PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Projetos Sociais

Descrigao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

Controlar a distribuigao 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 realizagao dos eventos da divisao;

- 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 organizagao 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;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS SOCIAIS

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;

Participar da organizagdo de atividades esportivas junto as Secretarias de Educarao e de
Desenvolvimento Social;

Responsdvel pela organizagdo das Escolinhas de Futebol, Futsal, Basquete e demais atividades
desenvolvidas pelos monitores nas quadras cos bairros e nos 6rgaos do municipio;

Responsdvel pela coordenagao das atividades desenvolvidas nos Grupos de Convivéncia e no Centro |

Dia do Idoso;

Coordenar o uso da quadra debocha e o empréstimo das quadras esportivas nos bairros;

T

i |

Coordenar a participagdao nos Jogos Regionais dos Idosos (JORI)

Fomentar atividades recreacionais voltadas ao publico escolar, como brincadeiras de roda, jogos de
queima e outras brincadeiras tradicionais no ambiente escolar;

|

Participar sempre que convocado da organizacgao de atividades de lazer e recreagao junto as
Secretarias de Educagdo, Turismo e Desenvolvimento Social

Elaborar e desenvolver projetos a serem executados em parceria com entidades do municipio;

|
T

Coordenar e executar politicas de lazer voltadas para criangas, jovens, adultos e populagées
especiais;

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagao e
exoneragao
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Governo Inovador e Humanitario

Secretaria de Finangas
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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao w
Diretor de Departamento de Contabilidade, Gestdo Orgamentdria e Receita

Descricdo 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 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 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 6rgaos da administracdo municipal, direta e indireta;

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

- Organizar e promover ac¢des de capacitagdo dos servidores da area,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE CONTABILIDADE, GESTAO ORCAMENTARIA E RECEITA

Atender aos demais 6rgdos da administragdo municipal, a comunidade empresarial e esclarecer acerca de planos,
programas, projetos, informacgdes, pesquisas e estudos em desenvolvimento pela Secretaria de Finangas

Gerenciar a elaboragdo de documentacdo e leis para a execugdo orgamentaria, financeira e fiscal do Municipio

Supervisionar as atividades da Contabilidade visando assegurar que todos os relatérios e registros contabeis sejam feitos de
acordo com os principios e normas contabeis e legislagdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos
estabelecidos pela empresa;

Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contdbil e gerencial), visando assegurar que os mesmos reflitam
corretamente a situagdo econdmico-financeira da empresa;

Analisar as informagdes contdbeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo informagdes, explicagdes e/ou
interpretagdes dos resultados e mutacdes ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisdrio na empresa;

Supervisionar o langamento e disponibilizagdo de informagdes ao Tribunal de Contas, Cdmara Municipal e Sistema de
Controle Interno;

Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os esclarecimentos necessdrios, visando a
agilizagdo e qualidade do trabalho da auditoria;

Organizar as audiéncias publicas e demais atividades inerentes;

Supervisionar a arrecadagdo de tributos e promover a analise e gestdo da informagdo para composigdo de indices de
repasses financeiros de outros entes federados.

Supervisionar a aplicagdo dos recursos publicos, com a analise e gestdo da informagdo referente aos centros de custo e
secretarias do municipio.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga | Formade
Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Pratica na Constante Livre
drea ou nomeacao e
formagdo exoneragao |
universitaria/ |
técnica.
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Cargo em Comissao
Coordenador de Tesouraria

Descricdo das Atividades |

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA i

- 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 area de atuagao;

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

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

- 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; x

- 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; 1

- Participar de cursos de capacitagao 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE TESOURARIA

- Conferir entrada de receitas;

- Efetuar os pagamentos online;

- Efetuar langamentos das receitas; ;

- Conferéncia das baixas de pagamentos;

- Conferéncia do balancete das receitas; |

- Manter contato com os fornecedores;

- Classificar folha de pagamento dos servidores municipais.

Habilidades e Competéncias l
Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Constante Livre nomeacao e
superior exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Cargo em Comissdo
Coordenador de Arrecadagdo

Descri¢do das Atividades

ATRIBUIGOES 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da drea de atuacdo;

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

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

- 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 Ihe 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 capacitagao 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;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ARRECADAGAO

- Coordenar o setor de arrecadagao do Municipio;

- Conferir a entrada de receitas;

- Requisitar, participar da especificagdo e avaliar sistemas informatizados de suporte as atividades de arrecadagdo, em articulagdo com o
setor competente;

- Confrontar langamentos com a entrada de receita;

- Oferecer subsidio para formulagdo de diretrizes gerais e prioridades em relagdo a arrecadagao na implementagdo da politica tributdria
municipal;

- Gerenciar, especificar, coordenar a manutengao dos cadastros tributarios municipais;

- Organizar e coordenar a manutengao do cadastro mobilidrio de contribuintes;

Promover o acompanhamento das transferéncias das receitas tributarias da Unido e do Estado para com o Municipio;

- Atender, orientar e informar os contribuintes, no @mbito de suas atribuigdes;

- Promover o acompanhamento dos repasses da Unido correspondentes ao ISSQN — Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza,
recolhido por meio do Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuigdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte -
SIMPLES;

- Prestar informag6es em processos de arrecadagao;

Manter e controlar os prazos dos processos que se encontram em tramitagdo sob sua supervisao;

- Acompanhar o credenciamento e desligamento de instituigdes financeiras na rede arrecadadora de receitas tributdrias municipais;

- Desenvolver estudos e sugerir recursos de informdtica nos medidas visando a ampliagdo e modernizagdo da utilizagdo de procedimentos
de fiscalizagdo;

- Manter o sistema de informagdes sobre servicos municipais;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeacgdo e exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Cargo em Comissao
Coordenador de Rendas Mobiliarias e Imobilidrias

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA l

- 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da drea de atuacgao;

- Promover reunides periédicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas |

acdes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atencao; ,

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

- Participar de reuni6es de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando

convocado; f
- 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 relagGes interpessoais e celeridade no |
atendimento das demandas da secretaria; ‘

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo 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; 1

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE RENDAS MOBILIARIAS E IMOBILIARIAS l

- Coordenar o setor de rendas mobiliarias do Municipio;

- Conferir o langamento de guias de arrecadagdo;

- Propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem o recolhimento da receita
tributdria, bem como a adequagdo dos formularios usados nos processos arrecadadores;

- Examinar a legalidade do processo de arrecadagdo das receitas do Municipio;

- Coordenar a manutengao de arquivo eletronico de documentos de arrecadagdo municipal para fms

de pesquisa;
- Conferir as notificagdes de langamento de impostos e taxas municipais; \

- Acompanhar, através de registro estatistico, a arrecadagdo dos tributos mencionados analisando a | ‘
sua evolugdo;

- Fazer consultas acerca da legislagdo tributaria;

- Organizar e coordenar a manutengdo do cadastro mobilidrio de contribuintes;

- Fiscalizar a inscri¢do dos contribuintes no Cadastro Mobilidrio do municipio, apds a aprovacao
competente;

- Atender, orientar e informar os contribuintes, no ambito de suas atribui¢des;

- Proceder a anulagdo de créditos tributédrios que sejam objetos de isenc8es, imunidade, remissdes
concedidas, bem como langamentos indevidos, tributdrios ou ndo, apds regular processo
administrativo;

- Prestar informagdes em processos fiscais; f

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA |
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Governo Inovador e Humanitario

- Manter e controlar os prazos dos processos que se encontram em tramitagdo sob sua supervisao;

- Executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando o incremento de receitas
ou a detecgdo de processos de sonegacao fiscal;

- Desenvolver estudos e sugerir medidas visando a ampliagdo e modernizagdo da utilizacdo de
recursos de informdtica nos procedimentos de fiscalizagao;

- Coordenar as pesquisas e coletas de dados em repartigdes publicas da Unido, dos Estados e dos
demais Municipios, relativos a pagamentos de tributos, fornecimento de servigos e de outros

elementos subsidiarios para o confronto com os assentamentos da escrita fiscal do contribuinte, no
interesse do procedimento de fiscalizagao;

- Elaborar estudos com vistas ao aperfeicoamento de técnicas de prevencao de fraudes fiscais;

- Coordenar o processo de elaboragdo dos planos e programas da Secretaria Municipal,
especialmente no que se refere a agdo fiscal;

- Coordenar a disponibilizagdo de dados e informagdes técnicas e econdmicas em apoio as atividades
de planejamento;

- Manter o sistema de informagdes sobre servicos municipais;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeacao e
exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Governo Inovador e Humanitario

Fungao Gratificada
Chefe de Secdo Gestdo Bancdria e Pagamentos — Funcgdo gratificada de 30% do salario-referéncia

Descri¢do das Atividades

ATRIBUIGCOES 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 atribuicdes 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 organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nado 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 de Secdo Gestdo Bancaria

- Conferéncia dos langamentos das receitas;

- Conferéncia dos extratos bancario e suas respectivas conciliagdes;

- Efetuar pagamentos online;

- Manter contato com fornecedores.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessdria | Livre nomeagdo e exoneragdo entre
médio servidores e funciondrios de carreira
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Fungdo Gratificada
Chefe da Se¢do de Cadastro — Fung¢do Gratificada 30% do salario-referéncia

Descri¢do 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 hierdrquico;

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

e, e .

- 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE CADASTRO

- Exercer a coordenagdo e controle do cadastro fiscal tributdrio;

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

- Fiscalizar lancamentos e expedicdo de guias relacionados aos tributos;

- Zelar pela confiabilidade dos dados cadastrais do municipio;

- Coordenar a manutengao e atualizagao do banco de dados de cadastro de contribuinte do
Municipio; .

- Verificar dados para emissao de certidoes e demais declaragdes de interesse do contribuinte;

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

- Acompanhar a preparagao e geragao de arquivo para emissao de cobranga de IPTU;

1

- Chefiar a equipe de cadastro junto aos setores de rendas mobilidrias, imobilidrias e divida ativa do
municipio;

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

- Oferecer subsidios para a manutengdo do sistema de informagdes sobre servigos municipais; [

- Zelar pelo expediente da secdo, inclusive com a realizagcdo de despachos administrativos I‘

pertinentes;

- Participar de reunides de trabalho, sempre que convocado;

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

- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidadaos, geradas pelo SIC;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeagao e exoneragao
ensino médio entre servidores e funcionarios

de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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Fungao Gratificada v
Chefe da Seg¢do de Divida Ativa — Fun¢do Gratificada de 30% do salario-referéncia

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

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

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reunidoes sempre que convocado;

- Executar outras atribuicdes 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 hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE DiVIDA ATIVA

- Acompanhar a inscrigao da divida ativa referente a tributos ou quaisquer receitas nao liquidadas
durante o exercicio econémico;

- Chefiar e acompanhar a expedigdo de certiddes de divida ativa;

- Fiscaliza o encaminhamento das dividas para cobranga administrativa;

- Promover o encaminhamento das certidGes geradas a Secretaria de Assuntos Juridicos para
cobranca executiva;

- Gerenciar a emissao e assinatura das Certidoes de divida ativa;

- Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;

- Chefiar a manutengdo e controle do montante das receitas ndo liquidadas (estoque);

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

- Oferecer subsidios para a manutengdo do sistema de informagdes sobre servigos municipais;

- Zelar pelo expediente da segdo, inclusive com a realizagdo de despachos administrativos
pertinentes;

- Participar de reuniGes de trabalho, sempre que convocado;

- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidaddos, geradas pelo SIC;

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia | Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria | Livre nomeacgao e exoneragao entre
ensino médio servidores e funciondrios 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
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Funcdo Gratificada
Chefe da Secdo de Tributos - Fungdo Gratificada de 30% do salario-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 reunioes sempre que convocado;

- Executar outras atribui¢des 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 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Chefiar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

- Responsavel pela equipe de fiscalizagao de tributos, distribuindo tarefas e cobrando resultados;

- Dirigir a fiscalizagdo e orientar agGes contra incorregdo, sonegagao, evasao e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

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

- Supervisionar agoes de verificagao de declaragdo de tributos;

- Acompanhar a apuragao do indice de participagdo do Municipio na arrecadagao de ICMS;

- Promover estudos objetivando o aumento da arrecadagado tributdria municipal;

- Determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias e fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar o¢

interesses da Fazenda Municipal;

- Acompanhar as autorizagdes de impressdao de documentos fiscais previstos na legislagdo tributdria

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

- Oferecer subsidios para a manutengao do sistema de informag@es sobre servicos municipais;

- Zelar pelo expediente da segdo, inclusive com a realizagdo de despachos administrativos
pertinentes;

- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidaddos, geradas pelo SIC;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia | Lideranga | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria | Livre nomeagdo e exoneragao entre
médio servidores e funcionarios de carreira
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | IBITINGA

-

Gabinete do Prefeito
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peIBITINGA | IBITINGA
[ Governo lnovador ¢ Humanitaro |

Fungdo Gratificada
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO - Adicional de salario referéncia Ill-B

Descrigao das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

- 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 éarea;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com a¢@es 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 elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informacdo;

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

- Organizar e promover a¢des de aprimoramento da drea como semindrios 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 CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

- Fiscalizar, acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis dos atos e fatos relativos as despesas da
Administragdo Publica, com vistas a elaboragdo das contas do Poder Executivo.

- Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e diretrizes orcamentérias, aos
programas de governo e a execugdo dos orgamentos do Municipio;

- Fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e a eficiéncia da gestdo orcamentéria e financeira
nos orgdos e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de
direito publico e privado

- Fiscalizar e acompanhar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como, dos direitos e haveres
do Municipio

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional

- Examinar as demonstragdes contabeis, orcamentérias e financeiras, inclusive as notas explicativas em relatérios
dos Orgdos da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional;

- Fiscalizar o controle contdbil, financeiro, orgamentério, operacional e patrimonial das entidades da Administracdo
Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das
subvencgdes e rentncias de receitas;

- Auxiliar na elaboragéo e acompanhamento de atos normativos concernentes a agdo do Sistema Integrado de
Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

- Fiscalizar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des setoriais e execugio de auditorias;

- Promover a apuracdo de denuncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer
6rgdo ou entidade da administracdo direta e indireta, dando ciéncia ao Chefe do Executivo, sob pena de
responsabilidade solidéria;

- Elaborar e estabelecer normas e métodos de planejamento e administracdo de recursos publicos;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Constante Livre nomeagdo e
Ensino Superior nas dreas Minimo 02 anos em exoneragao entre
Direito/Contabilidade carreira publica. servidores ou funcionarios
Administragdo/Economia de carreira
ou especializacdo em
areas afins.

