢ o responsavel por chefiar um dos bragos da
Divisdo. Tem como fung@o auxiliar seus superiores na coordenag@o e supervisdo das tarefas
afeitas aquele drgao. Dirige servigos de certa importancia e € investido de poder para ocupar
lugar de mando. Trata-se de fung@o gratificada, exercida, exclusivamente, por funcionario de
carreira.
III — Chefe de Divisio — Divisdo na estrutura do municipio ¢ uma das estruturas que pode
subdividir-se em setores; célula pequena, porém fundamental, que aglomera setores de
servigos correlatos. Imediata ou mediatamente, dependente do pessoal de diregdo, €
responsavel pelo funcionamento e disciplina de subunidades orginicas que integram um
servigo publico. Além do elemento de confianga da autoridade nomeante, tem como fungao
auxiliar seus superiores, seja de dire¢do ou de coordenagio, na fiscalizag@o, hierarquizagio,
subordinagdo e supervisio das tarefas. Dirige servigos de importancia de maior complexidade,
e ¢ investido de poder para ocupar lugar de mando.
IV — Coordenador — Cargo com referéncias salariais compativeis com a complexidade dos
servigos executados, bem como da estrutura funcional sob sua responsabilidade. O
Coordenador, além do elemento de confianga da autoridade nomeante, estd incumbido de
orientar, harmonizar e coordenar os trabalhos de um grupo. Destinado a pessoa com
consideravel grau de conhecimento dos servigos a serem executados, seja por formag?o, seja
por experiéncia na area. Responsavel pelo andamento de equipes, pelo progresso de um
projeto e pela orientagdo na melhor forma de execugdo de tarefas. O Coordenador atua na
organizagdo e estruturagdo metddica dos servigos.
V— Diretor — E o segundo em hierarquia de comando das Secretarias Municipais. Além do
elemento de confianga da autoridade nomeante, tem como fungido a diregdo de diferentes
orgdos e guid-los da melhor maneira possivel para obter a satisfagdo do objeto fixado. O
Diretor ¢ o administrador; ¢ o individuo que organiza e orienta os seus comandados para
atender as necessidades administrativas. Fiscaliza a execugdo, coordena as equipes, divisdo,
setores e coordenadorias. Destinado a pessoa com conhecimento de sua area de atuagio, seja
por formagdo, seja por experiéncia. 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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VI — Controlador Geral do Municipio — E o servidor de carreira ou funcionario ptiblico da
administragdo direta ou indireta, responsavel pelo controle interno municipal, baseado nos |
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; executa |
fungdes de fiscalizag@o, controle e auditoria interna de forma independente, podendo acessar
informagdes de toda a administra¢@o direta e indireta, para analise e apurag@o. Sera também o
responsavel pela comunicagdo com o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e norteador
do equilibrio econdmico, fiscal, orcamentario e financeiro da administragdo publica
municipal.

VII — Chefe de Secido de Auditoria — E o servidor ou funcionario de carreira, investido em
funcdo gratificada, que executara suas atribui¢des de forma independente, com o objetivo de
garantir que os principios da administragio publica, o regulamento interno, as leis e demais
normas sejam seguidas e cumpridas. Estd subordinado diretamente ao Controlador Geral,
devendo assessorar seu departamento para garantir que o equilibrio econdémico, fiscal,
or¢amentario e financeiro seja mantido.

VIII — Gestor Executivo de Autarquia e Fundacio — E o primeiro em hierarquia de
comando das Autarquias ou Fundagido Municipal. Além do elemento de confianga do Chefe
do Poder Executivo, tem como fungio a diregdio geral do Orgio Piblico devendo guia-los da
melhor maneira possivel para obter a satisfagdo do objeto fixado. O Gestor Executivo € o
Administrador Superior, investido de poderes previstos em leis e responsavel pela gestdo
financeira, orgamentaria, operacional, administrativa e fiscal.

CAPITULO 1
Da Administragio Direta

Art. 5°. Ficam extintos na vacancia os cargos/empregos do
quadro de cargos/empregos em comissdo da Administracdo Direta, criados pelas Leis
Municipais de n°® 1.706/90, 2.199/97, 2.368/99, 2.549/02, 2.871/06, 2.900/06, 2.963/07,
3.003/07, 3.041/07, 3.097/08, Leis Municipais Complementares de n°® 01/09, 18/09, 27/10,
31/10 e demais leis anteriores.

Paragrafo Unico: Os efeitos desta lei complementar ndo se aplicam aos cargos de secretarios
municipais, os quais permanecem inalterados e regidos por suas respectivas leis.

Art. 6°. Fica criado novo quadro de cargos e respectivos
salarios referéncia, de provimento em comissdo e fungdes gratificadas e seus respectivos
valores de gratificagdes da Administragdo Direta, conforme o Anexo I desta Lei
Complementar.

Art. 7°. Ficam estabelecidas as atribuigdes dos cargos em
comissdo e fungdes gratificadas, mencionados no artigo 6° e as descrigdes constantes no

Anexo II desta lei Complementar.

Art. 8° Fica estabelecido o Organograma da
Administragdo Direta, conforme o Anexo III desta Lei Complementar.

CAPITULO I
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Da Administl:acﬁo Indireta
Servico Autonomo de Agua e Esgoto — SAAE

Art. 9°. Ficam extintos na vacancia os cargos/empregos do

quadro de cargos/empregos em comissdo da Administragio Indireta — Servigo Auténomo de
Agua e Esgoto — SAAE, criados pelas Leis Municipais de n° 1.759/91, 2.470/01, 2.967/07,
2.978/07, Lei Municipal Complementar n® 30/10 e demais leis anteriores.

Art. 10. Fica criado novo quadro de cargos e respectivos
salarios referéncia, de provimento em comissio e fungdes gratificadas com seus respectivos
valores de gratificagdes da Administragio Indireta — Servigo Auténomo de Agua e Esgoto
— SAAE, conforme o Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 11. Ficam estabelecidas as atribui¢des dos cargos em
comissdo e fungdes gratificadas mencionados no artigo 10 e as descrigdes constantes no
Anexo V desta lei Complementar.

Art. 12. Fica estabelecido o Organograma da
Administragdo Indireta — Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE, conforme o Anexo
VI desta Lei Complementar.

CAPITULO III
Da Administrac¢io Indireta
Servico Autonomo Municipal de Saide — SAMS

Art. 13. Ficam extintos na vacancia os cargos/empregos
em comissdo da Administragdo Indireta — Servigo Auténomo Municipal de Satide — SAMS,
criado pelas Leis Municipais n° 1.673/90, 2.873/06, 2.470/01 e Lei Municipal Complementar
n° 29/10 e demais leis anteriores.

Art. 14. Fica criado novo quadro de cargos e respectivos
salarios referéncia, de provimento em comissdo e fungdes gratificadas e seus respectivos
valores de gratificagdes da Administragdo Indireta — Servigo Autdnomo Municipal de Satide
— SAMS, conforme o Anexo VII desta Lei Complementar.

Art. 15. Ficam estabelecidas as atribui¢des dos cargos em
comissdo e fungdes gratificadas mencionados no artigo 14 e as descrigdes constantes no
Anexo VIII desta Lei Complementar.

Art. 16. Fica estabelecido o Organograma da
Administragdo Indireta — Servigo Auténomo Municipal de Saide — SAMS, conforme o
Anexo IX desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
Da Fundacio Educacional Municipal de Ibitinga — FEMIB
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Art. 17. Ficam extintos na vacancia os cargos/empregos |
em comissdo da Fundag@o Educacional Municipal de Ibitinga — FEMIB, criado pelas Leis
Municipais de n°® 2.441/00, 2.885/06, 3.240/09 e Lei Municipal Complementar n° 38/10.

Art. 18. Fica criado novo quadro de cargos e respectivos
salarios referéncia, de provimento em comissio da Fundagdo Educacional Municipal de
Ibitinga — FEMIB, conforme o Anexo X desta Lei Complementar.

Art. 19. Ficam estabelecidas as atribui¢des dos cargos em
comissdo mencionados no artigo 18 desta Lei e as descrigdes constantes no Anexo XI desta
Lei Complementar.

Art. 20. Fica estabelecido o Organograma da Fundagao
Educacional Municipal de Ibitinga — FEMIB, conforme o Anexo XII desta Lei
Complementar.

CAPITULO V
Das Disposicoes Finais

Art. 21. Sdo requisitos obrigatérios para preencher os
cargos em comissdo criados por esta lei complementar:
I. Para os cargos de Gestor Executivo e Diretor: possuir formagdo em ensino técnico ou
superior.
II. Para os cargos de Supervisor, Coordenador, Assessor ¢ Chefe de Divisdo: possuir ensino
médio completo ou experiéncia comprovada no setor publico ou privado.
§ 1°. Este artigo ndo se aplica para os cargos de dire¢do dos departamentos da Secretaria de
Servigos Publicos, sendo requisito obrigatdrio neste caso, a experiéncia comprovada na area
de atuagdo ou no servigo publico.
§ 2°. Outros requisitos especificos para o cargo de Diretor, conforme descrito nas habilidades
e competéncias de seus respectivos anexos também sido obrigatdrios.
§ 3°. Especificamente para os cargos de Coordenador do CRAS e do CREAS da Secretaria de
Desenvolvimento Social serdo preenchidos obrigatoriamente por servidor ptblico do quadro
efetivo.

Art. 22. A Administragio Direta e Indireta deverd
provocar a vacancia dos cargos em comissdo, exonerando em até 90 dias apds a publicagio
desta lei complementar, os ocupantes de cargos em comissdo extintos por esta lei
complementar.