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 ¢ Humanitario

Cargo em Comissdo

Diretor do Departamento do Gabinete e Servigo de Atendimento ao Municipe (SAM)

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- 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 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 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 elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagéo;

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

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

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

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Assessorar o Prefeito;

- Acompanhar a execugdo orgamentdria do gabinete;

- Controlar os suprimentos e materiais de consumo;

- Coordenar a agenda do gabinete;

- Filtrar e priorizar os atendimentos direcionados ao gabinete;

- Atender ao publico em geral;

- Representar o Prefeito em eventos dentro e fora do municipio sempre que designado,

- Analisar os processos e opinar (quando necessario) de forma a subsidiar a decisdo do Prefeito com

informagdes inerentes;

- Executar outras tarefas inerentes a drea de atuagao;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Pratica na area ou formacdo Constante | Livre nomeagao 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) 3362-7001
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | |IBITINGA

Governo Inovader e Humanitario

Cargo em Comissao
Coordenador de Ouvidoria

Descricdo 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area dd

atuacdo;

- Promover reunibes periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas a¢8es, deliberando novas

formas de agdo nos assuntos destacados e que merecam 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 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 capacitacdo 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 DA COORDENADORIA DE OUVIDORIA

Ouvir sugestdes, reclamagdes e oferecer orientagdo ao cidaddo;

Receber elogios, dentincias e solicitagdes;

Atender ao cidaddo através de e-mail, telefone, pessoalmente e responder ao sistema de protocolo online;

Dirigir o Servigo de Informagdo ao Cidadao (SIC);

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

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

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

Estabelecer padrées de qualidade para as respostas a serem oferecidas pela Ouvidoria aos cidaddos;

Coordenar as agdes relacionadas com o pds-atendimento dos servigos prestados aos cidaddos;

Estabelecer canais de comunicagdo com o cidaddo, de modo a facilitar o fluxo das informagdes e a solugdo de suas
manifestagdes;

Facilitar o acesso do cidad@o a Ouvidoria;

Promover a articulagdo com os demais 6rgdos de ouvidoria publicos e privados;

Divulgar, de forma regular, estatisticas e informagdes geradas a partir de sua atuacdo;

Analisar as manifestagdes dos cidaddos relativas a atuagdo do Executivo, dando-lhes a destina¢do adequada;

Monitorar a qualidade das respostas oferecidas aos cidaddos;

Cobrar os demais departamentos, quando necessdrio, a cerca das manifestacdes registradas na Ouvidoria;

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior ‘ Necessaria Livre nomeagdo e exoneragdo

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

pEmITINGA | |IBITINGA

dot & Humanitario

Cargo em Comissao T
Assessor do Fundo Social de Solidariedade

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Assessorar o superior hierarquico;

- Controlar o uso de suprimentos e de material de consumo;

- Organizar reunides e audiéncias do superior hierarquico;

- Atender ao publico em geral;

- Controlar correspondéncias em geral;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO ASSESSOR DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

- Controlar as doagdes promovidas ao Fundo Social de Solidariedade;

- Promover o controle de agenda de atendimento;

- Controlar correspondéncias em geral;

- Organizar as agdes do Fundo Social de Solidariedade;

- Atender o publico em geral;

- Auxiliar na coordenagdo e desenvolvimento de agdes de mobilizacdo da comunidade;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia | Lideranca | Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino médio Livre nomeacao e 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 >
pEBITINGA | [IBITINGA
Fungdo Gratificada

Chefe da Seg¢do Auditoria Contabil - Fungdo gratificada em 60% do salario-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 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 hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DC CHEFE DA SECAO AUDITORIA CONTABIL

Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e diretrizes orgamentdrias, aos programas de

governo e a execugdo dos orgamentos do Municipio;

Fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentdria e financeira nos brgaos
e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito publico e

privado;

Fiscalizar e acompanhar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como, dos direitos e haveres do

Municipio;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Examinar as demonstragdes contdbeis, orgamentarias e financeiras, inclusive as notas explicativas em relatérios dos
da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional;

rgaos

Fiscalizar o controle contdbil, financeiro, orgamentdrio, operacional e patrimonial das entidades da Administracdo Direta,

Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das subvencdes e
rentincias de receitas;

Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento de atos normiativos concernentes a agdo do Sistema Integrado de Fiscaliza¢ao

Financeira, Contabilidade e Auditoria;

Fiscalizar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des setoriais;

Acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgao
entidade da administragdo direta e indireta, dando ciéncia ao Controlador Geral, sob pena de responsabilidade solidar

Elaborar e estabelecer normas e métodos de planejamento e administragdo de recursos publicos;

Fiscalizar, orientar, e assessorar o Poder Executivo no uso, destinagdo e aplicagdo de recursos publicos;

Emitir relatorios sobre a situagdo encontrada nos setores da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional.

Assessorar o Controlador Geral;

Outras tarefas afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Formacgao superior em ciéncias contdbeis ou Necessaria Livre nomeagao e exoneracdo entre [
especializagdo em areas afins. servidores e funcionarios 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 ¢ Humanitarno

Cargo em Comissdo
Chefe da Seg¢do Auditoria Interna — Fungdo gratificada em 60% 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 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 hierdrquico.

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

- Assessorar a organizagdo dos servigos; i

- 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 AUDITORIA INTERNA

Fiscalizar, o cumprimento da preservagdo do Patriménio Municipal e controlar o comportamento praticado nas operagdes, exe
controle interno por meio de auditorias, inspegdes, verificagdes e pericias;

rcendo

Fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e a eficiéncia patrimonial nos érgdos e entidades da admini
municipal, assim como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito publico e privado;

stragao

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Fiscalizar e examinar, por amostragem, os processos de despesa de 6rgdos e entidades da Administragdo Direta, Indireta e Fundacio;

nal;

Fiscalizar e examinar as prestacdes de contas dos agentes da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional responsaveis por bens e
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

valores

Fiscalizar e controlar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Administrago Direta, Indireta e Fundacior?l;

Fiscalizar o controle contdbil, financeiro, orgamentério, operacional e patrimonial das entidades da Administragdo Direta, Indireta e

Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das subvencdes e rentincias de receitas;

Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento de atos normativos concernentes a agdo do Sistema Integrado de Fiscalizagdo Financeira
Contabilidade e Auditoria;

Fiscalizar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;

Acompanhar e avaliar a execugao de auditorias;

Promover a apuragdo de dendncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer érgio ou entidade d
administracdo, dando ciéncia ao Controlador Geral, sob pena de responsabilidade solidéria;

Elaborar e estabelecer normas e métodos de planejamento e administragdo de recursos publicos;

Fiscalizar, orientar e assessorar o Poder Executivo no uso, destinagdo e aplicagdo de recursos publicos;

Emitir relatdrio sobre a situagdo encontrada nos setores da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional;

Assessorar o Controlador Geral;

Outras tarefas afins.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Formagdo Superior Necessaria Livre nomeagdo e exoneragdo entre servidores e funcionarios
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

pEIBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Secretaria de Governo

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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PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Assessor de secretario

Descrigao das Atividades |

ATRIBUICOES GERAIS

- Assessorar o superior hierdrquico;

- Controlar o uso de suprimentos e de material de consumo;

- Organizar reunides e audiéncias do superior hierarquico;

- Atender ao publico em geral;

- Controlar correspondéncias em geral;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Promover o controle de agenda e de reunides do Secretdrio;

- Controlar correspondéncias em geral;

- Atender ao publico em geral;

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

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

~e

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Livre nomeacdo 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



PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Funcgdo Gratificada
Chefe de Se¢do de Gestdo de Frotas — Fungdo gratificada em 30% do salario-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 execugao dos servigos; ‘1

- Participar de reunides sempre que convocado; I

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

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

o . . o o |
- 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, be
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 GESTAO DE FROTAS

- Elaborar e implantar a escala de uso de veiculos,

- Chefiar a andlise de pedidos de compras em relagdo as necessidades de cada veiculo, bem como
periodicidade das aquisi¢des e os gastos, com base com dados histéricos de consumo;

d
|

- Dar tratamento integrado de dados, divulgando sinteses de evolugdo das compras e da contratac}ao de

servigos pela prefeitura;

- Fazer a gestao dos motoristas e viagens;

- Otimizar e reduzir despesas de viagens;

- Zelar pela conservagao e uso dos veiculos;

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

acao

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso

Preferencialmente Ensino Necessaria Livre nomeacdo e
médio exoneragao entre

servidores

carreira

{
F

funcionarias de
1

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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PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador ¢ Humanitario

Secretaria de Habitacdo

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

pemITiNGA | IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Funcdo gratificada
Chefe de Se¢do de Habitagdo-Fungdo gratificada em 30% do salario-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 servicos;

- 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;

i

. . . . " . ~ . i

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

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

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE HABITACAO |

-Chefiar as rotinas da secretaria no que tange a oferta de moradia e implantacdo de casas populares;

Chefiar a implantagdo de politicas de habitagdo popular no municipio;

‘J
1
\
- Fiscalizar os processos e projetos de regularizagdo fundiaria em andamento no municipio; I
- Chefiar o cadastramento de interessados em moradia popular; [

- Acompanhar visitas aos conjuntos de habitacionais, fiscalizando o uso correto das moradias distribuidas;

- Participar de agdes e projetos destinados a esclarecimento acerca da moradia popular;

- Manter contato com érgdos habitacionais oferecendo informacgdes e subsidios;

- Acompanhar a ocupagdo de empreendimentos habitacionais realizados pelo municipio ou em parceria;

- Chefiar a realizagdo de sorteios de unidades habitacionais;

{
. . . A 2. o 1
- Acompanhar o planejamento de eventos da drea habitacional do municipio; i

- Apresentar relatdrios de atividades; quando solicitado pelo superior hierarquico;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria Livre nomeagdo e exoneragao entre servidores e
médio funciondrios 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




PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Funcgdo gratificada
Chefe de Se¢ao de Urbanismo - Fungdo gratificada em 30% do salario-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 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 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, ﬁem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

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

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE URBANISMO

. . ~ % . 20 A% 4 1
- Fiscalizar a execugdao de normas sobre os projetos de urbanismo publicos e privados;

|
1

- Chefiar a equipe da drea ou a execugao de servigos terceirizados;

- elaborar projetos paisagisticos de pracas, parques e jardins;

- fazer a manutencgao e reposicdo de plantas e ajardinamento;

- supervisionar o desenvolvimento dos projetos de paisagismo;

- assessorar o superior hierarquico na elaboragdo de projetos, vistorias e demais agdes.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso ]
Preferencialmente ensino Necessaria | Livre nomeagdo e exoneragao entre
médio servidores e funciondrios 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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | [IBITINGA

Secretaria de Obras

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 ||T|NGA

toverno Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Ocupacdo do Solo e Fiscalizagdo

Descricao 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 relagées com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

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

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

- Organizar e promover ac¢des 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 OBRAS PRIVADAS E OCUPAGAO DO SOLO

- Fiscalizar a elaboragdo de projetos, a avaliagdo de plantas e empreendimentos imobilidrios a aprovagdo de
projetos de engenharia e projetos de extensdo de rede elétrica no municipio;

- Supervisionar a aprovagao dos projetos, a liberagdo dos Alvaras de Construgdo, de Urbanizagdo e de localizagdo e
Funcionamento;

- Subsidiar o Grupo de Andlise de Empreendimentos de informagdes técnicas para andlise de viabilidade dos
processos analisados pelo 6rgdo;

- Coordenar a produgdo de informagdes relativas ao controle urbano, a ocupagdo do territério ao atendimento e as
demandas selos servigos da Secretaria;

- Examinar e decidir os pedidos de regularizagdo de edificagbes enquadradas nas categorias de uso e avaliar o
cumprimento da legislagdo vigente, em especial, o Plano Diretor;

- Coordenar a andlise e aprovagdo dos pedidos de projetos de edificagdo de sua competéncia;

- Analisar e emitir pareceres nos pedidos de aprovagdo de projetos de instalagdo de equipamentos e de execu¢do
de obras para adaptagdo de imdveis existentes as normas de seguranca;

- Comandar a atuagdo dos fiscais de obras estabelecendo cronogramas de atividades e metas semanais;

- Fiscalizar a andlise de projetos e orientar a equipe quanto a instalagdo de depdsitos de combustiveis inflamaveis e
produtos quimicos, e dos postos de abastecimentos de veiculos;

- Dirigir a equipe de fiscalizagdo de predial e de uso do solo e demais fiscalizacdo inerentes a drea de atuagdo.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Ensino Superior ou Pratica na drea ou Constante Livre nomeagdo e
Técnico. formagdo universitaria/ exoneragio
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

peBITINGA | [BITINGA
[ Governs novador ¢ sumaniirio |

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Engenharia e Projetos

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 necessdrias 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 secretario e celeridade no atendimento das demandas;

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

- Gerenciar a elaboracdo de documentos e promover a gestao da informagao;

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

- Organizar e promover a¢des 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 ENGENHARIA E PROJETOS

- Supervisionar e orientar o trabalho de servidores estagidrios e engenheiros na drea de projetos e execugdo de obras publicas;

- Dirigir a implantacdo da politica de controle urbano no Municipio, acompanhando as obras publicas e suas adequagdes ao
estabelecido na legislagdo vigente;

- Coordenar as atividades de execugdo de projetos arquitetonicos, urbanisticos, de engenharia e de , implantagéo de obras;

- Supervisionar a elaboragdo de desenhos técnicos, de elaboragdo de projetos e de estabelecimento de custos das obras publicas;

- Supervisionar a elaboragdo de documentacao visando a formalizagdo de convénios e termos de parcerias, incluindo planilhas de
custos e demais documentos técnicos;

- Estabelecer canais de comunicagdo entre as diversas secretarias e diretorias, visando o atendimento das demandas internas,
especialmente quanto a adequagdo de prédios publicos;

- Implantar o controle de pavimentagdo asféltica do municipio, criando mecanismos de avaliagdo dos aspectos técnicos de
servigos realizados por terceiros, bem como a definicdo de necessidades e cronogramas para execugdo e trabalhos de recape e
pavimentagao;

- Fiscalizar a realizagdo de obras publicas por terceiros, avaliando as condigdes e realizagdo da obra, visando o cumprimento do
projeto, cronograma e especificagdes de técnica e materiais;

- Avaliar constantemente as condigGes dos prédios publicos estabelecendo cronograma e prioridade de reparos, bem como a
previsdo orcamentaria para obras de manutencao.

- Supervisionar a documentagao dos prédios e dreas publicas visando a atualizagdo constante dos registros imobiliarios
referentes aos imdveis de propriedade do municipio;

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Ensino Superior ou Prética na area ou Constante Livre nomeagao e exoneragdo
Técnico formagdo 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
DA ESTANCIA TURISTICA

pEIBITINGA | IBITINGA

Governo Inovador ¢ Humanitano

Cargo em Comissdo
Coordenador Projetos Técnicos

Descrigdo das Atividades j

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da drea de atuacdo;

- Promover reunies periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agées, deliberando novas formas de acao
nos assuntos destacados e que meregam atencdo;

- 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;

1
- 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 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 DA COORDENADORIA DE PROJETOS TECNICOS

- Chefiar a elaboragdo e interpretagdo de esbogos de plantas topograficas e outros, conforme normas técnicas, utilizando instrumentos de
desenho, aplicando e/ou baseando-se em célculos, dados compilados, registros, etc. para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais
da obr |

- Supervisiona o desenvolver estudos e ante projetos graficos; !

- Submeter esbogos desenvolvidos a apreciagdo superior, fornecendo as explicagdes oportunas, para possibilitar corregdes e ajustes |
necessdrios |

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

- Acompanhar a elabora¢do de desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estdgios de execugdo e outros
elementos técnicos ;

- Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades;

-Chefiar a equipe em levantamentos e medicGes de edificagdes, ambientes e locagdes de tudo que se fizer necessario, afeto ao trabalha, para
posterior execugao dos desenhos.

-Elaborar as minutas dos memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas desenhados, identificando divisas e confrontagdes das areas
representadas

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

- Arquivar documentos relativos aos projetos;

- Fiscalizar projetos estruturais e de manutencdo de obras;

- Chefiar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica

- Supervisionar a liberacdo de implantagdo de empresas em conformidade com a legislagdo pertinente;

- Acompanhar formalizagdo de convénios e termos de parcerias;

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

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ;

- Supervisiona os servigos do pessoal sob sua responsabilidade

Fiscalizar o uso dos equipamentos tecnoldgicos disponibilizados para a consecugdo de suas atividades;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeagdo 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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEIBITINGA | IBITINGA

Secretaria de Planejamento e Coordenacgdo

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rus Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,940-000
telefone (16) 3362-7000 / Fax (16) 3362-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 46,321.460/0001-60




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | [BITINGA
[ coverno novador ¢ Humanitario_]

Cargo em Comissdao
Diretor de Departamento de Projetos e Captacdo de Recursos

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 necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua drea;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com ag¢bes 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 divulgagdo do municipio;

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

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

- Organizar e promover ag¢des de aprimoramento da drea como semindrios 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 CAPTACAO DE RECURSOS E PROJETOS

- Coordenar a execugdo das politicas publicas de fomento ao desenvolvimento econémico e
tecnolégico do municipio;

- Orientar e acompanhar a formulagdo e o andamento de projetos desenvolvidos pelas secretarias e
6rgdos municipais da administracdo direta e indireta e a captagdo de recursos inerentes a eles;

- Estabelecer estratégias e priorizar os objetivos da administragdo na captagdo de recursos junto as
outras entidades federativas e formalizagdo de parcerias publico-privadas;

- Implantar projetos de impacto social que desonerem o Poder Publico e/ou inovem as atividades
exercidas pela administracdo publica;

- Supervisionar a adequagado de projetos e politicas publicas ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e Orgamento anual da Prefeitura Municipal.

I

- Supervisionar e integrar as agdes de setores e 6rgdos da administragdo direta e indireta para
viabilizacdo dos projetos técnicos para captagdo de recursos publicos e privados;

- Supervisionar a elaboragao e implantagao de projetos intermunicipais de organizagado
administrativa e captacao de recursos.

- Supervisionar a elaboragao e implantagdo de parcerias publico-privadas.

- Dirigir, planejar e supervisionar as agdes de cooperagdo técnica e financeira com érgdos de outros
entes federativos, visando a prestagdo de servigos a populagao.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Pratica na Constante Livre nomeagao e exoneragao
drea ou
formagao
universitaria/

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

N\



PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B||NGA

Governo Inovador ¢ Humanitario

l técnicaA. I ]

Cargo em Comissao
Diretor de Gestdo de Convénios/Subvengdes

Descri¢ao 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 agbes 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 divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informac3o;

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

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

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

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA DIRETORIA DE CONVENIOS/SUBVENCOES

- Coordenar a elaboragdo, execugdo e acompanhamento dos processos relativos aos convénios e
parcerias;

- Executar e auxiliar na prestagdo de contas de convénios em conjunto com as demais Secretarias
Municipais.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Constante Livre nomeagao 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 ¢ Humanitaro_|

Cargo em Comissao
Coordenador de Orgamentos e Projetos Técnicos para Convénios

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da drea de atuagao;

- Promover reuniGes periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acgoes, deliberando novas formas de a¢ao 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 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 servigos, a harmonia nas relagGes interpessoais e celeridade no
atendimento das demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretério;

- Participar de cursos de capacitagdo 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 DA COORDENADORIA DE ORCAMENTOS E PROJETOS TECNICOS PARA CONVENIOS

- Coordenar a formulagdo dos orgamentos de convénios;

- Oferecer suporte técnico na elaboragdo de projetos para a captagdo de recursos externos;

- Analisar a documentagdo técnica para a prestagdo de contas dos convénios firmados pela
Secretaria;

- Acompanhar as medigGes das obras publicas realizadas por meio de transferéncias oriundas de
convénios.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Constante Livre nomeacao 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 A
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | [BITINGA
[ Governo lnovador ¢ Humanitario |

Secretaria de Recursos Humanos e Relagoes
do Trabalho

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,940-000
¢y telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 33562-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA
[ Governo novador ¢ Humanitario |

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Recursos Humanos

Descricao 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 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 elaboragdo de documentos e promover a gestao da informagdo;

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

- Organizar e promover agoes 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 RECURSOS HUMANOS

- Gerir o orgamento do departamento de Recursos Humanos;

- Dirigir a estruturagao de programas de desenvolvimento e treinamento;

- Controlar as atividades de recursos humanos através da definigdo de normas e politicas que visem
dotar o municipio de forga de trabalho qualificada e eficaz;

-Supervisionar as atividades do departamento de recursos humanos, fazendo respeitar e cumprir as
normas e legislagdes vigentes;

-Coordenar e supervisionar a aplicagao de normas relativas a seguranga de trabalho, satide ocupacional
e atividades da CIPA;

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

-Participar de atividades de divulgacdo do municipio;

-Organizar e promover seminarios, palestras e capacitagdo aos servidores municipais;

- Dirigir as rotinas do Departamento Pessoal;

- Assegurar o cumprimento das legislagdes trabalhistas e demais aplicaveis ao departamento;

- Atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios;

- Estabelecer diretrizes para implantacdo e desenvolvimento de programas de administracdo de
saldrios e beneficios

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

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Prética na drea ou formagao Constante Livre nomeagdo e
Ensino Superior superior/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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA
: [ Governo inovador ¢ Humanitirio |

Cargo em Comissdo
Coordenador de Administragdo de Pessoal

Descrigdo das Atividades

-

ATRIBUIGOES 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da érea de
atuacdo;

- Promover reunibes periddicas com servidores que |he sdo subordinados, tomando conta de suas acdes, deliberando novas
formas de agdo nos assuntos destacados e que merecam atencdo;

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

- Participar de reuniGes 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 relag@es interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- 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;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

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

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

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

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as a¢des de sua competéncia, indispenséveis 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 as tarefas referentes a aplicagdo da legislagdo de pessoal, no que concerne a deveres e direitos

- Supervisionar a manutengdo do cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados;

- Coordenar o registro de movimentagdo de pessoal;

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

- Manter o sistema de informagdes sobre os servidores municipais;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente Ensino Superior Constante Livre nomeagdo e exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/8P - 14,040-000
telefone (16) 3362-7000 / Pax (16) 3362-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 46.321.460/0001-80




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | |IBITINGA

saverno Inovador e Humanitario

S — - . - ,_.“_;,
|

Cargo em Comissao
Coordenador de Relagdes do Trabalho

Descrigdo das Atividades ]

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos
da area de atuacdo;

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

- Executa
r 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 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 secretaric;

- Participar de cursos de capacitagao 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 érea;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE RELACOES DO TRABALHO

-Coordenar as atividade e agdes de estimulo a inserg¢do do trabalhador no mercado de trabalho;

-Coordenar as agdes e atividades de incentivo ao empreendedorismo e acesso ao crédito;

-Organizar agoes de melhoria na qualidade de vida do servidor municipal;

-Representar a secretaria em eventos, quando assim determinado pelo secretario;

-Dar suporte as divisdes de atendimento ao trabalhador e empreendedorismo;

Subsidiar com as informagdes solicitadas, para tomada de decisdo do superior hierarquico;

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

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

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

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente Ensino Superior Constante Livre nomeagdo e exoneragdo

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 e
DA ESTANCIA TURISTICA
DE IBITINGA |B|

TINGA
[ Governo twovaror ¢ Humanianio |

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdao de Empreendedorismo

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

Controlar a distribui¢ao 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 realizagao 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;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAOD E EMPREENDEDORISMO

- Elaborar estratégia de desenvolvimento local através de agdes empreendedoras;

- Auxiliar o Secretario da Pasta na fiscalizagdo, hierarquizagdo e supervisdo de tarefas;

- Acompanhar a implantagao da educagdo empreendedora nas escolas municipais;

- Gerenciar atendimento e atividades desenvolvidas pela Sala do Empreendedor;

- Controlar e fiscalizar as articulagGes entre o poder publico e a comunidade visando o
desenvolvimento local;

- Participar de feiras, encontros, simpdsios e atividades de empreendedorismo;

- Participar de reuniGes e acompanhar a execugdo de tarefas inerentes ao empreendedorismo;

- Fiscalizar e controlar os processos relacionados aos MEI ;

- Organizar eventos relacionados a drea de empreendedorismo em geral;

- Orientar o publico em geral;

- Acompanhar as atividades do posto de Atendimento ao Empreendedor — PAE SEBRAE;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagao 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

pEBITINGA | [BITINGA

Cargo em Comissao
Assessor de Crédito do Banco do Povo

Descrigao das Atividades

- Secretariar as reunides do Comité de Crédito Municipal

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

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

- Arquivar e guardar os documentos afetos ao Comité;

- Participar das reuniées do Comité, sem direito a voto;

- Realizar atendimento, andlise de documentos e orientagdo;

- Formalizar os créditos e promover visitas de averiguagao;

- Atender o publico em geral;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia | Lideranca | Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino médio 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) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | |IBITINGA

Fungao gratificada
Chefe da Secdo de Atendimento ao Trabalhador (PAT) — Fungdo gratificada em 30% sobre o saldrio-
referéncia

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

-Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao;

-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, relatdrios 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 decisdo superior;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

- Elaborar estratégia de desenvolvimento local através de ag6es de estimulo a insergdo do
trabalhador no mercado;

- Auxiliar o Secretario da Pasta na fiscalizagdo, hierarquizagdo e supervisdo de tarefas;

- Acompanhar a implantagao de agées, programas e eventos relacionados ao estimulo a inser¢ao no
mercado de trabalho;

- Gerenciar atendimento e atividades desenvolvidas pelo Posto de Atendimento ao Trabalhador;

- Controlar e fiscalizar as articulagGes entre o poder publico e a comunidade visando o
desenvolvimento local;

- Participar de feiras, encontros, simpdsios e atividades relacionadas ao desenvolvimento do trabalho
local;

- Participar de reunides e acompanhar a execugdo de tarefas inerentes a divisdo;

- Cumprir e fazer cumprir as metas do departamento;

- acompanhar através de indicadores e estatistica o progresso do departamento;

- subsidiar os supervisores com informacgGes correlatas a atividade;

- assessor o secretario nas demais atividades da divisao;

Habilidades e Competéncias

Formagdo 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) 3382-7000 / Fax (16) 3352-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45,321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | IBITINGA

Secretaria de Seguranca Publica, Transito e
Tecnologia

‘ PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
(% Rus Migusl Landim, 333 - Centro - Thitings/SP - 14.940-000 l%)

& telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
& woww.ibitings sp.gov.br - CPJ 45 321 460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA ||TINGA
[ Governa movador e Humanitrio ]

s

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Tecnologia da Informagdo

Descri¢do Resumida 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 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 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 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 TECNOLOGIA E INFORMACAO

- Supervisionar a elaboragdo de normas e sua adequacdo as politicas e procedimentos relativos a tecnologia de
informacdo e coordenar plano estratégico de investimentos para atualizagdo tecnolégica;

- Dirigir a formatagdo de salas de informaticas nas escolas municipais e demais departamentos do municipio e
coordenar politicas de tecnologia e seguranca da informagdo para o municipio;

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

Supervisionar as solicitagdes de compras e equipamentos tecnoldgicos, orientar quanto a qualidade e adequagdo
dos produtos e acompanhar os processos licitatérios;

Fiscalizar a execugdo dos servigos na drea de tecnologia da informagédo corrigindo eventuais desvios e analisando a
seguranca dos dados da municipalidade;

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

- Fiscalizar a realizagdo de servigos terceirizados

- Analisar e emitir pareceres nos processos de solicitagdo de instalagdo de novos softwares, bem como a conexdo
destes com a rede de dados do municipio;

- Coordenar a comunicagdo com a Anatel, bem como a aprovagdo e andamento dos processos de aprovagdo junto
aquela agéncia;

Gerir as atividades relacionadas com a disponibilidade de canais de televisdo aberta, inclusive gerenciando o uso
de espaco para colocagdo dos equipamentos e o uso da antena para implantagdo de repetidores sinal;

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

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

Supervisionar a elaboragdo de documentagdo com a finalidade de obter recursos oriundos de convénios ou termos
de parcerias para a modernizagdo dos equipamentos tecnoldgicos do municipio;

- Gerenciar as tratativas com as empresas de telefonia que prestam servigos junto ao municipio, analisando
melhores condi¢des de contratagdo e priorizando a relagdo custo/beneficio para uso racional das comunicacdes
telefonicas;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Prética na drea ou Constante Livre nomeagdo e
Superior formagao universitéria/ exoneragao

técnica.
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Governo Inovador ¢ Humanitario

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento Municipal de Transito

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 necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua drea;

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

- Promover reunioes 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 divulgagao do municipio;

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

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

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

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

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE TRANSITO

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e normas de transito no ambito do municipio;

- Ordenar a operacionalizagdo do setor de transito, inclusive processamento de multas das
Juntas Administrativas de Recursos de Infragdes — JARI;

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

Estabelecer em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva do transito, as diretrizes para o
policiamento e aplicagdo de normas de transito;