Art. 23. Os ocupantes de cargos em comissdo que estejam
afastados nos termos da legislag@o vigente permanecerdo nos cargos ocupados até o retorno as
atividades laborativas ou afastamento definitivo, quando dever@o ser exonerados.

Art. 24. Todos os cargos criados por esta Lei
Complementar estdo vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social (INSS) e serdo
regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
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Art. 25. Ficam estabelecidos para as Administragﬁesl
Direta, Autarquicas e Fundacional, para fins de remuneragdo dos cargos criados, os valores
descritos na escala de referéncia salarial do anexo XIII desta lei complementar.

Art. 26. Os valores constantes na escala de referéncia
salarial descritos no artigo 25 foram fixados de acordo com o artigo 67 da Lei Organica
Municipal.

Art. 27. As despesas decorrentes da execugdo desta lei
complementar serdo suportadas pelo orgamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 28. A presente Lei Complementar devera ser revista
anualmente, durante os préximos 5 anos.

Art. 29. Revogam-se as disposi¢des em contrario,
especialmente o artigo 3°, da lei 1.923, de 25 de maio de 1993 e a Lei Complementar n°® 62, de
29 de janeiro de 2013.

Art. 30. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de

...

CRISTINA MARIA KALIL ARANTES
Prefeita Municipal

sua publicag@o.

Registrada e publicada nﬁgcretaria de Administrag@o da
P. M., em 02 de agosto de 2017. : v\
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Descricao, Quantidade de Cargos,
Referéncias Salariais e valores da
gratificacao (F.G.) da
Administragdo Direta
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Diretor do Departamento de Agricultura

01

Quantidad
5 g d A ie "
Descrigdo dos Cargos/Empregos cgos/ | Referéncia Salarial
L empregos |
Diretor do Departamento de Compras e Licitagﬁeé 01 G
Diretor do Departamento de Administragdo e Expediente 01 G
Coordenador de Almoxarifado 01 C
Coordenador de Expediente, Protocolo e Arquivo 01 c
0% ari
Chefe da Secdo de Registro de Pregos (F. G.) 01 0% SObr(i e §alano
referéncia
30% sobre lari
Chefe da Secdo de Contratos (F. G.) 01 @ R = §a ario
referéncia
= =
Chefe da Secdo de Patriménio (F. G.) 01 i sobre: 9 §alarlo
referéncia
Chefe da Segao de Expediente (F. G.) 01 0% sobreﬁ © §alarlo

Chefe da Segdo de Patrulha Agricola (F.G)

Diretor do Departamento de Marketing e Imprensa Institucional

01

Diretor do Departamento de Meio Ambiente 01 G
Coordenador de Controle, Avaliagdo e Qualidade Ambiental 01 C
Chefe da Segdo do S.I.M. (F.G.) 01 % sobre ol §alano
referéncia
Chefe da Secdo de Estradas Rurais (F.G.) 01 S sobre: o .f.alano
referéncia
01 30% sobre o salario

referéncia

Coordenador de Audiovisual e Diario Oficial

Coordenador de AgGes e Produgdo Cultural

01

01

Chefe da Divisdo de Estrutura e Tecnologia para Eventos

01

Chefe da Divisdo de Projetos Culturais

Diretor do Departamento de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS

01
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Chefe da Divisao de Albergue e Atengdo ao Idoso

Diretor do Departamento Pedagdgico

Diretor do Departamento de Protegdo Social 01 G
Coordenador de Gestdao do CREAS 01 &
Coordenador de Gestao do CRAS 01 C
Coordenador de AgGes Sociais 01 C
Chefe da Divisdao Administrativa e Financeira 01 B

01 B

Chefe da Segao de Manutengdo (F.G.)

Coordenador de Esportes, Juventude e Qualidade de Vida

01 G
Diretor do Departamento de Administragao 01 G
Coordenador de Infraestrutura, Manutengdo e Transporte Escolar 01 C
o - lari
Chefe de Se¢do de Convénios e Prestacdo de Contas (F. G.) 01 % sobr? » .?a i
referéncia
3
Chefe da Se¢do de Recursos Humanos (F.G.) 01 il sobr? a §a i
referéncia
Chefe da Secdo de Controle de Materiais (F.G.) 01 A% sobrg " §alano
referéncia
Chefe da Segdo de Compras (F.G.) 01 % SObni & falaruo
referéncia
Chefe da Segdo de Alimentagdo Escolar (F.G.) 01 N sobrg " §alano
referéncia
= =
Chefe da Segdo de Logistica (F.G.) 01 0% sobre: 2 §alar|o
referéncia
o1 30% sobre o salario

referéncia

13

Chefe da Divisdo de Projetos Sociais

méuiq

Diretor do Departamento de Contabilidade, Orgamento e Receita

01 c
Chefe da Divisdo de Esporte Amador 01 B
Chefe da Divisdo de Recreagdo e Eventos 01 B
01

01 G
Coordenador de Tesouraria 01 C
Coordenador de Arrecadagao 01 C
Coordenador de Rendas Mobilidrias e Imobilidrias 01 c
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30% sobre o salario

Chefe da Secdo de Gestdo Bancaria e Pagamentos (F.G.) 01 SVl
referéncia
an
Chefe da Segdo de Cadastro (F.G.) 01 a0k sobre; & ?a aro
referéncia
s ; lari
Chefe da Segdo de Divida Ativa (F.G.) 01 g sapreiosakine

referéncia
30% sobre o salario
referéncia

Aicioal do valor da

Controlador Geral Municipio (F.G.) 01 o
referéncia E

Diretor do Departamento do Gabinete e Servigo de Atendimento ao

i 01 G
Municipe (SAM)
Coordenador de QOuvidoria 01 c
Assessor do Fundo Social de Solidariedade 01 A

o lari
Chefe de Segdo Auditoria Contabil (F.G.) 01 6% sobre: < §a s
referéncia

Chefe da Segdo de Auditoria Interna (F.G.) 01 S sRlr e SO

referéncia

Assessor de Secretario 01 A

30% sobre o salério

Chefe de Secdo de Gestdo de Frotas (F.G.) 01 i
referéncia

30% sobre o saldrio
referéncia
30% sobre o salario
referéncia

Chefe da Segdo de Habitacdo (F.G.) 01

Chefe da Seg¢do de Urbanismo (F.G.) 01

Diretor Departamento de Ocupacgao do Solo e Fiscalizagdao 01 G

Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos 01 G

Coordenador de Projetos Técnicos 01 C

Diretor do Departamento de Projetos e Captagdo Recursos

Diretor do Departamento de Gestdo de Convénios e Subvengdes 01 G

Coordenador de Orgamentos e Projetos Técnicos para Convénios 01 C
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Diretor do Departamento de Recursos Humanos 01 G
Coordenador de Administragdo de Pessoal 01 C
Coordenador de Relagbes do Trabalho 01 C
Chefe da Divisdo de Empreendedorismo 01 B
Assessor de Crédito do Banco do Povo 02 B
Chefe da Seg¢do do Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT) (F.G.). 01 0% :::;Z:;:Iério

Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagdo

01 G
Diretor do Departamento Municipal de Transito 01 G
Diretor do Departamento de Seguranca Publica 01 G
Coordenador de Sinalizacdo Viaria 01 c
Coordenador de Controle Estatistico e Autuagdes 01 C
Chefe da Se¢dao Manutengdo da Sinalizagdo (F.G.) 01 e sobre; B sfalarlo
referéncia
Chefe da Segdo de Servidores e Intranet (F.G.) 01 s sobrez . .f.alarlo
referéncia
01 15% Conforme Lei n?

Chefe da Guarda Municipal (F.G. Lei n. 135/16)

Diretor do Departamento de Servigos Publicos e Administragdo de

135/2016

Pessoal o1 -
Diretor do Departamento de Infraestrutura e Pavimentagdo 01 G
Coordenador de Servigos Proprios Municipais 01 C
Coordenador do Distrito de Cambaratiba 01 c
Coordenador de Obras, Manutengdo e Reparos 01 C
Coordenador de Limpeza e lluminagdo Publica 01 c
Chefe de Se¢do da Manutengdo do Cemitério (F. G.) 01 SR ::ft; r;:;:lério
Chefe da Segdo de Limpeza Publica (F.G.) 01 SUsolie o saldrio

referéncia

Chefe da Segdo de lluminagdo Publica (F.G.)