- Coordenar a implantagdo e a operacionalizagdo do sistema de estacionamento nas vias
publicas;

- Supervisionar adogao de medidas de seguranca relativas ao servigo de remogao de veiculos,
escolta e transporte de grandes cargas;

Promover a interagdo com os 6rgaos que tratam das questées ambientais relacionadas a
fiscalizagdo do nivel de emissdo e poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores
ou pela sua carga. Sempre que solicitado;

- Interagir com os drgaos responsdveis pela vistoria de veiculos e autorizagdo para transito;

Coordenar as agdes de transito durante a realizagdo de eventos, manifestacdes, atividades
esportivas, festejos religiosos, feira de artesanato e demais acontecimentos relacionados com
a seguranga viaria e o transito;

Proceder a analise e coordenar a realizagdo de estudos e apresentacdo de propostas para
realizacdo de melhoria das condigdes de seguranga, fluidez e acessibilidade dos veiculos,
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA
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motoristas, ciclistas e pedestres;

- Gerenciar as aquisi¢des de material para as atividades de sinalizagdo viaria;

- Supervisionar a emissao de cartdes para idosos e deficientes;

- Supervisionar a distribuicao de vagas de estacionamento destinadas a idosos e deficientes
em conformidade com a legislagdo;

Supervisionar a implanta¢dao de rampas de acessibilidade e instalagdo de piso tétil em
logradouros i_ publicos;

- Coordenar o recebimento e tramitagdo das demandas de transito, geradas por atendimento
telefénico ou através do SIC;

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

Gerenciar a utilizagdo da via publica, sua interdigdo, parcial ou total, e o estabelecimento de
desvios ou alteragdes de trafego de veiculos;

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

Planejar e, coordenar a realizagdo palestras educativas e cursos destinados a comunidades,
escolas publicas e particulares, empresas e demais organizagées, visando a criagdo da
consciéncia cidada em relagdo ao transito;

Coordenar a elaboragdo e distribuicdo de material educativo a populagdo, sempre que haja
material disponivel para tal finalidade;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Prética na drea ou Constante Livre nomeacao e
Ensino Superior formagao universitaria/ exoneragao
técnica.
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PREFEITURA MUNICIPAL

DA ESTANCIA TURISTICA e
DE IBITINGA IBITINGA
Cargo em Comissdo

Diretor de Departamento de Seguranga Publica

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 necessdrias ao bom andamento dos trabalhos de sua érea;

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

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

- Promover o bom andamento dos servios e a harmonia nas relagées 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 gestao da informagao;

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

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

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

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE SEGURANCA PUBLICA

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal; F

- Exercer o comando hierdrquico sobre o efetivo da Guarda Municipal

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

- Organizar horarios e escalas de servigos gerais;

- Levar ao.conhecimento do secretdrio, verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, e documentos
que dependam de decisdo superior;

- Fiscalizar o cumprimento de todas as normas internas;

Supervisionar o acompanhamento de ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam os servidores da corporagao;

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

- Aprovar planos e diretrizes operacionais e de ensino que perraitam a consecugao dos objetivos da Guarda Municipal e a
implantagdo do Plano Municipal de Seguranga Publica;

- Promover o entrosamento da Guarda Municipal com os demais 6rgaos municipais e outros organismos afins, em especial, quanto
ao cumprimento do Plano Municipal de Seguranga;

- Coordenar a elaboragdo e submeter a apreciagdo do Secretdrio, programas gerais e setoriais e a proposta orcamentaria anual,
visando a implantag¢do do Plano Municipal de Seguranga;

Supervisionar a elaboragdo de normas gerais e particulares, de a¢des e ordens de servigo, a fim de coordenar as atividades e definir
responsabilidades da chefia da Guarda Municipal;

Responsabilizar-se pela operacionalidade e disciplina da Guarda Municipal

- Promover a integracgao entre a Guarda Municipal e as demais autoridades policiais do Estado, no sentido de oferecer e obter
colaboragdo mutua

- Acolher representagdes contra integrante da Instituigdo que Ihe sdo subordinados e encaminhar ao superior para a devida
apuragao;

- Coordenar a realizagdo de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento profissional dos servidores sob sua responsabilidade;

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

Habilidadus e Competéncias
Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Prética na area Constante Livre nomeagdo e exoneragao
ou formagdo militar. ou formagao
universitaria/
técnica.
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Governo Inovador ¢ Humanitarnio

Cargo em Comissao
Coordenador de Sinalizacdo Viaria

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea de atuagao;

—4——4—

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

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

- 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;

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

- 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 nao 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 capacitagao 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 DE SINALIZAGAO VIARIA

Coordenar as atividades de marcagdo e sinalizagdo vidria, seja horizontal ou vertical, inclusive sinalizacdo aérea;

Controlar as aquisigdes e instalagdes de placas de transito;

- Coordenar os servigos de instalagdo de placas de denominagdo de vias publicas e logradouros;

Supervisionar a realizagao de marcagdo de vasas de estacionamento na drea central da cidade;

Fiscalizar a correta sinalizagao de vagas para deficientes e idosos, em conformidade com a legislacdo vigente;

- Auxiliar na demarcacgdo e correta execugao das rampas de acessibilidade para cadeirantes e idoso;

- Controlar as aquisigdes de material para pintura de faixas de pedestres e demarcacdo de vias _publicas

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

- Monitorar a questao da mobilidade urbana, aplicando a legislagdo pertinente;

- Atender aos subordinados naquilo sue lhe couber;

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

- Coordenar a instalagdo de placas, faixas, lombadas, abrigos, obstaculos;

- Fiscalizar a manutencgdo da pintura de rua e demais demarcagdes de transito;

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

- Coordenar o atendimento das demandas encaminhadas através do SIC;

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeagdo e exoneragao
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Governo Inovador ¢ Humanitario

Cargo em Comissao
Coordenador de Controle Estatistico/Autuagdes

Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea 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 area de atuagao;

- Promover reunides periédicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agdao 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 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 decisdao 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 capacitagao 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 éarea;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE CONTROLE ESTATISTICO/AUTUACOES

- Coordenar a coleta de dados estatisticos de infragdes de transito;

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

- Fiscalizar os langamentos de multas e o correto preenchimento de autos de infracgdo;

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

- Supervisiona:-a arrecadagao dos valores provenientes de estadias, remogdo de veiculos, objetos e
operagdes de transito em eventos particulares, bem como das infragdes de transito;

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

- Coordenar a obtengdo de dados estatisticos de forma a atender as determinagées do Codlgo de
Transito Brasileiro, apontando as principais variagdes obtidas

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

- Analisar dados de acidentes visando orientar projetos para tratamento de pontos criticos;

- Coordenar contagem volumétrica de veiculos para orientar o desenvolvimento das alternativas de
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Governo Inovador e Humanitario

solugdo nos projetos;

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

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

- Acompanhar as ocorréncias de acidentes com vitimas fatais;

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

- Atender os subordinados naquilo que couber; i

. Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade;

Coordenar a realizagdo de cursos de capacitagao e aperfeicoamento profissional dos servidores sob
sua responsabilidade;

Atender as solicitagGes dos érgdos de transito, Delegacia de policia, Companhia da Policia Militar e
Secretaria de Planejamento, oferecendo dados estatisticos e informacgdes acerca do transito;

- Coordenar os langamentos de multas no sistema PRODESP e fiscalizar o correto preenchimento de
autos de infragao;

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

- Conferir os langamentos efetuados para fins de informagGes estatisticas;

Fiscalizar a emissdao de notificagdes

- Controlar a tramitagdo dos processos referentes a impugnagdes e recursos interpostos em face dos
autos de infragao

- Supervisionar o langamento das decisGes de recursos no sistema PRODESP;

- Acompanhar a evolugdo da entrada dos recursos financeiros provenientes da arrecadacdo de
multas e taxas .

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

- Coordenar o atendimento das demandas encaminhadas através do SIC;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino superior Constante Livre nomeacgao 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




PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

—— e

Funcgao gratificada
Chefe de Secao de Manutencdo da Sinalizagdo-Fungdo gratificada em 30% do saldrio-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 atribuicdes 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 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 MANUTENCAO DA SINALIZACAO

- Chefiar as atividades de marcagdo e sinalizagdo vidria, seja horizontal ou vertical, inclusive
sinalizacdo aérea;

- Controlar as aquisigoes e instalagdes de placas de transito;

-chefiar os servigos de instalagdo de placas de denominagao de vias publicas e logradouros;

- Monitorar a questao mobilidade urbana

- Executar as demais tarefas inerentes a area de atuagdo.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessaria | Livre nomeagao e exoneragdo entre
médio servidores e funcionarios de carreira
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Governo Inovador ¢ Humanitano

Fungao gratificada
Chefe de Se¢do de Servidores e Intranet - Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descricao 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 reuniées sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatoérios 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 hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE SERVIDORES E INTRANET

-Chefiar os servigos de suporte a rede e informatica da prefeitura municipal e suas secretarias,

-Organizar cronograma de atendimento as demandas;

- Manter backup didrio de todo o banco de dados da administracdo direta;

- Fiscalizar a prestacao de servigos por terceiros

- zelar pela seguranga e sigilo da rede interna de computadores;

- Preservar a integridade da rede interna de informatica;

- Executar as demais fungdes inerentes a area.

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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joverno Inovador e Humanitario

Fungdo gratificada
Chefe da Guarda Municipal (LC n2 135/16)

Descri¢ao das Atividades

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

- Levar ao conhecimento do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Organizar o de hordrio e escalas de servigos gerais ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do
Departamento;

- Dar conhecimento ao Diretor do Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Instrugdo e servigos gerais cuja execugdao cumpre-lhe fiscalizar;

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do Diretor do Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

- Representar o Diretor do Departamento, quando designado;

- Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam
servidores da Corporagdo, com a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; atender o publico
em geral;

- Compete ao Chefe da Guarda Municipal as demais fungdes descritas na Lei Complementar
Municipal n? 135/2016

- Realizar outras tarefas afins.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

Requisitos da lei municipal 135/2016
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Secretaria de Servicos Publicos
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Governo Inovador e Humanitano

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Servigos Publicos e Administracdo de Pessoal

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 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 servicos técnicos em assuntos gerais relacionados com a¢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 relagées 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 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

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

- Organizar e promover ac¢des de capacitagdo dos servidores da drea,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE SERVICOS PUBLICOS

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

- Estabelecer parametros e gerenciar a limpeza de vias e logradouros publicos;

- Promover o acompanhamento dos servigos de manutengao dos prédios publicos em geral, dos logradouros, pracas, areas
verdes, vias urbanas, escolas, unidades de saude e demais préprios municipais;

- Supervisionar os servigos de capina, rogamento varri¢do e limpeza das ruas e logradouros publicos;

- Supervisionar a administragdo dos cemitérios municipais;

- Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos pelo Municipio;

Supervisionar a execugdo dos servigos de implantagdo e manutengdo da vegetagdo de vias, pracas e demais logradouros
municipais;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros publicos;

Gerenciar as atividades de manutengdo de maquindrios e veiculos da Secretaria de Servigos Publicos;

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

Supervisionar a aquisicdo e distribuicdo de materiais construgdo, materiais de limpeza publica, EPIs, pecas e demais
matérias para manutencdo de veiculos e maquinas cadastrados naquela Secretaria;

- Supervisionar os servigos do pessoal do almoxarifado municipal;

- Fiscalizar e promover o controle do abastecimento de veiculos e méquinas que utilizam a bomba de combustivel;

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

- Dirigir as atividades relacionadas ao recebimento e guarda de materiais e equipamentos;

Habilidades e Competéncias

Formagéo Experiéncia | Lideranc¢a | Forma de
Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Pratica na Constante Livre
area ou nomeacio e
formacao exoneracgao
universitaria/
técnica.
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Governo Inovador e Humanitario

\;
.
3

Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Infraestrutura e Pavimentagao

Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Dirigir rotinas operacionais da sua drea 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos
da drea de atuagado;

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

- 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 capacitacdo e aperfeigopamento 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

Coordenar e controlar o recapeamento e tapa-buracos atividades relacionadas a execugdo de servigos de
pavimentagdo, na drea urbana do municipio;

Responsdvel pelo gerenciamento das atividades da Usina de Asfalto do Municipio;

Efetuar o controle e supervisionar i demais bens patrimoniais sob a conserva¢do e manutencao dos
equipamentos, maquinas e sua responsabilidade;

Fiscalizar a execugdo de contratos de servigos de pavimentagdo e recapeamento, realizados por empresas
terceirizadas;

Fiscalizar o uso e manutengao de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade;

Elaborar de cadastro de maquinarios e veiculos vinculados sob sua responsabilidade;

Supervisionar os trabalhos efetuados pelos servidores publicos na usina de asfalto municipal;

Acompanhar o uso de materiais asfaltico, EPIs, pegas e demais matérias para manutencao de veiculos e
maquinas, fazendo solicitagdo de reposi¢do e compras quando necessarios e fiscalizando o correto uso destes;

- Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade;

Controlar o abastecimento de veiculos e maquinas junto a bomba de combustiveis do municipio, emitindo
autorizagbes para abastecimento e conferindo quilometragem e demais atividades necessdarias a manutengdo e
uso correto dos veiculos;

Fiscalizar a execugdo de operagdo tapa-buracos no municipio o transporte de equipamentos dos palcos,
praticéveis, cavaletes e demais materiais para a realizagdo de eventos, coordenando hordrios de em rega e
retirada dos mesmos;

Desenvolver as agendas de trabalho, conforme a urgéncia e a localidade dos servicos;

Organizar as turmas de trabalho de forma a cumprir as agendas diarias e as urgéncias solicitadas;

Supervisiona:-o trabalho das equipes e a qualidade dos servigos executados;

Coordenar o servigo de assentamento de guias e sarjetas;

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

pEBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Secretdrio ;

Manter atendimento ao publico visando estreitar as relagdes com a comunidade em geral;

Acompanhar recebimento e guarda de materiais e equipamentos relativos a suas atividades;

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

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

Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;

Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranca do trabalho e de transito durante a execugao dos
servicos sob sua responsabilidade;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagao Constante Livre nomeagdo e
superior universitaria/ técnica. exoneragao
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Governo Inovador ¢ Humanitarno

Cargo em Comissao
Coordenador de Servigos Préprios Municipais

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 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 atuagdo;

- 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;

- 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 servigos, 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 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 érea;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE SERVICOS PUBLICOS E PROPRIOS MUNICIPAIS

Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execug¢ao de servigos publicos e manutengdo dos prédios
municipais;