01

30% sobre o salario
referéncia

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
A www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 456.321.460/0001-50 -




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA
DE IBITINGA

Gover ador ¢ Humanitario

Coordenador do Departamento de Projetos para o Turismo 01 C
Coordenador de Agbes para o Turismo 01 G
Chefe da Divisdo de Comércio Ambulante 01 B
Chefe da Segdo de Turismo de Negdcios e Eventos (F.G.). 01 - :::;Z:;:Ia’rio

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3362-7001
* www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |§fTINGA

ANEXO I
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descrigao das Atividades, Requisitos,
Habilidades e Competéncias dos Cargos em
Comissao da

ADMINISTRAGAO DIRETA

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

=) Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,940-000
g, telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-80



PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEIBITINGA | [IBITINGA

Governo Inovador ¢ Humanitario

Secretaria Municipal de Administragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B|T|NGA

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Compras e Licitagdes

Descrigdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

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

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

- Promover reunibes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretdrio e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagao;

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

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como semindrios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da drea,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierdrquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

- Coordenar a execugdo dos processos de elaboragdo de editais de licitagdes;

- Supervisionar o encaminhamento de editais de licitagdo para emissdo de parecer juridico e publicagdo;

- Coordenar o acolhimento, julgamento e respostas as impugnagdes de edital nos termos da legislagdo vigente;

- Supervisionar o credenciamento dos licitantes interessados em participar da segdo publica de licitagdes;

- Supervisionar a analise prévia das propostas de prego'dos produtos ofertados e dirigir a sessdo publica, no dia e

horario pré-estabelecidos no instrumento convocatério;

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

- Orientar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser contratado para esclarecer dividas ao
atendimento das especificagdes constantes no edital da licitagdo;

- Coordenar diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a instrugdo do processo;

- Receber e analisar parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes em processos licitatérios;

- Fiscalizar o saneamento de processos licitatorios;

- Dirigir as atividades relacionadas as licitagdes e posteriores contratos;

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Minimo 02 anos em
Ensino Superior carreira publica, privada Constante Livre nomeagdo e
ou especializagdo na area. exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA IBITINGA

Governo Inovador ¢ Humanitano

Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Administragdo e Expediente

Descri¢ao das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

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

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com ag¢Ges de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagGes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretdrio e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informacao;

- Interagir com os demais setores e drgdos da administragdao municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover ag0es de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacita¢do dos servidores da area,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E EXPEDIENTE

-Coordenar os processos de atos oficiais a serem publicados;

-Dirigir, organizar e padronizar os processos dos departamentos;

-Dirigir comissdes da municipalidade quanto aos aspectos legais,

-Coordenar melhorias na legislagdo municipal, a fim de aprimorar e desburocratizar a
administragdo publica;

- Supervisionar e garantir a publicidade dos atos da administragdo publica;

- Dirigir as demais rotinas e processos da secretaria de administragao.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na drea ou formagdo Constante | Livre nomeacdo e
Superior universitaria / técnica. exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
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PREFEITURA MUNICIPAL ?
DA ESTANCIA TURISTICA 5
DE IBITINGA |B|T|NGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Coordenador de Almoxarifado

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagao;

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

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

- Promover reunides periodicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de a¢do nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretério, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO

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

- Coordenar a manutenc&o 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;

- Identificar o intervalo de aquisi¢do para cada item para a manutengdo de suprimentos;

- Emitir pedidos de compra de material;

- Coordenar a organizagdo do estoque e a correta disposigdo e armazenamento;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeagao e exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TUR{STICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |'|'|NG A

Cargo em Comissao
Coordenador de Expediente Protocolo e Arquivo

Descri¢do das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea de atuagdo;

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

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

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas ag¢des, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

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

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE EXPEDIENTE PROTOCOLO E ARQUIVO

- Propor medidas administrativas que considere necessarios ao bom andamento dos trabalhos de sua érea;

- Elaborar e implantar procedimentos, rotinas e medidas administrativas;

- Orientar na elaboragdo da escala de trabalho, estabelecendo prioridades e metas

- Controlar o encaminhamento de processos e guarda de arquivos

- coordenar as atividades da drea, a fim de dar celeridade e eficiéncia ao departamento

- Orientar a elaboragdo de oficios, decretos, projetos de lei, portarias e demais documentos oficiais do municipio;

- Auxiliar a aplicagdo da lei de acesso a informagdo e demais legislagdes referentes a documentos publicos;

- Administrar o sistema de protocolo de processos, quanto ao andamento, despacho, finalizagdo e arquivo;

- Coordenar a recepgdo e distribuicdo de requerimentos e petigGes;

- Coordenar as demais atividades inerentes a drea de atuagdo.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeacdo e exoneragdo

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B|T|NGA

Fungdo Gratificada
Chefe de Seg¢do de Registro de precos — Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuicGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE REGISTRO DE PRECO

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Chefiar a andlise de pedidos de compras em relagdo as necessidades de cada secretaria, bem como a
periodicidade das aquisicdes e os gastos, com base com dados histdricos de consumo;

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

- Fornecer informagdes sobre custos, demandas, prioridades administrativas e demais assuntos relacionados a
aquisi¢do de bens, materiais de consumo e contratagdo de servigos;

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

- Chefiar o recebimento dos pedidos de compras para formagdo ou reposigao de estoque;

- Controlar o atendimento de fornecedores e a contratacdo direta;

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

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

- Promover a integragdo entre os funciondrios sob sua responsabilidade e os demais 6rgdos da administragéo;

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

|
|

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Liderangca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Necessdria Livre nomeacao e exoneragao entre
médio servidores e funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA ||'|'|NG A

Fungdo Gratificada
Chefe de Segdo de Contratos — Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia

Descricao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execug¢do das tarefas;

- Fiscalizar a execugdao dos servicos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

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

- 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 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;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE CONTRATOS

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Acompanhar e coordenar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos durante a sua vigéncia;

- Fiscalizar o andamento do contrato e sua adequagdo;

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

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

- Fiscalizar os pedidos de prorrogagdes contratuais;

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

- Propor alteragbes nos contratos, para melhor adequagdo as finalidades de interesse publico;

- Supervisionar a instrugcdo de todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de cldusulas
contratuais;

- Fiscalizar a notificagdo de contratados acerca de sangdes e penalizagdes advindas de falhas na execugdo
contratual;

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

- Orientar quanto a aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagao das secretarias responsaveis;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Necessaria Livre nomeagdo e exoneragdo entre servidores e
médio funciondrios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA
DE IBITINGA

IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Fungdo gratificada
Chefe de Sec¢do de Patrimdnio— Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

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

- 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 nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisao superior;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO

- Executar o controle, cadastro e identificagdo do patriménio publico;

- Manter organizado as informagdes e documentos referentes ao patriménio publico;

- Manter atualizado a relagao de todo patrimdnio municipal;

- Zelar pelo zelo no patrimdnio publico, comunicando seu superior sempre que houver irregularidade

- Auditar os locais periodicamente a fim de verificar a situagao real do patriménio;

- Executar as demais atividades de sua drea e as determinagdes de seu superior hierarquico;

- Chefiar e orientar sua equipe, no desenvolvimento das fungdes de sua area de atuagao.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria | Livre nomeagdo e exoneragdo entre
médio servidores e funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA .
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Funcdo Gratificada
Chefe de Segdo de Expediente— Fungao gratificada em 30% do salario-referéncia

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizagao dos servigos; [

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

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE

- Subsidiar sua equipe na confecgdo de oficios, decretos, projetos de lei e outras atividades correlatas

- Manter organizado o controle e fiscalizagdo dos documentos publicos expedidos por sua drea

- Conhecer todas as rotinas do seu departamento

- Executar as fungbes do departamento sempre que necessario e/ou na auséncia de algum servidor

- Conhecer as normas e legislagdes necessdrias para confeccionar os atos administrativos

- Controlar os despachos e emissao dos documentos expedidos

- executar as demais atividades correlatas a area.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria | Livre nomeagdo e exoneragao entre
médio servidores e funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Agricultura

Descri¢do das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua drea;

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

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdao de documentos e promover a gestdo da informagao;

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

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como semindrios e palestras;

- Organizar e promover agoes de capacitagdo dos servidores da drea,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

- Executar atividades de gestdao de maquinas, equipamentos e implementos da area de agropecudria,
englobando os servigos de controle agricolas;

——

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

- Coordenar as atividades de fomento e de implementagao da politica agropecuaria do municipio,
abrangendo producdo e comercializagdo, abastecimento e armazenagem;

- Coordenar a promogdo de eventos para melhorar técnicas de manejo do solo, aumento da
produtividade, modernizag¢do do plantio e colheita e técnicas para agregar valor ao produto do campo;

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

- Organizar e manter atualizado o cadastro de maquindrio agricola;

- Promover parcerias com o Sindicato Rural, CODEAGRO, CAT, CODASP e 6rgdos de fomento
agropecuario;

- Centralizar informagdes agropecudrias do municipio e fomentar atividades agricolas;

- Prestar assessoramento em eventos da agropecudria no municipio;

- Desenvolver técnicas de produgdo e fomento agropecuario;

- Desenvolver formas e politicas de informagdo agropecuaria;

- Coordenar a politica de defesa sanitaria animal e vegetal;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso

Preferencialmente Pratica na drea ou formagao Constante Livre nomeacgao e
universitdria / técnica. exoneragao

Ensino Superior

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Meio Ambiente

Descrigdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua érea;

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

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretdrio e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagao;

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

- Organizar e promover acdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierdrquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

- Dirigir as atividades de preservagdo e recuperagdo ambiental e ages ecolégicas do municipio;

- Coordenar a implementacdo das politicas relacionadas com o meio ambiente, ecologia e utilizagdo de recursos hidricos;

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

- Participar do grupo de regulamentagdo da APA e da elaboragdo das politicas socioecondmicas a serem aplicadas apds a
regulamentacdo;

- Coordenar as atividades de fomento e de implementagdo da politica ambiental do municipio, abrangendo educagdo
ambiental, servicos de deposicdo e coleta de lixos, servicos de deposigdo e coletas de entulhos, rocamento das margens de
cérregos, recuperagdo de dreas de APP e manutengdo das dreas verdes, entre outras;

- Implementar a promogdo de eventos e praticas que buscam a melhoria de técnicas de manejo do solo e de manejo de
pastagens e rebanhos, buscando a recomposi¢do das matas ciliares;

- Gerenciar atividades do eco ponto de coleta de pneus e outros materiais;

- Organizar a implantagdo da coleta seletiva e de residuos sélidos urbanos;

- Superintender planejamento, organizagdo, execugdo e controle da politica ambiental e defesa do meio ambiente do
municipio, e cumprir as disposi¢des da Lei Organica do Municipio, regulamentagdo do CONAMA e determinacdes da CETESB e
demais leis vigentes;

- Promover parcerias com o Estado, Sindicato Rural, SEBRAE, SESI, SENAR, AES Tieté e demais 6rgdos de fomento as atividades
sustentdveis;

- Centralizar informagdes ambientais do municipio e participar do CONDEMA;