Gerenciar os servigos relacionados a sua drea de atuagdo

Efetuar o controle e supervisionara conservagdo e manutengdo dos equipamentos, maquinas e demais bens
patrimoniais sob sua responsabilidade; ;

Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a Balsa, manutengdo e conservagdo do Terminal Rodoviario,
conservagao de pragas e monumentos, conservagao e manutengao de prédios publicos, escolas e demais
préprios municipais

- Promover o acompanhamento dos servigos de manutengdo das unidades de satde;

- Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos pelo
Municipio:

- Atualizar o cadastro de logradouros publicos;

- Fiscalizar o uso e manutengdo de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade;

- Elaborar de cadastro de maquindrios e veiculos vinculados sob sua responsabilidade;

- Acompanhar o uso de materiais construgao, EPIs, pegas e demais matérias para manutencao de veiculos e
maquinas, fazendo solicitagdo de reposicdo e compras quando necessarios e fiscalizando o correto uso destes;

- Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade

- Controlar o abastecimento de veiculos e maquinas junto & bomba de combustiveis do municipio, emitindo
autorizacdes para abastecimento e conferindo quilometragem e demais atividades necessdrias a manutengao e
uso correto dos veiculos;

- Fiscalizar o transporte de equipamentos dos palcos, praticdveis, cavaletes e demais materiais para a
realizagdo de eventos, coordenando horarios de entrega e retirada dos mesmos;

- Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Secretario
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEBITINGA | IBITINGA

Governo Inovador ¢ Humanitario

de Servigos Publicos;

- Manter atendimento ao publico visando estreitar as relagdes com a comunidade em geral;

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

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

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

- Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;

Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranca do trabalho e de transito durante a execugdo dos
servicos sob sua responsabilidade;

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

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente Ensino Superior Constante Livre nomeagao e exoneragao
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ANEXO IlI

ORGANOGRAMA DOS CARGOS EM COMISSAO
POR SECRETARIA

Administragao Direta
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Secretaria Departamento Coordenacgao Divisao
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Secretaria Departamento Coordenagao

Agricultura

Agricultura e Meio
Ambiente

Controle, Avaliagao

Meio Ambiente e Qualidade
Ambiental
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Secretaria Departamento Coordenacgio Divisao
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Transporte Escolar
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Recursos
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Secretaria Departamento Divisao Coordenagao

Guarda
Municipal

Segurancga
Publica

Servidores e
Intranet
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Transito e Informacao
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA :

DE IBITINGA |ING

1o Inovador e Humanitario

ANEXO IV

Descrigcao, Quantidade de Cargos,
Referéncias Salariais e valores da gratificacdo
(F.G.) da Administrac¢do Indireta

Servigo Abastecimento de Agua e Esgoto

SAAE
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Descri¢ao dos Cargos/Empregos

Quantidad
ede
cargos/
empregos

Referéncia Salarial

Gestor Executivo da Autarquia 01 H
Diretor do Departamento de Administragdo e Servigo de Atendimento
e 01 G

ao Municipe (SAM)

Diretor do Departamento de Projetos e Obras 01 G

Coordenador de Controle e Gestdo do SAAE 01 C

Coordenador de Assuntos Juridicos 01 6

Chefe da Divisdo de Suprimentos e Patriménio 01 B

Chefe da Divisdo de Monitoramento 01 B

Chefe da Divisdao de Manutengdo da Automagao 01 B

Chefe da Divisdo de Manutengdo de Redes de Agua 01 B

Chefe da Divisdo de Manutengdo de Redes de Esgoto 01 B

Chefe da Segdo de Controle Interno (F.G.). 01 s sobre: 5 §alar|o
referéncia

Chefe da Segdo de Contas e Orgamento (F.G.). 01 s 5°b"“i 2 falano
referéncia

Chefe da Sec¢do de Pogos e Reservatérios (F.G.) 01 % SOb"i g falarlo
referéncia
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ANEXO V
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descri¢ao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissao da

ADMINISTRACAO INDIRETA
Servigo Abastecimento de Agua e Esgoto

SAAE
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA

Governo lnovador ¢ Humanitatio

— SR -

Cargo em Comissao
Gestor Executivo da Autarquia

Descrigdo das Atividades

Atribuigdes do Gestor Executivo da Autarquia

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades gerais da Autarquia;

Proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua apreciacdo;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares
quando necessario;

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

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos da Autarquia;

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

Promover reunides periddicas com servidores efetivos ou comissionados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas
formas de acdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

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

Representar a Autarquia perante o Prefeito Municipal e demais autoridades;

Prestar informagéo ao Prefeito Municipal, Secretdrios Municipais e a Cimara Municipal sobre o planejamento e dados
financeiros da Autarquia;

Exercer pessoalmente as atividades de Administragdo Superior da Autarquia, respondendo conjuntamente pelas
delegagbes que proceder;

Baixar atos normativos regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a autarquia;

Indicar quem lhe substituird e aos Diretores de Departamentos em seus impedimentos legais e eventuais;

Exercer as atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgagdo dos trabalhos realizados e prover pegas
informativas institucionais para as publicagdes oficiais;

Convocar, quando necessario, as reunides de Diretoria e presidi-las;

Acompanhar e determinar a proposta orgamentaria e a execugdo da lei orgamentdria, dos créditos adicionais e das
atividades relacionadas com o plano plurianual;

Representar a Autarquia ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores "ad judicia" e "ad
negotia", e autorizar prepostos;

Firmar, em nome da Autarquia, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares;

Autorizar a contratagdo de pessoal e as alteragdes na vida funcional, bem como autorizar a abertura de concurso publico;
Determinaras atividades relacionadas com a politica de qualidade de vida dos servidores;

Determinar as atividades relacionadas com os programas instituidos no ambito da Autarquia;

Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administragdo orgamentaria, financeira, contabil, de
patrimdnio, de material e de servicos gerais, de recursos humanos, na forma da legislagdo em vigor e determinar auditorias
e verificacdes periodicas nessas areas;

Providenciar o atendimento aos requerimentos e indicagdes formuladas pelo Poder Legislativo ou por seus membros;
Manter a inter-relagdo com as Secretarias Municipais, em suas dreas de execugdo, integrando e consolidando os planos da
Autarquia aos elaborados pela Prefeitura;

Autorizar a realizagdo de procedimentos licitatorios e homologar seu resultado, respondendo em conjunto pela delegagdo;
Proceder a nomeagdo das fungdes de confianga e cargos em comissdo da Autarquia;

Demais atos administrativos necessarios ao bom funcionamento e desenvolvimento da autarquia.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Ensino Técnico ou
Superior Completo Constante Livre nomeacdo e exoneragao
“
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PREFEITURA MUNICIPAL e
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |TINGA

Governo lnovador ¢ Humanitario

Cargo em Comissdao
Diretor do Departamento de Administracdo e Servigo de Atendimento ao Municipe (SAM)

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 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 divulgagdo do municipio;

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

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

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

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

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE ACMINISTRACAO E ATENDIMENTO AO MUNICIPE

- Estabelecer parametros e gerenciar a limpeza da rede, dos reservatorios e dos pogos de captagdo de agua;

Promover o acompanhamento dos servigos de manutengao e de reparos nas redes de dgua e de esgotos;

- Fiscalizar a execug¢do dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos junto a
Autarquia;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros publicos, das redes implantadas e de projegdes de
ampliacao;

Gerenciar a manutengao de maquindrios e veiculos sob sua responsabilidade;

- Supervisionar a aquisigao e distribuicao de materiais, EPIs, pegas e demais insumos para manutengao de
veiculos e maquinas sob sua responsabilidade;

- Fiscalizar e promover o controle de abastecimento de veiculos e maquinas;

- Controlar o transporte de material para reparos e ampliagao da rede;

- Organizar a Ouvidoria da Autarquia em integragdao com a administragao direta e promover a evolugao
constantes dos canais de atendimento ao cidadao;

- Analisar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servigos prestados;

- Dirigir o Servigo de informagdo ao Cidadao e controlar o andamento das dentincias recebidas, bem como
fiscalizar o retorno ao denunciante;

- Coordenar agdes de pods-atedimento dos servigos prestados aos cidaddos;

- Divulgar, de forma regular, estatisticas e informag6es geradas a partir de sua atuagao;

- Monitorar a qualidade das respostas oferecidas aos cidadaos;

- Contribuir para disseminagdo de participagdo popular na fiscalizagdo da autarquia;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
Pratica na area ou formagdo
Preferencialmente ensino universitdria/ técnica. Constante Livre nomeagao e
superior exoneragao
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |T|NGA
| Governo tnovador  Humanitario |

Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Obras e Projetos

Descrigao 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 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 secretdrio e celeridade no atendimento das demandas;

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

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

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

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

- Organizar e promover acdes de capacitagio dos servidores da area,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR OBRAS E PROJETOS

- Dirigir a elaboracdo de projetos, a avaliagdo de empreendimentos imobilidrios, a aprovagdo de projetos de
engenharia e projetos de extensdo de dgua e esgotos do municipio;

- Supervisionar e orientar o trabalho de servidores e estagidrios e engenheiros na drea de projetos e execugcdo
de obras da Autarquia;

- Colaborar, sempre que solicitado e dentro de suas atribuigdes, com a Secretaria de Obras no municipio na
aprovagao de projetos, liberagdo e alvaras de construgdo e urbanizagao;

- Coordenar a produgdo de informagdes relativas a malha de coletores e de rede de dgua no territério do
municipio;

- Examinar os projetos de ligagdo na rede, de todas as edificagdes;

- Coordenar a analise de projetos e orientar a equipe quanto a instalagdo de depdsitos de combustiveis
inflamaveis e produtos quimicos e dos postos de abastecimento dos veiculos para evitar a contaminagdo das
redes de distribuicdo de dguas, bem como a relagdo e despejos de esgoto;

- Supervisionar a elaboragdo de desenhos técnicos e coordenar os trabalhos de montagem de planilhas
orgamentarias e cronograma de obras;

- Supervisionar a liberagao da implantacdo de empresas, no que concerne ao uso da dgua e de deposi¢do de
efluentes sanitdrios em conformidade com a legislagao;

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

- Supervisionar a execugao dos servigos de implantagao de novos loteamentos e a interligagdo destes com a
rede hidraulica do municipio.

Habilidades e Competéncias

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

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TUR{STICA DE IBITINGA
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Cargo em Comissao
Coordenador de Controle e Gestao do SAAE

Descricao das Atividades |

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Supervisionar 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 analise e o planejamento do fluxo de
atividades e processos da area de atuacéo;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe s&o subordinados, tomando conta de
suas agdes, deliberando novas formas de ag&o 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 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 deciséo superior;

- Promover o0 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 capacitagao 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;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Controlar e inspecionar o sistema de captacao de leituras;

- Coordenar as equipes de captagao de leituras e fiscalizar a produtividade, programacéo, |
método de captagéo de leituras e logistica dos trabalhos para obter maior eficiéncia e menor|
custo; |

- Monitorar o sistema de informatica no que diz respeito a rede e servidor, primando por ]
modelos e métodos aptos a atenderem a necessidade na area da informatizagao, em
especial, para automacéao do sistema;

- Supervisionar o setor de almoxarifado definindo a sistematica de funcionamento;

- Coordenar o sistema web de organizar o estoque;

- Monitorar ordens de servico;

- Supervisionar agdes estratégicas do trabalho operacional para melhor uso de materiais e
reducado de perdas;

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideran¢ | Forma de
a Ingresso
Preferencialmente Ensino | Pratica na area ou formagao | Constante | Livre nomeagéao e |
Superior universitaria/ técnica. exoneracao !
\
|

)



PREFEITURA MUNICIPAL &
DA ESTANCIA TURISTICA

peiBITINGA | [BITINGA
[ Governo movador ¢ Humaniiiio |

Cargo em Comissao
Coordenador de Controle e Gestdo do SAAE

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Supervisionar 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da drea de atuagdo;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe 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 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 nao 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 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

- Controlar e inspecionar o sistema de captagao de leituras;

- Coordenar as equipes de captagao de leituras e fiscalizar a produtividade, programagdo, método de
captagdo de leituras e logistica dos trabalhos para obter maior eficiéncia e menor custo;

- Monitorar o sistema de informatica no que diz respeito a rede e servidor, primando por modelos e
métodos aptos a atenderem a necessidade na drea da informatizagdo, em especial, para automacgédo
do sistema;

- Supervisionar o setor de almoxarifado definindo a sistematica de funcionamento;

- Coordenar o sistema web de organizar o estoque;

- Monitorar ordens de servigo;

- Supervisionar agdes estratégicas do trabalho operacional para melhor uso de materiais e redugao
de perdas; :

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na drea ou formagdo Constante | Livre nomeacdo 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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |BT|NGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdao
Coordenador de Assuntos Juridicos

Descrigdo das Atividades

- Analisar os processos Juridicos em Andamento oferecendo ao diretor Superintendente orientagdes acerca das
possibilidades juridicas e melhor maneira de atender aos interesses da Autarquia

-Orientar na tomada de decisdes em processos administrativos, analisando os riscos supervisionando o correto
andamento no que diz respeito a garantida de ampla defesa;

-Analisar os pareceres juridicos produzidos pelos advogados da Autarquia;

-Dirigir os trabalhos do setor juridico de forma a atender prazos e distribuir servicos de forma eficiente;

-autorizar escala de férias dos seus subordinados diretos;

- Orientar o diretor acerca das interpretagdes de textos legais;

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

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

-Atender consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Diretor da
Autarquia, emitindo parecer, quando for o caso

- Coordenar as respostas a requerimentos tanto de cidaddos, como de vereadores, Ministério Publico, Tribunal
de Contas e demais érgdos de controle e fiscalizagdo;

-Acompanhar as auditorias do tribunal de Contas disponibilizando documentos estendendo as demandas do
auditor;

-Revisar minutas de termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concessao, locagdo, comodato,
loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a execugdo das atividades da Autarquia;

- Analisar, estudar, conferir minutas, acerca de desapropriagdo, doagdo em pagamento, hipotecas, compras e
vendas, permutas, doagdes, transferéncia de dominio e outros titulos, bem como elaboras respectivos
anteprojetos de leis e decretos;

-proceder ao exame dos documentos necessdrios a formalizacdo dos titulos supramencionados;

- Promover reunides coletivas entre a Procuradoria e demais 6rgdos administrativos;

-Mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados na elaboragdo da folha de pagamento
da Autarquia, bem como a situacdo do pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens;

-Acompanhar o deslinde de processos contenciosos, orientando a atuagdo do Advogado da Autarquia;

-Orientar quanto as medidas necessdrias visando o aperfeicoamento da defesa judicial ou extrajudicial da
fazenda municipal;