- Prestar assessoramento em eventos ambientais no municipio;

- Promover politicas de protegdo, conservagdo e manejo do solo, voltados a prevengdo de processos erosivos e contaminagdo
do solo e da dgua nas dreas urbanas e rurais;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Prética na drea ou formagdo Constante Livre nomeagdo e
universitdria / técnica. exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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Cargo em Comissdo
Coordenador de Controle, Avaliagdo e Qualidade Ambiental

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacdo;

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

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

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagcdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

- Apresentar projetos e programas de educagdo ambiental;

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

- Fiscalizar as dreas de revegetagao e dreas verdes do municipio;

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

- Estabelecer contatos com 6rgaos ambientais, visando a cooperagdo mitua nas atividades ambientais;

- Planejar, incentivar e promover a difusdo do pensamento ecoldgico e de prdticas sustentaveis;

- Avaliar o impacto da implantagcdo de empreendimentos sobre a qualidade de vida, considerando restri¢des legais, fatores sociais,
econdmicos estéticos e humanos, levando em conta a interagdo da tecnologia com o meio ambiente;

- Participar de auditorias ambientais;

- Coordenar a gestdo e planejamento ambiental;

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

- Supervisionar as atividades de educagdo ambiental e de preservagdo de areas de APP e das areas verdes;

- Estabelecer parceiras para realizagdo de agdes ambientais;

- Desenvolver as agdes voltadas para obtengdo e manutengdo do Selo Verde e Azul para o municipio;

- Fiscalizar o plantio de mudas na drea urbana, a execugdo do plano de arborizagdo e a doagdo de mudas para fins de recomposicao da
mata ciliar;

- Oferecer dados e avaliar a qualidade das ag6es e informagdes ambientais do municipio;

- Oferecer subsidios aos membros do CONDEMA;

- Detectar pontos de agressao ao meio ambiente e propor medidas mitigatdrias;

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

- Prestar assessoramento em eventos ambientais no municipio;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeagao e exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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Fungdo Gratificada
Chefe de Segdo de Servigo de Inspeg¢do Municipal-Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuicGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

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

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

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

Analisar, orientar, formular, promover e fiscalizar as atividades inerentes a inspegdo sanitaria e industrial de produtos de origem animal,
assim como coordenar o Servigo de Inspe¢do Municipal (SIM).

Prestar assisténcia ao Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente na execugdo de suas atribuigdes, inclusive na instrugdo e monitoramento
de processos, assim como na confecgdo de documentos afins, entre eles os determinados para atendimento as solicitages e comunica¢bes
especificas de érgdos Municipais, Estaduais e Federais

- Programar a agenda de trabalho do SIM;

- Promover, orientar e controlar as atividades de apoio operacional e administrativo;

Emissdo dos relatdrios gerenciais das atividades desenvolvidas pelo SIM

- Elaborar as diretrizes de agdo governamental para inspegdo e fiscalizagdo sanitaria de produtos e derivados de origem animal, com vistas
a contribuir para a formulagdo da politica agricola;

- Programar, coordenar e promover a execugdo das atividades de inspegdo e fiscalizagdo sanitdria de produtos e derivados de origem
animal;

- Promover auditorias técnico-fiscal e operacional das atividades de sua competéncia;

- Formular propostas e participar de negociagdes de acordos, tratados ou convénios, concernentes aos temas relativos a inspegdo de
produtos e subprodutos de origem animal, em articulagdo com as demais unidades organizacionais dos érgdos do municipio

- Coordenar a elaboragdo, promover a execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas e acdes do SIM;

- Subsidiar a elaboragdo das propostas do SIM/SMDA para a Programagao Orgamentdria Anual e para o PPA (plano plurianual), no que se
refere as suas competéncias;

- Implementar o acompanhamento e avaliagdo da execugdo de convénios, ajustes, acordos e protocolos referentes as competéncias do
SIM, bem como o controle das respectivas prestacdes de contas;

- Acompanhar e avaliar a execuc¢do da programagdo orgamentaria e a operacionalizagdo da inspeg¢do de produtos e subprodutos de origem
animal;

- Analisar e identificar as necessidades de dotagdes orgamentdrias e de alteragdes orgamentdrias, tendo em vista o desempenho das
competéncias de inspecdo de produtos e subprodutos de origem animal

- Manter interlocuges com o 6rgdo setorial de planejamento orgamento e gestdo para elaboragdo de relatérios, proposta de programagao
anual de treinamento e capacitagdo de servidores;

Observancia das regulamentagdes emanadas dos 6rgdos competentes do Governo Estadual e Federal, relacionados aos aditivos,
sanitizantes e outros produtos a serem utilizados pelos estabelecimentos registrados ou relacionados ao SIM

- Outras atividades correlatas.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Conforme lei especifica. Necessdria Livre nomeagado e exoneragao entre servidores e
funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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Funcgdo Gratificada
Chefe de Se¢do Estradas Rurais-Fung¢do gratificada em 30% do saldrio referéncia

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reunidoes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatorios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organiza¢do dos servigos;

- 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE ESTRADAS RURAIS

- Recepcionar as orientagdes do Coordenador de Agricultura;

- Acompanhar os servigos de campo;

- Orientar os operadores quanto ao tipo de servigos;

- Anotar problemas relacionados as maquinas, veiculos e equipamentos;

- Anotar local e horario de trabalho dos funcionéarios

- Encaminhar as necessidades do setor ao coordenador;

- Encaminhar necessidade de reposi¢do de pegas;

- Fazer relatdrio mensal de trabalho e horas dos funcionarios, maquinas, equipamentos e veiculos do
setor;

- Zelar pela boa aparéncia, seguranca e alojamento dos veiculos, maquinas e equipamentos.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeacgado e exoneragao entre
ensino médio servidores e funciondrios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TUR{STICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
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Funcdo gratificada
Chefe de Sec¢ao Patrulha Agricola-Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia

Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execug¢ao das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigcGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE PATRULHA AGRICOLA

- Recepcionar a solicitagdo de servigos;

- Visitar o local a ser trabalhado;

- Calcular o nimero de horas do servigo requisitado;

- Conferir e arquivar as guias de servigos pagos;

- Locar equipamentos avulsos;

- Conferir o estado de conservagdo dos equipamentos na saida e chegada ao setor;

- Oferecer assisténcia ao servigo de campo;

- Controlar horas trabalhadas dos funcionarios do setor;

- Acompanhar assisténcia técnica das maquinas e equipamentos do setor;

- Fazer relatdrio mensal de horas trabalhadas pelos operadores;

- Fazer relatério mensal discriminado de servigos das maquinas e equipamentos avulsos locados;

- Zelar pela boa aparéncia, seguranga e alojamento de mdquinas e equipamentos do setor.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria | Livre nomeacgdo e exoneragdo entre
médio servidores e funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Marketing e Imprensa Institucional

Descrigcdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessdrias ao bom andamento dos trabalhos de sua drea;

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

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagées interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulga¢do do municipio;

- Gerenciar a elaboracdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

- Interagir com os demais setores e 6rgaos da administragdao municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover a¢des de aprimoramento da drea como semindrios e palestras;

- Organizar e promover ag¢des de capacitagao dos servidores da drea,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MARKETING E IMPRENSA INSTITUCIONAL

- Supervisionar e orientar as atividades de comunicagdo social para promover a uniformizagdo da identidade visual e dos

conceitos e procedimentos adotados na comunicagdo da administragao;

- Supervisionar o cumprimento da legislacdo vigente quanto a transparéncia e divulgacdo de informagdes referentes a

administracdo direta e indireta;

- Supervisionar e avaliar a execugdo de servigos terceirizados de comunicagao social;

- Centralizar a orientagdo e divulgagdo das informacdes oficiais de 6rgdos publicos;

- Promover a interagdo entre a comunicagao social da administragdo e 6rgdos de comunicagdo de outros entes federativos que

promovam agdes ou servigos conjuntos no municipio;

- Promover através de érgdos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgagdo de projetos e eventos de

interesse do municipio;

- Supervisionar os arquivos de noticias sobre a administragdo para fins de consulta e estudo;

- Supervisionar e executar a uniformizagdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagio dos simbolos municiais na

administracdo direta e indireta;

- Supervisionar a execugdo da produgdo de material gréfico, audiovisual e outras midias referentes aos atos do Poder Publico

Municipal;

- Definir o planejamento de divulgacdo dos atos oficiais em imprensa oficial;

- Supervisionar e executar o cerimonial de atos e eventos publicos;

- Supervisionar a constante evolugdo tecnoldgica e de contetido de sitios eletrnicos;

- Promover a padronizagdo da utilizagdo da identidade visual do Poder Publico em prédios publicos ou em agdes e eventos

organizados pela sociedade civil e apoiados pela municipalidade;

Habilidades e C_ompeténclas

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na drea ou formagdo Constante Livre nomeagdo e exoneragao
Superior universitdria / técnica.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA IB'TINGA

Cargo em Comissao
Coordenador de Audiovisual e Diario Oficial

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea de atuagdo;

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

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

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

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

- Participar de reunibes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando
convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretdrio;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento dos servigos bem como de demais atividades
relacionadas;

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

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

- Coordenar as ag¢des de divulgagdo das atividades, noticias e publicagdo oficial do municipio

- Elaborar rotina e procedimento especifico para otimizar a publicagdo oficial didria

- coordenar as atividades de captagdo de imagens e elaboragdao de material de divulgagao;

- participar de atividades de divulgagdo do municipio com vistas a atragdo e investimentos;

- Organizar e promover a divulgacdo através de midias sociais, sites 6rgaos de imprensas escrita,
falada e televisiva, cartazes, folder, panfleto e demais meios de divulgagdo disponiveis;

-Executar outras tarefas correlatas que forem designadas pelo chefe hierdrquico.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Constante Livre nomeagado e
superior exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA

Governo Inovador e Humanitério

Secretaria Municipal de Cultura

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
- telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
@& www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdo
Coordenador de Agdes e Produgao Cultural

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea de atuagdo;

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

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

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de
acdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

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

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretdrio, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretério;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento dos servicos bem como de demais atividades relacionadas;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

- Coordenar e controlar as atividades voltadas a divulgagdo de agées culturais;

- Coordena as atividades rotineiras de fomento a Cultura

- Responsavel pela gestdo da Biblioteca Municipal

- Fiscaliza a correta aplicagdo dos recursos de subvengdo repassados as entidades ligadas ao Setor;

- Fiscaliza e coordena as atividades do Projeto Guri;

- Responsavel pela organizagao das Oficinas e eventos culturais;

- Organiza eventos e exposigoes de artistas locais;

- Incentivar a cultura e as atividades de fomento a grupos culturais, associa¢des, manifestagdes populares e festas tradicionais;

- Promover atividades de educacdo preservagdo do patrimdnio histérico musical, oficinas culturais, incentivo a leitura e incentivo a do
municipio;

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

- Gerenciar as atividades do Projeto Guri;

- Elaborar planejamento de agdes 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 execugao dos projetos culturais desenvolvidos pela Secretaria;

- Supervisionar a promogao de conferéncias, cursos, palestras, audigdes, vernissages e pesquisas nos diferentes ramos de produgdo
cultural;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente Ensino Superior Constante Livre nomeacdo e exoneracdo

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br'» CNPJ 45.321.460/0001-50

-




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B|'|'|NG A

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Estrutura e Tecnologia p/ Eventos

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

-Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo;

-Controlar a distribuigdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

-Participar de reuniées sempre que for convocado

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

-Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

-Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

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

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

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

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

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Chefia e controla a movimentagdo de equipamentos utilizados nos eventos,

- coordena a montagem de estrutura metalica e de outros tipos necessérios para o evento;

- Chefia a equipe de sonoplastia, iluminador e outros técnicos buscando a melhor solugio
para o espetaculo;

- Coordena toda parte sonora e iluminagdo necessaria para os eventos;

- Acompanhar as tarefas operacionais de montagem e desmontagem de estruturas e equipamentos
nos eventos;

- Acompanha a organizagao de projetos, assessorando em opg¢des de tecnologia para ser
implementada;

- Orienta a execugdo e controle de sons, iluminagdo e uso de outros aparelhos tecnoldgicos,

- Acompanha e fiscaliza os produtos e materiais necessarios para manutenc¢des em
equipamentos;

- Coordena outras atividades inerentes a sua area de atuagio.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Livre nomeagao e

Preferencialmente ensino médio Necessario e
exoneracao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B|T|NG A

Cargo em Comissdao
Chefe da Divisao de Projetos Culturais

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao;

Controlar a distribui¢do e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reuniGes sempre que for convocado

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

Apresentar periodicamente, relatdrios de atividades a diretoria competente;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

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

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

- Chefiar a organizac¢do dos servigos, 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 decisao superior;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

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

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

- Responsavel por manter cadastro de artistas e artesaos;

- Responsével pelo controle de uso das pragas e espacos publicos ligados a Secretaria da Cultura;

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

- Organizar as apresentac¢des do Projeto Guri, dos grupos culturais da ASSARI, da Banda Municipal
Ignécio Corréa de Lacerda e dos demais artistas do municipio;

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

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

- Chefiar a realizagdo de conferéncias, palestras, audigbes musicais, vernissages e manifestagdes
_populares;

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

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

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

-Participar de reunides sempre que for convocado;

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

Habilidades e Competéncias

& SRl - Forma de
Formacgao Experiéncia | Lideranga
Ingresso
- : o ‘s Livre nomeagao
Preferencialmente ensino médio Necessario e EReactD

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA ||NG A

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS

Descrigdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessérias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servicos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informacdo;

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

- Organizar e promover a¢des de aprimoramento da drea como semindrios e palestras;

- Organizar e promover acgdes de capacitagdo dos servidores da drea,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierdrquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE GESTAO DO SUAS

- Participar das discussées e elaboragdo dos contratos de subvengdo firmados entre o Municipio e as entidades
assistenciais locais;

- Fiscalizar as acdes de gestdo compartilhada, cofinanciamento e a cooperagdo técnica entre entes federativos que,
de modo articulado e complementar, operam a protegdo social da assisténcia social;

- Participar das reunides do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

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

- Coordenar analise da prestacdo de contas dos contratos, convénios e subvengdes firmados pelo Municipio;

- Supervisionar a elaborac¢do dos projetos e os tramites junto aos 6rgdos 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 organizagdo matricial;

- Gerenciar as aplicagdes dos recursos que integram os repasses do SUAS;

- Gerenciar a vinculacdo 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 concessdo de certificagdo a entidades beneficentes;

- Gerenciar as agdes voltadas para pessoas em vulnerabilidade a Atengdo Social Bésica que trata da prevengédo de
riscos sociais e social;

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

- Fiscalizar as agBes de gestdo compartilhada, cofinanciamento e a cooperagao técnica entre os demais entes

federativos que, de modo articulado e complementar, operam a protegdo social no campo da assisténcia social;
Habilidades e Competéncias .

Formacdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formacgdo Constante Livre nomeagao e
Superior universitdria / técnica. exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREE‘EI'I‘URA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Protecdo Social

Descrigdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua drea;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com ag¢des de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretdrio e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgacdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagao;

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

- Organizar e promover a¢des de aprimoramento da drea como semindrios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitagao dos servidores da area,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL

-Implementar agbes que criem condigGes 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 agGes sociais do Centro de Referéncia de Assisténcia Social em relagdo as atribuicdes da
Coordenacdo, dos Assistentes Sociais, Psicélogos e outros profissionais que atuam no CRAS e CREAS; Promover visitas periédicas
a rede municipal de Atengao Social Bésica e Atencdo Social Especial;

- Incrementar protocolo de metodologia de trabalho de natureza participativa, intersetorial e interdisciplinar na conducio dos
servicos de protecdo social oferecidos pelo CREAS, CRAS e demais 6rgdos de prote¢do;

Participar das reunides do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

-Dirigir programas de prevencdo a situagdes de risco com fortalecimento de vinculos familiares e comunitérios;

- Interagir com os demais 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de implementar programas,
projetos e atividades sob a forma de organizagdo matricial;

- Fiscalizar as agGes do servigo de protegdo integral a familia, PAIF, com a finalidade de fortalecer a 1_ fungdo protetiva, prevenir
a ruptura de vinculos e contribuir na melhoria de sua qualidade;

- Gerenciar a rede de protegdo social e as agdes voltadas a Atengdo Social Bdsica que trata da preveng¢do de riscos sociais e
pessoais para pessoas em vulnerabilidade social;

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

-Implementar agdes que criem condigdes efetivas para viabiiizar 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 ag¢des sociais do Centro de Referéncia de Assisténcia Social em relagdo as atribuicSes da
Coordenagdo, dos Assistentes Sociais, Psicélogos e outros profissionais que atuam no CRAS e CREAS;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Pratica na drea ou formagdo Constante Livre nomeagdo e exoneragao
Ensino Superior universitaria/ técnica.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL 5
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B|T|NG A

Cargo em Comissao
Coordenador de gestdo do CREAS

Descrigdo das Atividades
ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

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

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

- Promover reunides periédicas com servidores que |he sdo subordinados, tomando conta de suas a¢des, deliberando novas
formas de acdo nos assuntos destacados e que meregcam atengao;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretdrio;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

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

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

- Coordenar as atividades de servigos de protegdo social de media complexidade;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, agdes, deliberando novas formas de agdo nos
assuntos destacados tomando conta de suas e que meregam atengdo;

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetido$
a sua apreciagao;

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

- Supervisionar a manutencéo do cadastro de entidades assistenciais, seus dirigentes, bem como a finalidade social destaF
entidades;

- Assessorar a organizagdo dos servigos relacionados as prestagdes de contas do convénio e subvengdes;

- Organizar as agdes ofertadas pelo PAEF;

- Manter o sistema de informagdes sobre as atividades relacionadas a coordenagdo e seu chefe imediato;

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

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias os servig
socioeducativos com a medida sdcia educativa;

- Coordenaras articulagdes entre os servigos assistenciais, inclusive de acolhimento e de medidas sécio educativas;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeacdo e exoneragao
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Cargo em Comissdao
Coordenador de gestao do CRAS
Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagao;

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

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

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdao subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando
convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicopamento dos servicos bem como de demais atividades
relacionadas;

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

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DO CRAS

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das dreas que lhe sdo subordinadas

- Coordenar as atividades de servigos de protecdo social basica;

- Coordenar a rede de servigcos sdcio assistenciais;

- Monitorar os servigos prestados, o registro de informagdes e a avaliagdo das agles assistenciais
prestadas pelo municipio; ‘

- Avaliar os programas, projetos e agdes disponibilizados pelo municipio;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutdrios e, quando for o caso, despachos decisérios nos
processos submetidos a sua apreciagdo;

- 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 aplicacdes de
penas disciplinares quando necessario;

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

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

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

- Promover reunides periddicas _acGes, deliberando novas formas com servidores que lhe sa
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subordinados, tomando conta de suas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atencdo;

- 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 a atuagdo dos grupos de convivéncias;

- Supervisionar execugdo dos atendimentos pelos técnicos e a elaboragdo dos relatérios sociais;