- Participar e promover a participagdo em cursos, simpdsios, congressos e eventos desse género, que visem o
intercambio de informagdes e aprimoramento profissional;

-Participar dos ciclos de debates e demais encontros promovidos pelo Tribunal de Contas, acompanhando os
servidores da drea contdbil e financeira e aprimorando conhecimentos para a correta orientagao juridica ao
Diretor da Autarquia;

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Superior Completo e inscrigao junto a Constante Livre nomeagdo e exoneragao
OAB
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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B||NGA

Governo tnovador ¢ Humanitano

Cargo em Comissao
Chefe De Divisdo de Suprimentos e Patriménio

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reuniées 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 divis3o;

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

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA DIVISAO DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIOS

Realizar inventdrio anual de produtos em estoque

Controlar as atividades de armazenamento, compras, almoxarifado e patrimoniamento de bens da autarquia

Conferir a organizagdo e disposicdo de mercadorias estocadas no almoxarifado da autarquia, visando facilitar sua
identificacdo, localizagdo e manuseio, por linha e produto

Orientar a equipe do almoxarifado, quanto aos aspectos do produto e procedimentos para manuseio e estocagem, a fim de
manter a integridade, caracteristicas e perfeitas condi¢des de uso

Assegurar o nivel ideal de abastecimento dos estoques de material hidraulico e elétrico para o correto funcionamento de
méquinas e bombas, material de escritério, material de consumo, produtos alimenticios e pecas.;

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

Coordenar a andlise da composi¢do dos estoques para o fim de verificar SUS correspondéncia com as necessidades efetivas;

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

Gerenciar as requisicdes de compras, cotagdo de prego, armazenamento., distribuicdo, consumo, e uso dos produtos e
materiais;

Coordenar cotagdes de pregos e assessorar o setor de compras na elaboragdo dos editais de compras diretas, registro de
precos, atas de chamamentos publicos e pregdes;

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

Promover reunides periédicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas a¢ées, deliberando novas
formas de agdo nos assuntos destacados 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;

Assistir ao diretor superintendente nas atividades que |he s3o afetas;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagdo e exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,940-000
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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Monitoramento

Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

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

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribui¢des 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 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

- Chefiar a equipe monitoramento dos pogos e reservatorios;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Acionar as equipes de manutengao para checagem de eventuais problemas;

- Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;

- Estabelecer plantdes dos funciondrios para atendimento dos chamados, em horario noturno e nos
finais de semana;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de
problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeacdo 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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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdao
Chefe De Divisdo de Manutencdo de Automacgdo

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

-Estabelecer cronograma de atendimento e elencar prioridades;

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

-Fiscalizar a execugdo dos servigos;

-Participar de reuniées sempre que for convocado;

-Executar outras atribuigGes a 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 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

- Chefiar a equipe manutengdo no sistema de automacao;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsablidade;

- Estabelecer plantdes dos funciondrios para atendimento dos chamados, em horério noturno e nos
finais de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPIs;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de
problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranga 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
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdo
Chefe De Divisdo de Manutencio de Redes de Agua

Descri¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

-Estabelecer cronograma de atendimento e elencar prioridades;

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

-Fiscalizar a execugdo dos servigos;

-Participar de reunidoes sempre que for convocado;

-Executar outras atribui¢Ges a 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 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 hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Chefiar a equipe de pedreiros, desentupimento de redes e assentadores de tubos na execugdo das
obras de reparos da rede de agua do municipio;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

-Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsablidade;

- Estabelecer plantdes dos funciondrios para atendimento dos chamados, em horério noturno e nos
finais de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPlIs;

- Acionar autoridades de transito ou policiamento, sempre que as obras de reparos ou ampliacdo da
rede de agua demandarem;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necesséria para a solugdo de
problemas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagado 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
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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Chefe De Divisdao de Manutengdo de Redes de Esgoto

Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

-Estabelecer cronograma de atendimento e elencar prioridades;

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

-Fiscalizar a execugdo dos servigos;

-Participar de reunides sempre que for convocado;

-Executar outras atribuigdes a 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 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

- Chefiar a equipe de pedreiros, desentupimento de redes e assentadores de tubos na execugdo das
obras de reparos da rede de dgua do municipio;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

-Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsablidade;

- Estabelecer plant&es dos funcionarios para atendimento dos chamados, em horério noturno e nos
finais de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPIs;

- Acionar autoridades de transito ou policiamento, sempre que as obras de reparos ou ampliagdo da
rede de agua demandarem;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necesséria para a solugdo de
problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga 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
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3352-7001
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Governo Inovador e Humanitério

Fungdo Gratificada
Chefe de Secao do Controle Interno do SAAE - Fungdo Gratificada de 40% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Controlar e avaliar a comprovagdo a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficdcia da gestio
orgamentaria, financeira e patrimonial do SAAE;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Apoiar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do SAAE;

Examinar as demonstragGes contdbeis, orgamentarias e financeiras do SAAE;

Examinar as prestagdes de contas dos agentes do SAAE;

Orientar, assessorar e aconselhar o superintendente do SAAE na destinagdo e aplicacdo de recursos publicos;

Apoiar o controle dos custos e pregos dos servigos mantidos pela autarquia;

Apoiar o Controle Contdbil, financeiro, orgamentdrio, operacional e patrimonial do SAAE quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das subvencdes e rentincias de
receitas;

Examinar as atividades relativas a disciplina de servidores da autarquia;

Acompanhar os procedimentos da Lei 8.666/93 e Lei 8.987/95e suas modifica¢des;

Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢Ges setoriais;

Determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando
ciéncia ao Superintendente da autarquia e a autoridade a quem se subordine o autor do ato ou objeto da
denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

Emitir relatdrios, pareceres e laudos técnicos relacionado com sua drea de atuagdo.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia | Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente formado em Ciéncias Necessaria | Livre nomeagao e
Juridicas/Direito Ciéncias Contéabeis/ exoneragdo entre
Contabilidade ou Economia ou servidores e
Administragdo Publica/Empresas ou outra f”"Ci?"érios de
formacao similar calveme

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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Governo Inovador ¢ Humanitaro

Funcgdo Gratificada
Chefe de Sec¢do de Contas e Orgamento — Fungdo 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 execugao 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 hierédrquico.

- 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 CONTAS E ORCAMENTOS

- Chefiar a equipe dos processos administrativos, financeiros, contdbeis e orcamentérios

-Elaborar e implantar procedimentos de rotinas administrativas;

- Acompanhar a execugdo do orgamento;

-Chefiar e Orientar sua equipe no desenvolvimento das funcdes de sua area de atuagdo

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia | Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Necessdria | Livre nomeacao 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
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Fungao Gratificada
Chefe de Se¢do de Pogos e Reservatorios — Fungdo Gratificada de 30% do salario-referéncia

Descri¢ao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao 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 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 MANUTENGCAO DE POCOS E RESERVATORIOS

- Chefiar a equipe de manutencédo dos reservatdrios e da Estacdo de Tratamento de Agua - ETA;

- Estabelecer procedimentos para manuten¢ao das bombas e demais equipamentos de
funcionamento dos reservatérios;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Zelar pela manutengao e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;

- Estabelecer rotinas e trabalho para evitar sobrecarga dos reservatorios, desperdicio e perda de
agua;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPlIs;

- Fiscalizar a manutencgao predial e de equipamentos, e requisitar a manutengao preventiva dos
reservatorios sempre que necessario;

- Acompanhar os servigos de empresas terceirizadas que realizam a manutengao e reparos
especializados;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de
_problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;
: Habilidades e Competéncias

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

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA
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ANEXO VI

Organograma dos Cargos

ADMINISTRACAO INDIRETA

Servigo Auténomo de Agua e Esgoto

SAAE
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Descri¢ao, Quantidade de
Cargos, Referéncias Salariais e
valores da gratificacdo (F.G.) da |
Administracao Indireta |

|
ANEXO VII 1
l
|
|

Servigo Autonomo Municipal de Saude

SAMS
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Quantidad
ede

chtgcnd Referéncia Salarial

Descri¢do dos Cargos/Empregos

empregos

Gestor Executivo de Autarquia 01 H

Diretor do Departamento de Administragdo e Servigo de Atendimento
» 01 G

ao Municipe (SAM)

Diretor do Departamento de Gestdo da Satide e UBS’s 01 G

Coordenador de Assuntos Juridicos 01 C

Coordenador de Compras e Pessoal 01 c

Coordenador de Acolhimento e Atengdo Basica 01 C

Chefe da Segdo de Controle Interno (F.G.). 01 S SObre, # falano
referéncia

Chefe da Se¢do de Medicina (F.G.). 01 S0 sobre: e §alar|o
referéncia

Chefe da Segdo de Controle de Endemias (F.G.). 01 s SObr? * s.»aléno
referéncia

Chefe da Segdo de Atengdo Farmacéutica (F.G.). 01 o SObr? - §alano
referéncia

Chefe da Segao de Satide Bucal (F.G.). 01 e sobrci ° falano
referéncia

Chefe da Segdo de Satde Mental (F.G.). 01 i sobre. o §alano
referéncia

Chefe da Segdo de Vigilancia Epidemioldgica (F.G.). 01 s sobreA b §a|ar|o
referéncia

Chefe de Seg¢do de Planejamento Estratégico em Saude (F.G) 01 Wk sobre: ¥ §alar|o
referéncia

Chefe da Segdo de Vigilancia Sanitéria (F.G.). 01 Alsobr= g salong

referéncia
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ANEXO Vi
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descri¢ao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissao

ADMINISTRACAO INDIRETA
Servico Autonomo Municipal de Saude

SAMS
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IBITINGA
[ Goveruo tuovador ¢ Humaniiario |

Cargo em Comissao
Gestor Executivo da Autarquia

Descrigdo das Atividades

Atribuigdes do Gestor Executivo da Autarquia

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades gerais da Autarquia;

Proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua apreciacdo;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares
quando necessario;

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

Propor medidas administrativas que considere necessdrias ao bom andamento dos trabalhos da Autarquia;

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

Promover reunides periédicas com servidores efetivos ou comissionados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas
formas de acdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

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

Representar a Autarquia perante o Prefeito Municipal e demais autoridades;

Prestar informacg&o ao Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e a Cimara Municipal sobre o planejamento e dados
financeiros da Autarquia;

Exercer pessoalmente as atividades de Administragdo Superior da Autarquia, respondendo conjuntamente pelas
delegagdes que proceder;

Baixar atos normativos regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a autarquia;

Indicar quem lhe substituira e aos Diretores de Departamentos em seus impedimentos legais e eventuais;

Exercer as atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgacdo dos trabalhos realizados e prover pegas
informativas institucionais para as publicagdes oficiais;

Convocar, quando necessario, as reuniées de Diretoria e presidi-las;

Acompanhar e determinar a proposta or¢amentaria e a execucdo da lei orgamentaria, dos créditos adicionais e das
atividades relacionadas com o plano plurianual;

Representar a Autarquia ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores "ad judicia" e "ad
negotia", e autorizar prepostos;

Firmar, em nome da Autarquia, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares;

Autorizar a contratacdo de pessoal e as alteragdes na vida funcional, bem como autorizar a abertura de concurso publico;
Determinaras atividades relacionadas com a politica de qualidade de vida dos servidores;

Determinar as atividades relacionadas com os programas instituidos no @mbito da Autarquia;

Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administragdo orgamentaria, financeira, contabil, de
patriménio, de material e de servigos gerais, de recursos humanos, na forma da legislagdo em vigor e determinar auditorias
e verificagdes periodicas nessas dreas;

Providenciar o atendimento aos requerimentos e indicagdes formuladas pelo Poder Legislativo ou por seus membros;
Manter a inter-relagdo com as Secretarias Municipais, em suas areas de execug¢do, integrando e consolidando os planos da
Autarquia aos elaborados pela Prefeitura;

Autorizar a realizagdo de procedimentos licitatorios e homologar seu resultado, respondendo em conjunto pela delegagdo;
Proceder a nomeagdo das fungdes de confianga e cargos em comissdo da Autarquia;

Demais atos administrativos necessdrios ao bom funcionamento e desenvolvimento da autarquia.

. Habllidades\e,~CQ£i§lpetén§1§§§
Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Ensino Técnico ou
Superior Completo 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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B|T|NGA
[ Governs lwovador ¢ Humanitario |

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Administracdo e Atendimento ao Municipe (SAM)

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 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 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 6rgdos da administragdao 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 area,

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

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar as atividades de Gestao e Administracdo de Pessoas;

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

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

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

- Gerenciar 0s assuntos técnicos em assuntos gerais relacionados com as a¢des de sua competéncia;

- Promover reunides de trabalho;

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

-Planejar as agdes de recrutamento, processos seletivos e concursos publicos;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Gerir o orcamento do departamento;

- Dirigir a estruturagao de programas de desenvolvimento e treinamento;

-Supervisionar as atividades do departamento de pessoal, fazendo respeitar e cumprir as normas e legislagdes
vigentes;

-Coordenar e supervisionar a aplicagdo de normas relativas a seguranga de trabalho, satide ocupacional e
atividades da CIPA;

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

-Participar de atividades de divulgagdo do municipio;

-Organizar e promover semindarios, palestras e capacitagdo aos servidores municipais;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
' Habilidades e Competéncias .
Formagdo Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagao Constante Livre nomeacao e
Superior superior/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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Diretor Departamento de Gestao de Saude Publica e UBS's

Descri¢ao das Atividades

- Coordenar as agoes de satude publica em consondncia com o plano de governo e com as diretrizes e
principios do Sistema Unico de Saude;

- Coordenar, com as areas especificas, estudos para adequagao, implementagdo e implantagdo do
modelo assistencial, bem como acompanhar e avaliar dados desenvolvidos;

- Coordenar e participar da elaboragdo e implementacdo das politicas publicas de saude, em
consonancia com as diretrizes das esferas estadual e federal, tendo em vista, o planejamento, a
regulacdo da assisténcia, o controle, o acompanhamento e a avaliagdo das agdes e dos servigos de
saude;

- Acompanhar o desenvolvimento dos instrumentos politicos gerenciais do Sistema Unico de Saude
no municipio;

- Estabelecer mecanismos de acompanhamento das agdes de saude desenvolvidas pelas unidades
bésicas e demais unidades de atendimento de servicos no @mbito do Sistema Unico de Satde;

- Gerenciar a rede assistencial;

- Coordenar o processo de pactuacdo e descentralizagao das agdes de saude;

- Coordenar o sistema de informagdes do setor salde, através do levantamento, tratamento e
processamento dos dados visando atender as necessidades dos gestores de saude tanto no ambito
municipal quanto fornecer subsidios para agées no ambito estadual, seja para uso administrativo ou
para informacdes aos prestadores e usudarios do Sistema Unico de Saude;