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

- Coordenar a execu¢do, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agGes voltadas ao Servigo de
Protecdo e Atendimento Integral a Familia;

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

- Coordenar as execugoes das agdes, de forma a manter o didlogo e a participagao dos profissionais e
das familias, inseridas nos servigos 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, monitoramento
avaliagdo e desligamento das familias;

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho socia
com familias os servigos 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 usudrios;

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

- Articular as agBes junto a politica de assisténcia social e as outras politicas publicas, visando 0
fortalecimento da rede de servigos de protec¢do social basica;

- Organizar as acdes ofertadas pelo PAIF;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Constante Livre nomeacao e
superior exoneragao
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Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao;

- Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

- Participar de reunides sempre que for convocado;

- Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico;

- Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

- Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisao;

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

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

- Chefiar a organizagdo dos servigos, 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

- Compete a execugdo dos servigos de promogao social;

- Assessorar nas prestagdes de contas;

- Executar demais atividades inerentes ao seu cargo;

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessdria Livre nomeagdo e
exoneragao
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Cargo em Comissao
Chefe De Divisdo de Albergue e Atengdo ao Idoso

Descri¢do das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

- Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao

- Controlar a distribui¢do e guarda dos equipamentos da Secretaria;

- Participar de reunidoes sempre que for convocado

- Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

- Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

- Planejar toda a logistica envolvida na realizagao dos eventos da divisao;

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

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

- Chefiar a organizagao dos servigos, 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;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE ALBERGUE E ATENGCAO AO IDOSO

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

- Coordenar todas as atividades relacionadas ao Albergue e Centro Dia do idoso;

- Supervisionar execugdo dos atendimentos pelos técnicos e a elaboragdo dos relatdrios sociais;

- Coordenar a execugao, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes voltadas ao Servico de
Protegao;
.

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

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

- Organizar reunides bimestralmente com os responsaveis dos idosos que frequentam o Centro Dia
do Idoso; :

- Coordenar todas as atividades relacionadas aos idosos;

- Realizar acompanhamento para o controle sobre cada atendimento realizado com o idoso;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagao e
exoneragao
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Cargo em Comissao ;
Coordenador de Agdes Sociais

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagao;

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

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a anélise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da drea de
atuacdo;

- Promover reunides periédicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas a¢des, deliberando novas
formas de acdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretdrio, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos o5
documentos que dependam de decisdo superior;

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE ALBERGUE E ATENGCAO AO IDOSO

- Coordenar as a¢des que deverdo ser praticadas pela equipes dos Programas Sociais implantados no municipio;

- Sugerir a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social a adogdo de medidas para atendimento as metas de MDS
Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a Fome em relagdo ao SUAS — Sistema tnico de Assisténcia Social;

- Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos programas
sociais com o objeto de melhor adequa-los aos usuarios;

O

- Mapear e referenciar as familias em situagdo de vulnerabilidade social dentro do Servigo de Protegdo Social e do servig
de Protegdo Social Especial;

- Programar as atividades e reestruturar o processo de trabalho, sempre que necessario;

wv

- Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais do Servigo Social e Psicologia, agde
correlatas;

w

- Reunir com as equipes dos programas sociais para a andlise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa Familia e outrc
para garantir a oferta de servigos adequados;

o

- Promover agdes inter-setoriais com organizagdes governamentais e ndo governamentais existentes na comunidade para
enfrentamento dos problemas;

- Coordenar e/ou participar de atividades de educagdo continuada, visando a melhoria de vida da populagdo assistida;

- Programar e Supervisionar a prestagdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com|a
oferta de servigos de cada Programa Social existente;

m

- Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a recuperagdo de auto-estima, troca ¢
experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinser¢do familiar comunitaria.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeacdo e exoneragao
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Cargo em Comissao
Diretor de Departamento Pedagogico

Descrigao das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessdrias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

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

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagées interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informacao;

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

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitagao dos servidores da érea,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierdrquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

- Acompanhar a aplicagdo das diretrizes e normas pedagdgicas na rede municipal de ensino;

- Gerenciar as atividades do programa de formagdo continuada dos professores da rede
municipal;

- Articular o projeto de educagdo do municipio;

- Avaliar materiais e recursos pedagdgicos;

- Coordenar a execugdo das atividades pedagodgicas;

- Estabelecer calenddrio de aulas conjuntamente com o Supervisor de Ensino;

- Supervisionar as atribui¢des de aulas, classificagdo de docentes e acompanhar o
planejamento escolar

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade, com o setor educacional privado,
entidades de ensino superior publica ou privadas, entidades de ensino e pesquisa na drea
pedagdgica em geral;

- Atender aos professores, orientadores, supervisores, bergaristas e demais funciondrios nos
assuntos relacionados a questdo pedagdgica;

- Dirigir as atividades relacionadas ao aprimoramento educacional e ao HTPC;

- Promover reunides periddicas com professores, diretores e vice-diretores de escolas,
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deliberando acerca da melhor aplicagdo das diretrizes pedagdgicas definidas;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores e
professores da rede escolar, proporcionando-lhes orientagdes, 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 corregao de rumos e de
aprimoramento do processo;

- Coordenar as atividades da Hora de Trabalhos Pedagdgicos Coletivos;

- Coordenar a realizagdo de cursos, semindrios, congressos e outros eventos de interesse
pedagogico e educacional;

- Planejar e gerir programas de formagdo continuada de permanente atualizagdo e producéo
de conhecimentos e saberes aos profissionais da rede municipal de ensino;

- Articular o projeto de educagdo de jovens e adultos;

- Subsidiar programas e projetos de exigéncias pedagdgicas implementadas pelos érgios
municipais;

- Prestar apoio didatico-pedagégico as areas de apoio ao ensino, aos professores,
coordenadores e diretores, no sentido de aprimorar e desenvolver as atividades docentes;

- Analisar os perfis das turmas e orientar professores sobre demandas especificas de
conteludo, alteragdes curriculares ou situagdes didatico-pedagdégicas diferenciadas;

- Auxiliar os professores, quando demandado, sobre a didatica utilizada em suas aulas;

- Realizar acompanhamento pedagdgico, individual ou em grupo, desenvolvendo métodos de
estudo que facilitem ao processo de ensino-aprendizagem;

- Resolver, no @mbito de sua competéncia, questdes disciplinares e encaminha-las;

- Coordenador programas de integragdo entre familia, escola e comunidade, de acordo com
0s critérios estabelecidos;

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Prética na drea ou Constante Livre nomeacgdo e
Ensino Superior em formagdo universitaria exoneragao

Pedagogia / técnica.
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Cargo em Comissao
Coordenador de Infraestrutura, Manutencgdo e Transporte Escolar

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGCOES GERAIS DO COORDENADOR

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagao;

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

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

- Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes,
deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretdrio, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento dos servigos bem como de demais atividades
relacionadas;

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

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA, MANUTENCAO E TRANSPORTE
ESCOLAR

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

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

- Planejar a expansdo da estrutura fisica das unidades educativas da rede;

- Gerenciar e programar junto aos setores responsaveis a realizagdo de capina, limpeza de caixa d'agua, limpez
de tanques de areia, dedetizagdo, reposi¢do de vidros, e demais servicos de manutengao;

- Supervisionar a documentacdo relativa aos prédios escolares e sua regularidade e a revisao de veiculos da
frota escolar;

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

- Acompanhar a realizagdo de licitagdes envolvendo atividades de sua drea de atuagao;

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

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes,
deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

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

- Supervisionar e acompanhar os servigos de manutengao dos prédios escolares e dos demais equipamentos
ligados a Secretaria de Educagado;

- Supervisionar a construgao de escolas, as reformas e as atividades de reparos e consertos;

- Coordenar as atividades de supervisdo de transporte escolar, inclusive , veiculos terceirizados, verificando as g
documentacgdo dos veiculos e condutores;

- Acompanhar a licitagdo de contratagdo de transporte escolar e coordenar o expediente da sua Diretoria;
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador ¢ Humanitario

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

- Coordenar a formac&do dos motoristas, servidores publicos da Secretaria da Educagdo;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

- Coordenar e dirigir as atividades dos monitores de transporte escolar;

- Colaborar na elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para transporte de alunos, bem como as

prestagdes de contas relativas a estes recursos;

Habilidades e Competéncias

Formacdo

Experiéncia Lideranga

Forma de Ingresso

Preferencialmente Curso Superior Constante

Livre nomeagado e exoneragao
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Governo Inovador ¢ Humanitanoe

Cargo em Comissdo !
Diretor de Departamento de Administracao
Descrigdo das Atividades [

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

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

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

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

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com ag¢des de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informacdo;

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

- Organizar e promover acdes de aprimoramento da drea como semindrios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da drea,

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

ATIVIDADES ESPECiFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- Assessorar o secretdario nas atividades de administragdo e planejamento do sistema municipal de ensino;

- Formular planos, projetos e programas relativos a drea administrativa da Secretaria Municipal de Educacdo;

- Prover meios materiais necessario ao bom funcionamento das creches e unidades escolares de Educagdo Infantil, Ensino
Fundamental, Ensino Médio, Educagdo de Jovens e Adultos;

- Garantir o controle e a conservacdo do patrimdnio da Secretaria Municipal de Educagdo;

- Manter controle, com registros da entrada e saida de materiais de consumo e bens duraveis;

- Estabelecer planejamento referente a matriculas, desmembramentos e jungdes de classes e demais atividades relativas ao
planejamento educacional;

- Dirigir o processo de atribuicdo de aulas, dos concursos de remogdo, e todos os demais processos que envolvam a
movimentacdo de integrantes do Quadro do Magistério Municipal;

- Prover recursos humanos necessarios ao bom funcionamento das unidades escolares, alertando o Secretdrio Municipal de
Educacdo sobre a necessidade de pessoal no Quadro do Magistério nas diferentes unidades escolares e creches;

- Organizar e acompanbhar a realizagdo de concursos publicos de provas e titulos para provimento de empregos ou
formacdo de cadastro de reserva, e ainda, organizar e acompanhar a realizagdo de processo seletivo simplificado para
contratagdo por prazo determinado;

- Atuar em colaboragdo com a Comissdo Permanente de Gestdo de Carreira — CPGC, presidindo suas atividades,
acompanhando os processos de avaliagdo de desempenho para evolugdo funcional, avaliagdo de eficiéncia no estagio
probatdrio, e outros a cargo desta comissao;

- Assessorar o Secretdrio Municipal de Educagdo e as unidades escolares nos projetos e programas em parceria com o
MEC/FNDE/CEPAN/SEE e outros dérgéos;

- Atuar em regime de colaboragdo com os demais setores da Secretaria Municipal de Educagdo na solugdo dos problemas
relacionados as respectivas areas de atuagdo;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Prética na drea ou formagdo Constante Livre nomeagdo e
Superior universitaria / técnica. exoneragao
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Governo Inovador e Humanitano

Fungdo Gratificada
Chefe da Segdo de Convénios e Prestagdo de Contas — Fungdo Gratificada em 30% sobre o saldrio referéncia

Descrigdao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuicbes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizacdo dos servicos;

- Levar ao 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR DE GESTAO DE CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS

- Coordenar a elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para transporte de alunos e merenda escolar;

- Acompanhar a aplicagao dos recursos provenientes dos convénios e programas do transporte escolar;

- Acompanhar a aplicagao dos recursos provenientes dos convénios e programas da merenda escolar;

- Realizar as devidas prestagGes de contas dos convénios para o transporte escola com os 6rgdos governamentais;

- Realizar as prestagdes de contas dos convénios e programas da merenda escolar com os 6rgdos governamentais;

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

- Capacitar e orientar os gestores das escolas na aplicagdo dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola;

- Realizar a conferéncia e a digitagdo da Prestacdo de Contas da aplicagdo dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola;

- Prestar informagdes atualizadas ao Secretario sobre os processos de prestagdo de contas dos convénios e programas educacionais;

- Realizar as prestagdes de contas sempre dentro do prazo estabelecido;

- Zelar pelo arquivamento dos documentos comprobatdrios das prestagdes de contas realizadas;

- Acompanhar o movimento bancdrio das contas dos convénios e programas educacionais;

- Manter-se atualizado junto aos sistemas de informagdo do Ministério da Educagio;

- Subsidiar no planejamento de agGes para o melhor aproveitamento dos recursos provenientes de convénios e programas
governamentais;

- Acompanhar as agbes das Associagdes de Pais e Mestres de todas as Unidades Escolares, subsidiando as Diretorias Executivas na gestdo
dos recursos publicos repassados pela Fundagdo Nacional para o Desenvolvimento Educacional (FNDE);

- Controlar os relatérios de receita e despesas, subsidiando o Secretario Municipal de Educagdo de informagdes atualizadas, para correta
tomada de decisdo;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente Ensino Médio Constante Livre nomeagao e exoneragao entre servidores ou funcionario!
de carreira
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Fungdo Gratificada

Chefe de Se¢do de Recursos Humanos - Fungdo gratificada de 30% do saldrio-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organiza¢do dos servigos;

- Levar ao 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS

- Coordenar a drea de administragdo de pessoal;

- Planejar e promover o acompanhamento e controle da vida funcional dos diversos servidores da Secretaria de Educacdo;

- Promover o controle de faltas e supervisionar a folha de pagamento da Secretaria de Educagdo;

- Supervisionar o preenchimento de requisitos para provimento dos cargos e fungdes e substituicdo de professores;

- Promover a substituigdo de funciondrios e professores faltosos evitando a paralisagao ou o andamento das aulas e das atividades
educacionais;

- Subsidiar o planejamento e diretrizes das atividades de selegdo, recrutamento e contratagdo de pessoal e dos requisitos para elaboragdo
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 aplicagdes de penas disciplinares quando necessario

- Estabelecer pardmetros e meios visando a readaptagdo e o aperfeicoamento dos servidores da Secretaria da Educagao;

- Elaborar escala de férias, conferir livro de ponto, acompanhar atestado, licengas e afastamentos de professores, bergarista, auxiliar de
creche, merendeiras, serventes, escriturdrios das escolas, auxiliares de escritério das escolas, motoristas, monitores de transportes e
demais servidores vinculados a Secretaria de Educagdo

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

- Prestar assessoramento administrativo 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 lhes orientacdes, ensinamentos e
motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Coordenar os processos de nomeagao e exoneragdo de servidores e professores;

- Coordenar a capacitagao dos servidores das escolas municipais e da Secretaria de Educagdo;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Médio Constante Livre nomeagado e exoneragdo entre servidores ou
funcionarios de carreira
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Governo Inovador ¢ Humanitario

Fungdo gratificada
Chefe de Segdo de Controle de Materiais- Fungdo gratificada de 30% do salério-referéncia

Descricdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

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

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

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA SECAO DE DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS E MERENDA

- Coordenar e controlar as atividades de distribuicdo da merenda escolar;

- Coordenar a produgdo da padaria municipal e a distribuigdo de paes e de leite;

- Fiscalizar a entregar de produtos in natura nas unidades escolares da rede municipal e estadual;

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

- Coordenar a logistica de distribuigdo e entrega dos produtos da merenda escolar;

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

- Promover a entrega da merenda escolar observando principios de qualidade;

- Verificar a qualidade dos produtos destinados a alimentagdo escolar e atendimento das especificacbes de
compra;

- Gerenciar a distribuigdo da merenda escolar, segundo o calendario de planejamento da Secretaria Municipal
de Educagdo

- Zelar pela qualidade dos produtos da merenda escolar, em todos os niveis, da aquisi¢do a distribuicao,
observando as boas praticas higiénicas e sanitarias;

- Controlar e fiscalizar a entrega e distribuigdo de materiais de consumo, 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;

- Acompanhar o descarregamento de caminhdes de entregas;

Fiscalizar a distribui¢do de pdes da padaria municipal as escolas da rede publica de ensino;

- Participar de reunides sempre que convocado;

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

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessdria | Livre nomeagdo e exoneragdo entre servidores
médio ou funcionarios de carreira
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Governo Inovador e Humanitario

Funcao gratificada
Chefe de Se¢do de Compras — Funcdo gratificada de 30% do saldrio-referéncia

Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizagao dos servigos;

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

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

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE COMPRAS

- Responsabilizar-se pelo setor de compras da secretaria de Educagdo, inclusive pelo controle de
consumo;

- Gerenciar controles para diminuir perdas e evitar desperdicios;

- Controlar estoque de materiais, equipamentos e insumos;

- Controlar a aquisicdo de materiais e o estoque existente as vésperas das férias escolares;

- Coordenar a aquisicdao de mobilidrio e equipamentos ara as novas unidades escolares e acompanhar
a formalizagao de convénios para a aquisigao destes bens;

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

- Coordenar o adequado armazenamento dos produtos adquiridos pela Secretaria da Educagao, a fim
de preservar sua integridade e seguranga;

- Conferir a organizagdo e disposi¢cdo das mercadorias estocadas, visando facilitar sua identificagao,
localizagdo e manuseio, por linha e produto;

- Orientar a equipe do almoxarifado da Secretaria de Educagdo, quanto aos aspectos dos produtos e
procedimentos para manuseio e estocagem, a fim de manter a integridade, caracteristicas e perfeitas
condigdes de uso;

- Examinar a qualidade dos produtos adquiridos e informar qualquer desvio em relagao as
especificagOes 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;

- Interagir com fornecedores visando assegurar o correto fornecimento de materiais e
equipamentos;

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

- Realizar o inventdrio anual dos produtos em estoque;
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Governo Inovador e Humanitano

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

- Gerenciar as atividades de compras, cotacdo de pregos, armazenamento, distribuigdo, consumo e
uso dos produtos e materiais;

- Coordenar cotagbes de pregos e assessorar o Departamento de Compras na elaboragao de editais,
de compras diretas, registros de pregos, atas de chamamento publico e pregdes, relacionados com a
Secretaria de Educagao;

- Coordenar atividades abastecimento de itens relacionados ao desenvolvimento de atividades
escolares

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

‘ area;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam aten¢ao;

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

- Assistir ao diretor no desenvolvimento das atividades que |Ihe sao afetas;

- Promover a integragdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgaos da
administragdo;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria Livre nomeagdo e exoneragao entre
médio servidores ou funcionarios de

carreira
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Governo Inovador € Humanitano

Funcgdo gratificada
Chefe de Se¢do de Alimentacdo Escolar- Fungdo gratificada de 30% do salario-referéncia

Descricdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- 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;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das dreas que lhe sdo subordinadas;

- Coordenar as agoes de diagndstico nutricional e 0o monitoramento da qualidade merenda escolar;

- Supervisionar a elaboragao dos cardapios da alimentagao escolar, de acordo com a cultura
alimentar, o perfil da populagdo atendida, e a sazonalidade agricola do municipio;

- Coordenar a realizagdo de agdes de educagdo alimentar e nutricionais nas escolas da rede publica
de ensino:

- Interagir com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;

- Fiscalizar as condigOes sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar;

- Estimular atividades que gerem bons hébitos alimentares visando o desenvolvimento e a saude dos
alunos da rede publica de ensino;

- Controlar a distribuicao dos géneros alimenticios para as escolas da rede publica de ensino, projetos
educacionais e demais 6rgaos que compdem a rede de ensino;