- Coordenar, analisar e consolidar o Relatério de Gestdo da Autarquia e sua apresentagdao em
Audiéncias Publicas;

Fomentar a criacdo de mecanismos que monitorem o acesso e o grau de satisfagdo dos usuarios do
sistema Unico de saude;

- Avaliar os resultados e o impacto das agoes e servigos no perfil epidemiolégico da populagao;

- Participar das reunides tematicas junto a DRS IlI;

- Coordenar as agdes do CAPS AD, Nucleo de Satide Mental, Nticleo Apoio a Saude da Familia e
Nucleo de Fisioterapia;

- Participar de reunides sempre que solicitado;

- Realizar acompanhamento da implantacdo de agées e da realizagdo de campanhas de ambito local
ou nacional;

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

Coordenador programas de integragao entre os diversos programas de satde em andamento, de
acordo com os critérios estabelecidos;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Prética na drea ou formagdo Constante Livre nomeagao 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
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissdo
Coordenador de Assuntos Juridicos

Descrigdo das Atividades

- Analisar os processos Juridicos em Andamento oferecendo ao diretor Superintendente orienta¢Ges acerca das |

possibilidades juridicas e melhor maneira de atender aos interesses da Autarquia

-Orientar na tomada de decisdes em processos administrativos, analisando os riscos supervisionando o correto
andamento no que diz respeito a garantida de ampla defesa;

-Analisar os pareceres juridicos produzidos pelos advogados da Autarquia;

-Dirigir os trabalhos do setor juridico de forma a atender prazos e distribuir servigos de forma eficiente;

-autorizar escala de férias dos seus subordinados diretos;

- Orientar o diretor acerca das interpretagdes de textos legais;

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

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

-Atender consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Diretor da
Autarquia, emitindo parecer, quando for o caso

- Coordenar as respostas a requerimentos tanto de cidaddos, como de vereadores, Ministério Publico, Tribunal
de Contas e demais 6rgdos de controle e fiscalizagdo;

-Acompanhar as auditorias do tribunal de Contas disponibilizando documentos estendendo as demandas do
auditor;

-Revisar minutas de termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato,
loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a execugdo das atividades da Autarquia;

- Analisar, estudar, conferir minutas, acerca de desapropriagdo, doagdo em pagamento, hipotecas, compras e
vendas, permutas, doag¢des, transferéncia de dominio e outros titulos, bem como elaboras respectivos
anteprojetos de leis e decretos;

-proceder ao exame dos documentos necessdrios a formalizagdo dos titulos supramencionados;

- Promover reunides coletivas entre a Procuradoria e demais érgaos administrativos;

-Mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados na elaboragdo da folha de pagamento
da Autarquia, bem como a situagdo do pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens;

-Acompanhar o deslinde de processos contenciosos, orientando a atuagdo do Advogado da Autarquia;

-Orientar quanto as medidas necessdrias visando o aperfeicoamento da defesa judicial ou extrajudicial da
fazenda municipal;

- Participar e promover a participagdo em cursos, simpdsios, congressos e eventos desse género, que visem o
intercdmbio de informagdes e aprimoramento profissional;

-Participar dos ciclos de debates e demais encontros promovidos pelo Tribunal de Contas, acompanhando os
servidores da drea contabil e financeira e aprimorando conhecimentos para a correta orientagdo juridica ao
Diretor da Autarquia;

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

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Superior Completo e inscri¢do junto a Constante Livre nomeagdo e exoneragao
OAB

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

Cargo em Comissao
Coordenador de Compras e Pessoal

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da drea de atuagao;

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

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

- 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 decisao 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 capacitacdo 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO

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

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

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

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

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

- Coordenar as tarefas referentes a aplicagdo da legislagdo de pessoal, no que concerne a deveres e direitos

- Supervisionar a manutengdo do cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados;

- Coordenar o registro de movimentagdo de pessoal;

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

- Manter o sistema de informagdes sobre os servidores municipais;

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

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca 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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA lB'TI

Cargo em Comissao
Coordenadoria de Acolhimento e Atengdo Basica

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea 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 andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da drea de atuacgao;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agao 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 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 decisdao 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 capacitagao 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Articula em prol da Unidade Bdsica de Satde e SAMS;

Negocia as atividades de interesse da Unidade Bdsica de Saude;

Desenvolve relacionamento interpessoal positivo;

Desenvolve uma gestao compartilhada e descentralizada;

Direciona a atengdo ao servidor e ao cidadao;

Gerencia, Coordena e representa sua equipe nas atividades institucionais;

Desenvolve a parceria na Gestao;

Desenvolve meios eficientes de comunicagdo interna e externa;

Coordena sua equipe no melhor atendimento e acolhimento do municipe;

Promove a transparéncia na gestao;

Avalia o atendimento prestado nas Unidades Basicas de Saude.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Constante Livre nomeagao 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

DE IBITINGA |BIT|NGA
[ Governo Inovados ¢ Homanitirio ]

Fungao Gratificada
Chefe de sec¢do do Controle Interno do SAMS - Fungdo Gratificada de 40% do salario-referéncia

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Controlar e avaliar a comprovacao a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficdcia da gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial do SAMS;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Apoiar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do SAMS;

Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras do SAMS ;

Examinar as prestagdes de contas dos agentes do SAMS ;

Orientar, assessorar e aconselhar o superintendente do SAAE na destinagdo e aplicagdo de recursos publicos;

Apoiar o controle dos custos e pregos dos servigos mantidos pela autarquia;

Apoiar o Controle Contabil, financeiro, orgamentdrio, operacional e patrimonial do SAMS quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das subvengdes e rentncias de
receitas;

Examinar as atividades relativas a disciplina de servidores da autarquia;

Acompanhar os procedimentos da Lei 8.666/93 e Lei 8.987/95e suas modificagées;

Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agoes setoriais;

Determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

Promover a apuragdo de dentincias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando
ciéncia ao Superintendente da autarquia e a autoridade a quem se subordine o autor do ato ou objeto da
dentincia, sob pena de responsabilidade solidaria;

Emitir relatdrios, pareceres e laudos técnicos relacionado com sua area de atuagao.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia | Lideran¢a | Forma de Ingresso
Preferencialmente superior em Ciéncias Livre nomeagao e
Juridicas/Direito ou Ciéncias Contéabeis/ exoneragdo entre
Contabilidade ou Economia ou servidores e

funcionarios de

Administragdo Publica/Empresas ou outra )
carreira

formacao similar

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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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

pEIBITINGA | [IBITINGA

Fungao Gratificada
Chefe de Sec¢do de Medicina — Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia

Descri¢do das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

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

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- 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 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 nao lhe 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;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE MEDICINA

Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional;

Realizar planejamento estratégico da equipe médica;

Colaborar com a equipe de saude no esclarecimento de exames e na orientagdo ao paciente;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto

uso dos mesmos;

Orientar a equipe médica na adogao de métodos e uniformes de trabalho;

Manter segredo sobre fato sigiloso que tenha conhecimento, em virtude de sua atividade profissional,

exceto nos casos previstos em lei;

Verificar a presenga dos funciondrios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os;

Fiscalizar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios (férias).

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeacdo e
Ensino médio exoneragdo 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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA ||TING

Governo Inovador e Humanitario

Funcgdo Gratificada
Chefe de Segdo de Controle de Endemias— Fungdo 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 execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuicdes 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 decisdao superior;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Chefiar a Equipe de controle de Endemias;

Organizar reuniGes e estratégias para cumprimento das metas;

Elaborar planos e protocolos de atendimento;

Distribuigdo da carga horaria dos profissionais;

Controle dos dados inerentes a area;

Controle dos materiais de consumo;

Enviar ou receber memorandos e/ou comunicados;

Manifestar-se referente a oficios e solicitagoes.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia | Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Necessaria | Livre nomeacgdo 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




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA

Governo inovador e Humanitario

Fungdo Gratificada
Chefe de Segao de Atengdo Farmacéutica— Fungao gratificada em 30% do salario-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 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 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 DO CHEFE DA SECAO DE ATENCAO FARMACEUTICA

Cumprir e fazer cumprir a descrigdo de atribuicGes e atividades de farmacéuticos e técnicos de
farmacia da unidade de saude sob sua responsabilidade, atuando de forma técnica e administrativa;

Estabelecimento de metas. Acompanhamento e avaliagdio dos programas, projetos e servigos
farmacéuticos desenvolvidos na unidade;

Orientar a equipe farmacéutica sobre as diretrizes politicas, técnicas, normativas e administrativas;

Conhecer e fiscalizar a dispensa de medicamentos;

Atender e supervisionar o cumprimento de recebimento e armazenamento de medicamentos de
modo a manter a qualidade e eficdcia terapéutica dos mesmos;

Manifestar-se referente a oficios e solicitagées;

Elaborar pareceres técnicos relacionados as agdes judiciais que envolvam medicamentos;

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Necessdria | Livre nomeagdo 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) 3362-7000 / Fax (16) 3362-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 46.321,460/0001-60
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Governo Inovador @ Humanitario

Funcao Gratificada
Chefe de Segdo de Atengao a Saude Bucal- Fungdo gratificada em 30% do salério-referéncia

Descrigao das Atividades

——

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

N -

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

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuicdes 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 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 DO CHEFE DA SECAO DE MEDICINA

Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional;

Coordenar a equipe odontoldgica no aspecto organizacional e funcional;

Realizar planejamento estratégico da equipe odontoldgica;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungao;

Colaborar com a equipe de satde bucal no esclarecimento de exames e na orientagdo ao paciente;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto
uso dos mesmos;

Orientar a equipe médica na adogao de métodos e uniformes de trabalho;

Zelar pelas condi¢des ambientais de seguranga, visando ao bem- estar do paciente e da equipe
interdisciplinar;

Manter segredo sobre fato sigiloso que tenha conhecimento, em virtude de sua atividade profissional,
exceto nos casos previstos em lei

Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-os;

Fiscalizar escalas mensais e didrias de atividades dos funcionarios (férias)

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Liderancga Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeacgao e
Ensino médio exoneragao entre

servidores e
funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TUR{STICA 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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Goveirno Inovador e Humanitarno

Funcdo Gratificada
Chefe de Secao de Atengdo a Saude Mental — Fungao gratificada em 30% do salario-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 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 n3o 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 DO CHEFE DA SECAO DE ATENCAO A SAUDE MENTAL

Subsidiar as discussdes de informagdes relacionadas as questées técnicas da Saude Mental;

Subsidiar o processo de implantagdo e implementagdo de planos, protocolos de atengdo e projetos
de rede de atengdo psicossocial, em conjunto com os demais setores;

Participar da elaboragdo de projetos visando a captagdo de recursos externos para a implementacio
da rede de atencdo psicossocial;

Subsidiar discussdes sobre organizagdo do processo de trabalho/ planejamento da rede de atencdo
psicossocial;

Promover em conjunto com o CAPS AD, CAPS | e Il, eventos alusivos as condi¢des da Saude Mental;

Acompanhar a Comissdo de Saude Mental, o Conselho Municipal de Saude, Conselho Municipal de
Politicas sobre Drogas e outras reunides, para subsidiar as discussdes e informagdes a cerca da satde
mental;

Coordenar e Acompanhar as agdes de combate ao tabagismo, bem como participar de eventos e
projetos relacionados.

Habilidades e Competéncias

Formacgao 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

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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Governo Inovador e Humanilario

Fungao Gratificada
Chefe de Segdo de Vigilancia Epidemioldgica— Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao 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 néo lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisdo superior;

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

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Recomendar e adotar medidas de prevengdo e controle de doengas e agravos;

Fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de decidir sobre &
execucao de agdes de controle de doengas e agravos

Planejar, organizar e operacionalizar os servigos de satide, conhecendo o comportamento epidemioldgica
da doenga ou agravo como alvo das agées

Coletar e processar dados, realizar notificagdo compulsdria de doencas, da Secretaria de Estado da Saude

Analisar e interpretar os dados processados

Recomendar as medidas de controle indicadas

Promover as agoes de controle indicadas

Avaliar a eficdcia e efetividade das medidas adotadas

Divulgar informagdes pertinentes;

Manter dados dos programas do Ministério da Saude

Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagao

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeagdo e
Ensino médio exoneragao entre

servidores e
funcionarios de carreira

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/8P - 14.940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3362-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 46,321.460/0001-50
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Governo Inovador e Humanitario

Fungao Gratificada

Chefe de Seg¢do de Planejamento Estratégico em Saude — Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia
Descrigcao 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 servicos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatoérios 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 organizagao dos servicos;

- 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 DO CHEFE DE SECAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO EM SAUDE

-Promover agées relacionadas com a implementagdo do Plano Estratégico, seu acompanhamento e
revisao;

-Promover agdes relacionadas com a elaboragdo do Programa de Metas e Agdes, seu acompanhamento €
eventuais revisoes;

- Dar tratamento integrados de dados, divulgando sinteses de evolugao;

-Coordenar o processo do Sistema de Planejamento do SUS, de forma continua, articulada, integrada e
participativa;

-Adaptar conforme as particularidades locorregionais, metodologias e modelos basicos dos instrumentos
de planejamento, monitoramento e avaliagdo que traduzam as diretrizes do SUS pactuados nos Conselho$
de Saude;

-Participar na implementagdo da rede na organizagdo e funcionamento do Sistema de Planejamento SUS e
seus instrumentos bdsicos e estratégicos;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessdria Livre nomeacdo e
Ensino médio exoneragdo entre

servidores e
funciondrios 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
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45,321,460/0001-50
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overno Inovador e Humanitario

Funcdo Gratificada
Chefe de Segdo de Vigilancia Sanitaria — 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 execugao dos servigos;

- Participar de reunidoes 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 hierdrquico.

- 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 decisdao superior;

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

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Planejar, programar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar agées de orientagao e
fiscalizagdao das unidades e estabelecimentos de salde e de interesse da satide, de produtos, de
substancias, da satide do trabalhador, do exercicio profissional, do meio ambiente e de vigilancia em
saude relacionadas a toxicovigilancia e farmacovigilancia

Manter intercambio com érgdos do Governo Federal, dos Estados, Municipios e outros, objetivando
a troca de informagdes que viabilizem as a¢6es especificas de vigilancia sanitdria

Articular-se com 6rgdos de seguranga publica, objetivando atuagdo conjunta para a execugdo de
agoes de fiscalizagao

Processar e julgar em 12 instancia, os autos de procedimentos administrativos instaurados, para
apuragdo de infragdes sanitdrias, na forma da legislagdo, lavrados pelos servidores lotados ou em
exercicio na SDR

Coordenar e controlar o registro de antecedentes relativos a vigilancia sanitaria;

Prestar apoio as atividades de fiscalizagdo sanitaria em nivel federal em portos, aeroportos e
fronteiras ’

Exercer outras atribui¢des delegadas por instancias superiores

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Necessaria Livre nomeagao e exoneragao
médio entre servidores e funciondrios 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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ANEXO IX

Organograma dos Cargos

ADMINISTRACAO INDIRETA
Servigo Autonomo Municipal de Saude

SAMS

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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PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA |B|'|'|NG A
Governo Inovador e Humanitario

ANEXO X

Descrigao, Quantidade de Cargos,
Referéncias Salariais da
Administra¢ao Indireta

Fundacdo Educacional Municipal de Ibitinga

FEMIB

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




PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA

IBITINGA

Governo Inovador e Humanitar

Gestor Executivo da Fundagdo

Descrigdo dos Cargos/Empregos

Quantidade de
cargos/
empregos

Referéncia Salarial

Diretor de Faculdade 01 F
Secretario Executivo 01 F
Vice Diretor 01 D
Secretario Geral 01 D
Coordenador de Cursos 01 D

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA :

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,940-000

telefone (16) 3362-7000 / Fax (16) 3362-7001

www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45.321.460/0001-50
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DE IBITINGA |B||Nﬁ

overno Inovador e Humanitario

ANEXO XI
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descri¢cao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissdo

ADMINISTRACAO INDIRETA

Fundagao Educacional Municipal de Ibitinga

FEMIB

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,940-000
telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 33562-7001
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45,321,460/0001-80
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Cargo em Comissdo
Gestor Executivo da Fundagdo

Descrigdo das Atividades

Atribui¢des do Gestor Executivo da Fundagdo

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades gerais da Fundagdo;

Proferir despachos interlocutdrios e, quando for o caso, despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciacao;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagées de penas disciplinares
quando necessario;

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

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos da Fundagdo;

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

Promover reunides periédicas com servidores efetivos ou comissionados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas
formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

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

Representar a Fundagdo perante o Prefeito Municipal e demais autoridades;

Prestar informagdo ao Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e a Cdmara Municipal sobre o planejamento e dados
financeiros da Fundagéo;

Exercer pessoalmente as atividades de Administragdo Superior da Fundagdo, respondendo conjuntamente pelas delegagbes
que proceder;

Baixar atos normativos regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a Fundagéo;

Indicar quem lhe substituird e aos Diretores de Departamentos em seus impedimentos legais e eventuais;

Exercer as atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgagdo dos trabalhos realizados e prover pecas
informativas institucionais para as publicagdes oficiais;

Convocar, quando necessdrio, as reunides de Diretoria e presidi-las;

Acompanhar e determinar a proposta orgamentaria e a execucdo da lei orcamentaria, dos créditos adicionais e das
atividades relacionadas com o plano plurianual;

Representar a Fundacdo ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores "ad judicia” e "ad
negotia", e autorizar prepostos;

Firmar, em nome da Fundagdo, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares;

Autorizar a contratagdo de pessoal e as alteragdes na vida funcional, bem como autorizar a abertura de concurso publico;
Determinaras atividades relacionadas com a politica de qualidade de vida dos servidores;

Determinar as atividades relacionadas com os programas instituidos no ambito da Fundagao;

Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administragdo orgamentdria, financeira, contabil, de
patriménio, de material e de servigos gerais, de recursos humanos, na forma da legislagdo em vigor e determinar auditorias
e verificagdes periddicas nessas areas;

Providenciar o atendimento aos requerimentos e indicagdes formuladas pelo Poder Legislativo ou por seus membros;
Manter a inter-relagdo com as Secretarias Municipais, em suas areas de execucdo, integrando e consolidando os planos da
Fundacdo aos elaborados pela Prefeitura;

Autorizar a realizagdo de procedimentos licitatérios e homologar seu resultado, respondendo em conjunto pela delegacio;
Proceder a nomeacdo das fung@es de confianga e cargos em comissdo da Fundacdo;

Demais atos administrativos necessdrios ao bom funcionamento e desenvolvimento da autarquia.

'Habilidades e Competéncias ‘
Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Ensino Superior
Completo Constante Livre nomeacdo e exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,940-000
telefone (16) 3362-7000 / Fax (16) 3362-7001
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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Diretoria da Faculdade

Descri¢do das Atividades

Representar a faculdade junto as pessoas, instituigdes publicas ou privadas, em juizo ou fora deste;

Administrar a Faculdade;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo do ensino superior e as normas do Conselho Estadual da
Educacao

Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Faculdade

Exercer poder disciplinar no ambito da faculdade

Convocar e presidir reunides com funcionarios;

Apresentar e Encaminhar relatérios anuais da Faculdade e do processo Seletivo ao Conselho Estadual
da Educacao;

Conferir Grau, assinar diplomas, titulos e certificados escolares;

Zelar para que o Corpo Docente tenha condigdes de continuo aperfeicoamento cientifico e/ou
técnico, na faculdade e fora dela;

Exercer estas e outras atribui¢des que lhe forem conferidas pela Fundagdo ou em consequéncia de
norma legal ou atos do Conselho Estadual da Educacdo;

Acatar as deliberagdes do Conselho Curador da FEMIB.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Ensino Superior Minimo de 02 (dois) anos em carreira | Constante | Livre nomeacdo e
completo publica ou privada 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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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Secretaria Executiva

Descrigao das Atividades

Assessorar as instituicdes mantidas pela FEMIB, quanto aos cursos, em todos os niveis: basico, de
graduacgdo, extensao, técnico ou profissionalizantes, preparando documentos necessarios, a serem
encaminhados aos 6rgaos competentes, para os fins de credenciamento, autorizagdo e avaliagdo,
bem como, dominar e conhecer legislagdo pertinente;

Propor ao Superintendente, até o final do més de margo, as verbas necessarias para a manutencgdo
dos cursos existentes e, bem assim, a ampliagdo dos mesmos, em qualquer nivel, para fins
orgamentdrios, analisando ou glosando as propostas encaminhadas pelas diretorias das unidades
mantidas, que deverao constar da Lei de Diretrizes Or¢gamentarias para o ano seguinte;

- Representar o Superintendente da FEMIB em congressos, eventos ou qualquer atividade na drea
educacional, quando for o caso;

Avaliar e encaminhar ao Superintendente sobre a necessidade ou ndo de admissao, dispensa,
renovagao de contrato do pessoal docente, encaminhado pelas diretorias das mantidas, dentro da
realidade orgamentadria; -

- Avaliar e encaminhar ao Superintendente sobre a conveniéncia, relevancia e urgéncia da
contratagdo de professor convidado, visitante ou substituto, dentro da realidade orcamentaria;

Elaborar estudos e encaminhar ao Superintendente sobre a realizagdo de eventos, congressos,
semanas universitarias ou qualquer outra atividade da FEMIB ou suas mantidas, na drea educacional,
solicitando o empenho de verba orgada a Superintendéncia;

- Acompanhar as atividades administrativas da FEMIB, cuidando do controle e frequéncia dos
servidores, e fazer cumprir as regras, leis e determinagdes para o seu funcionamento, levando ao
conhecimento do Superintendente.

Habilidades e Competéncias

Formagédo Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anos em Constante Livre nomeagdo e
Superior carreira publica ou privada exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14,.940-000
telefone (16) 3382-7000 / Fax (16) 3362-7001 |
www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 45,321,460/0001-50




PREEEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

peBITINGA | IBITINGA

ador e Humanitario

Governo lnoy

Cargo em Comissdo
Vice Diretoria da Faculdade

Descri¢do das Atividades

Fiscalizar todas as atividades da Faculdade;

Auxiliar o Diretor em suas tarefas;

Substituir o diretor em casos de impedimentos eventuais , auséncia temporaria ou definitiva;

Colaborar na gestao da faculdade;

Participar de reuniées ministradas pelo conselho de professores ou corpo de funcionarios;

Auxiliar na promogao de eventos da Faculdade.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso
Ensino Superior Minimo de 02 (dois) anos em carreira Constante | Livre nomeacdo e
completo publica ou privada exoneragao

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

telefone (16) 3352-7000 / Fax (16) 3362-7001

www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 46.321.460/0001-

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

pEBITINGA | [BITINGA

Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao
Secretaria Geral

Descri¢ao das Atividades

Coordenar o trabalho da Secretaria da Faculdade, orientando servidores e fiscalizando a execug¢ao
dos servigos;

- Controlar e fazer cumprir os prazos fixados no calendario escolar;

- Supervisionar o célculo de nimero de vagas existentes nos cursos e encaminha-las para publicagao
em edital;

— Promover o controle e distribuigdo de materiais necessarios a operacionalizagao das atividades da
Secretaria;

— Fiscalizar os procedimentos afetos a matricula de alunos;

— Orientar, controlar e conferir a matricula dos alunos, em fungdo dos relatérios de convocagao e
nGmero de vagas;

— Viabilizar a liberagao das disciplinas no sistema académico;

— Divulgar, através de publicagao, as listagens de alunos cujas matriculas tenham sido recusadas;

— Orientar, assessorar e acompanhar os discentes nos pedidos de transferéncias, trancamentos de
matriculas e solicitagdes de aproveitamento de estudos e outros;

— Colaborar com os Coordenadores de Cursos e Coordenadores de Gestdao Académica nas
solicitagdes de aproveitamento de disciplinas e outros;

— Proceder ao recebimento e encaminhar aos Coordenadores de Cursos, os processos de candidatos
a vaga, para analise de curriculo;

— Orientar e controlar o recebimento dos requerimentos de dispensa de disciplinas, observando os
prazos fixados;

— Encaminhar aos Coordenadores de Cursos, processos de alunos transferidos e outros, para
providéncias quanto a andlise de curriculo e produgdo de Resolugdes;

— Conferir o langamento dos histéricos escolares, das resolugdes referentes a dispensa de
disciplinas, e demais resolugdes emitidas pelo Conselho competente;

— Orientar e informar os discentes sobre seu movimento curricular;

— Acompanhar a atualizagdo dos programas e/ou ementas das disciplinas ministradas na Faculdade;

— Preparar a documentagdo para cerimonia de colagdo de grau;

— Coordenar os processos de registro de diplomas e encaminhd-los adequadamente;

— Encaminhar aos Coordenadores de Curso os processos de aproveitamento de estudos;

— Conferir a emissdo de atestados, declaragdes, certificados e histdrico solicitados pelos discentes;

- Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Minimo de 02 (dois) anos em Constante | Livre nomeagdo e
Superior carreira publica ou privada 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 46.321.460/0001-60
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Governo Inovador e Humanitario

Cargo em Comissao

Coordenador de Cursos

Descrigao das Atividades
- Supervisionar os processos de acompanhamento da Pratica, Estagio, atividades complementares,
projetos integradores e TCC como componentes estruturais dos Cursos;
- Coordenar, periodicamente, o levantamento da necessidade de livros, periddicos e outras
publicagdes, visando equipar a biblioteca para atender de forma consistente as referéncias
constantes dos projetos de Cursos;

Propor e acompanhar, em conjunto com a Diregdo, programa de acompanhamento do aluno visando
a redugdo da evasao e retengdo;

Estruturar, conduzir e documentar as reunides pedagdgicas, conselhos de classe e conselhos de
promogao dos Cursos, fazendo o controle de frequéncia dos servidores nesses casos;

- Participar efetivamente do férum de 6rgdos colegiados ou comissGes em que se fizer necessario,
encaminhando e discutindo as propostas debatidas, em reunides periédicas com registro de pauta,
de frequéncia e dos encaminhamentos;

- Acompanhar a frequéncia dos servidores nas diversas atividades do Curso, justificando eventuais
alteragdes e auséncias, encaminhando-as para a direcdo.

- Acompanhar o cumprimento das atividades/responsabilidades estabelecidas nas reunides
pedagdgicas;

- Acompanhar a implementagdo e a reposi¢ao das atividades académicas; :
[

- Acompanhar a elaboragao e execugao de projetos pedagdgicos definidos e propor, quando
necessdrio, sua modificagdo, submetendo as instancias competentes;

- Avaliar as ementas estabelecidas nos projetos pedagdgicos dos Cursos;

- Prestar orientagao e apoio ao corpo discente e docente no que se refere ao bom andamento
escolar, na execugao dos regulamentos, normas, direitos e deveres;

Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a serem ofertados no
periodo seguinte, inclusive na oferta de dependéncias;

- Coordenar a elaboragdo dos hordrios de aulas, respeitando-se a dindmica da faculdade;

Avaliar e dar parecer, em conjunto com os demais responsaveis, nos processos de aproveitamento
de estudos, trancamento, transferéncias, ingresso de portador de diplomas e reingresso de alunos e
demais encaminhamentos do Registro Académico;

Encaminhar ao Registro Académico a ata das reunides dos Conselhos de Classe ao final do periodo.

Responder pelo Curso junto as instancias de avaliagdo, tomar ciéncia, divulgar resultados e promove
junto a Diregdo discussao de propostas para melhorias.

- Responsabilizar-se pelas avaliagGes externas dos cursos;

Habilidades e Competéncias

Formagdo Expzriéncia Lideranca | Forma de
Ingresso
Ensino Superior Completo na drea | Minimo de 02 (dois) anos Constante | Livre nomeagdo e
de Pedagogia ou Psicopedagogia. em carreira publica ou exoneragao f
privada |
1
|

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TUR{STICA 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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)

ANEXO XII

Organograma dos Cargos

ADMINISTRAGCAO INDIRETA

Fundagao Educacional Municipal de Ibitinga

FEMIB

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 46.321.460/0001-50
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Fundacao

Secretaria Executiva

Secretaria Geral

FEMIB Gestao Executiva

Diretoria da

Faculdade Vice Diretoria

Coordenagao de
Cursos




PREFEITURA MUNICIPAL
DA ESTANCIA TURISTICA

DE IBITINGA ||NG A
Governo Inovador & Humanitario

ANEXO XIll
ESCALA DE REFERENCIA SALARIAL

REFERENCIA VALOR

A | 1.300,00

1.600,00

2.300,00

2.500,00

2.800,00

3.250,00

4.300,00

T MmO O|m

10.350,00

\,‘.., \g PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

S8 Rua Miguel Landim, 333 - Centro - Ibitinga/SP - 14.940-000
. teletons (16) 33627000 / Fax (16) 3382-7001
L K Www.ibitinga.sp.gov.br - CNPJ 48.321.460/0001-80
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