- Coordenar a realizagao de atividades de capacitagao, de cuidados com a higiene, de cuidados
nutricionais, de controle da satide e demais atividades relacionadas com os servidores que atuam na
confecgao e distribuicdo da merenda escolar;

- Fiscalizar as entregas de géneros alimenticios, os estoques, as condigdes de armazenamento, a
validade dos produtos e a logistica de entrega dos mesmos;

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

- Prestar assessoramento na elaboragdo de hordrios de intervalo, cuidando para que os alunos sejam
servidos adequadamente;

- Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de a¢do nos assuntos destacados e que meregam atengao;

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

Ihes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA
DE IBITINGA

- Coordenar as atividades da nutricionista e das merendeiras;

- Controle do fornecimento do gés liquefeito;

- Supervisdo e controlar o servigo de cozinheiras, merendeiras, auxiliares ou, quando for o caso, a

execucao de contrato de terceirizagdao dos servigos;

- Supervisionar a elaboracao de pedidos de compras;

- Colaborar na elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para merenda escolar, bem

como as prestagdes de contas relativas a estes recursos;

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga

Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino Necessaria
médio

Livre nomeacao e exoneragao entre
servidores ou funcionarios de
carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000

www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA ||T|NGA

Governo Inovador e Humanitario

Fungdo gratificada
Chefe de Seg3o de Logistica- Fungdo gratificada de 30% do salario-referéncia

Descricdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizacdo dos servigos;

- Levar ao 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE LOGISTICA

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

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

- Coordenar o transporte de universitdrios, inclusive datas de aulas, férias e recessos escolares e nimero de veiculos para
atender a demanda;

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

- Acompanhar a execugdo do transporte escolar utilizando frota terceirizada;

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

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

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

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

- Supervisionar o atendimento a pais de alunos, cuidando para que as demandas sejam solucionadas ou repassando os
eventuais problemas aos superiores;

- Conferir a medigdo de linhas e rotas do Transporte Escolar;

- Organizar e fiscalizar o cumprimento do calendario do Transporte Escolar;

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

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

- Coordenar o expediente que lhe for direcionado;

- Estabelecer meios de controle da fiscalizagdo de documentagdo dos condutores de veiculos da frota terceirizada;

- Conferir o cumprimento das normas que constam no Cédigo Nacional de Transito;

- Manter cadastro dos veiculos da frota prépria;

- Fiscalizar as atividades de transporte escolar da frota terceirizada;

- Gerenciar as atividades dos monitores de transporte escolar;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria Livre nomeagdo e exoneragdo entre servidores ou
médio funciondrios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | |IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Funcgao gratificada
Chefe de Secdo de Manutengdo- Funcdo gratificada de 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execucdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servicos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatorios de atividades periodicamente

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

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

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO

- Acompanhar a revisao de veiculos da frota escolar;

- Conferir as manutengGes periddicas de pneus, freios, troca de dleos lubrificantes, avarias nas
portas, vidros, bancos e a validade de extintores de incéndio;

- Supervisionar a manutengao dos veiculos da Secretaria de Educagdo, inclusive encaminhando
pedidos de aquisigdo de pegas e contratagdo de servigos;

- Controlar os abastecimentos dos veiculos da Secretaria de Educagao;

- Controlar a planilha de Controle dos veiculos da Secretaria de Educagdo;

- Monitorar e controlar quilometragem didria dos veiculos do transporte escolar;

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

produtivo;
Habilidades e Competéncias
Formacdo Experiéncia | Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria | Livre nomeacgdo e exoneragdo entre
médio ' servidores ou funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3362-7001
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | [IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Cargo em Comissao
Coordenador de Esportes, Juventude e Qualidade de Vida

Descricéo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO COORDENADOR

- Coordenar rotinas operacionais de sua area de atuacéo;

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

- 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 agdes, deliberando
novas forma de agdo nos assuntos destacados e que merecam atencéo;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretarios, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitacéo e aperfeicoamento dos servicos bem como de demais atividades relacionadas;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe séo subordinadas;

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

- Planejar a expanséo da estrutura fisica das unidades educativas da rede;

- Gerenciar e programar junto aos setores responsaveis a realizagao de capina, limpeza de caixa d'agua, limpeza de
tanques de areia, dedetizagéo, reposicéo de vidros, e demais servigos de manutengao;

- Supervisionar a documentagéo relativa aos prédios escolares e sua regularidade e a revisao de veiculos da frota
escolar;

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

- Acompanhar a realizagéo de licitagdes envolvendo atividades de sua area de atuagao;

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

- Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agéo nos assuntos destacados e que meregam atengéo;

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

- Supervisionar e acompanhar os servigos de manutengao dos prédios escolares e dos demais equipamentos ligados
a Secretaria de Educagao;

- Supervisionar a construcdo de escolas, as reformas e as atividades de reparos e consertos;

- Coordenar as atividades de supervisdo de transporte escolar, inclusive, veiculos terceirizados, verificando as e
documentagéo dos veiculos e condutores;

- Acompanbhar a licitagdo de contratagdo de transporte escolar e coordenar o expediente da sua Diretoria;

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

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

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

- Coordenar e dirigir as atividades dos monitores de transporte escolar;

- Colaborar na elaboragéo dos processos de formalizagao de convénios para transporte de alunos, bem como as
prestagdes de contas relativas a estes recursos;

" Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagéo Constante Livre nomeagéo e
Superior universitaria/ técnica. exoneracao




PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA ||T|NGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdo
Coordenador de Esportes, Lazer e Qualidade de Vida

Descricdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO COORDENADOR

- Coordenar rotinas operacionais de sua area de atuagao;

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

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

- Promover reuni6es periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas
forma de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

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

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretdrios, ou outras autoridades quando convocado;

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

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

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretdrio;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR

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

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

- Planejar a expansdo da estrutura fisica das unidades educativas da rede;

- Gerenciar e programar junto aos setores responsaveis a realizacdo de capina, limpeza de caixa d'dgua, limpeza de tanques de
areia, dedetizacdo, reposicdo de vidros, e demais servicos de manutengdo;

- Supervisionar a documentagao relativa aos prédios escolares e sua regularidade e a revisdo de veiculos da frota escolar;

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

- Acompanhar a realizagdo de licitagdes envolvendo atividades de sua drea de atuagio;

- Propor medidas administrativas que considere necessdrias ao bom andamento dos trabalhos de sua drea;

- Promover reuni6es periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agées, deliberando novas
formas de agdo nos assuntos destacados e que merecam atencio;

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

- Supervisionar e acompanhar os servicos de manutencao dos prédios escolares e dos demais equipamentos ligados a Secretaria
de Educagdo;

- Supervisionar a construgao de escolas, as reformas e as atividades de reparos e consertos;

- Coordenar as atividades de supervisdo de transporte escolar, inclusive , veiculos terceirizados, verificando as e documentacéo
dos veiculos e condutores;

- Acompanhar a licitagdo de contratagado de transporte escolar e coordenar o expediente da sua Diretoria;

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

- Coordenar a formagao dos motoristas, servidores publicos da Secretaria da Educacio;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

- Coordenar e dirigir as atividades dos monitores de transporte escolar;

- Colaborar na elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para transporte de alunos, bem como as prestagdes de
contas relativas a estes recursos;

Habilidades e Competéncias .

Formacgdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagdo Constante Livre nomeacdo e exoneragao
Superior universitaria/ técnica.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Cargo em Comissao
Chefe De Divisao de Esporte Amador

Descricao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

Controlar a distribui¢do e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides sempre que for convocado

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

Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisao;

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

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

- Chefiar a organizagdo dos servigos, 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTE AMADOR

Chefiar a execugdo das atividades esportivas em suas diferentes modalidades;

Gerenciar as delega¢des do municipio nos jogos regionais;

Responsavel pela inscrigdo das equipes locais nos campeonatos e competicdes;

Acompanhar a realizagdo de eventos esportivos no municipio;

Elaborar planejamento do uso das quadras municipais, campo de futebol, gindsio de esportes e
demais equipamentos esportivos;

Coordenar a elaboragdo do calendario de programagdo de treinos e preparacdo de atletas;

Coordenar eventos de formagdo esportiva,buscando a revelagdo de talentos locais;

Chefiar a realizagdo de atividades do Centro de Treinamento Municipal;

Apresentar periodicamente,relatérios de atividades a diretoria competente;

Supervisionar equipes esportivas durante as competi¢des

Coordenar, assessorar para a formagao das equipes nas competi¢des individuais e fiscalizar
profissionais e monitores em locais destinados a treinamentos em diversas modalidades esportivas
que representarao o municipio e coletivas, no ambito municipal, regional, estadual e federal;

Supervisionar a difusdo das regras e leis do desporto aos atletas que forem representar o municipio
em competigdes oficiais;

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagao e
exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
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DE IBITINGA |B||NGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Chefe De Divisdo de Recreagdo e Eventos

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao

Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reuniGes sempre que for convocado

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

Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisao;

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

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

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA DIVISAO DE EVENTOS

Acompanhar a realizagdo de eventos esportivos no municipio;

Elaborar calendario de eventos esportivos de esportes de competigdao 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;

Chefiar a execugdo dos eventos esportivos promovidos pela Secretaria de Esportes e Lazer;

Chefiar a realizagdo de atividades do Centro de Treinamento Municipal;

Acompanhar os eventos esportivos desde o planejamento até sua completa realizagdo; -

- Elaborar e desenvolver projetos a serem executados na drea dos esportes individuais e coletivos;

Atualizar relatério 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.

Planejar toda a logistica envolvida na realizagao de eventos esportivos;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeacao e
exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3362-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45,321.460/0001-50
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