L IBITINGA

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 12/2021.

Dispbe sobre a Organizagdo Administrativa do
quadro de Comissionados da Prefeitura
Municipal e Autarquias, e da outras providéncias.

Art. 1° Fica criado pela presente Lei Complementar
0 quadro geral de cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas da Prefeitura
Municipal da Estancia Turistica de Ibitinga e Autarquias.

Art. 2° Para fins desta Lei Complementar: cargos
comissionados e funcbes gratificadas sdo aqueles relacionados as atividades e
responsabilidades pela gestdo e pelo assessoramento técnico-administrativo ao Prefeito,
aos Gestores Executivos de Autarquias e Secretarios Municipais, instalados nas unidades
organizacionais, podendo ser ocupados por pessoas pertencentes ou ndo ao quadro
efetivo, desde que preencham os requisitos exigidos por lei.

8 1° As nomeacg0es para 0s cargos em comissdo serdo preferencialmente de servidores ou
funcionarios publicos efetivos, sendo obrigatéria a destinacdo para esses casos 0
percentual minimo de 10% (dez por cento) das nomeacdes.

8 2° As fungdes de Chefe de Secéo serdo preenchidas exclusivamente por servidores ou
funcionarios de carreira e seu exercicio sera gratificado com adicional correspondente a
percentual calculado sobre o salario-referéncia vigente do cargo original do servidor ou
funcionario publico da administracdo direta ou indireta, definido conforme anexos I, IV
e VIl desta Lei Complementar.

8 3° O servidor ou funcionério de carreira ocupard uma unica fungdo gratificada de chefia,
definida nesta Lei Complementar, sem prejuizo do recebimento de outros adicionais
previstos em lei.

§ 4° E vedado gratificar o servidor investido em cargo comissionado, devendo este,
receber os vencimentos conforme a referéncia salarial para o cargo assumido.

CAPITULO |
Da Administracéo Direta

Art. 3° Fica criado novo quadro de cargos e
respectivos salérios referéncia, de provimento em comisséo e funcdes gratificadas e seus
respectivos valores de gratificagdes da Administragdo Direta, conforme o Anexo | desta
Lei Complementar.
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Art. 4° Ficam estabelecidas as atribui¢es dos cargos
em comisséo e funges gratificadas, mencionados no artigo 3° e as descrigdes constantes
no Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 5° Fica estabelecido o Organograma da
Administracdo Direta, conforme o Anexo Il desta Lei Complementar.

CAPITULO 1I
Da Administracao Indireta
Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE

Art. 6° Fica criado novo quadro de cargos e
respectivos salarios referéncia, de provimento em comisséo e funcdes gratificadas com
seus respectivos valores de gratificacbes da Administracdo Indireta— Servigco Autbnomo
de Agua e Esgoto — SAAE, conforme o Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 7° Ficam estabelecidas as atribui¢des dos cargos
em comissdo e funges gratificadas mencionados no artigo 6° e as descri¢des constantes
no Anexo V desta Lei Complementar.

Art. 8° Fica estabelecido o Organograma da
Administragéo Indireta — Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE, conforme o
Anexo VI desta Lei Complementar.

CAPITULO I
Da Administracéo Indireta
Servico Autbnomo Municipal de Saude — SAMS

Art. 9° Fica criado novo quadro de cargos e
respectivos salarios referéncia, de provimento em comisséo e funcdes gratificadas e seus
respectivos valores de gratificacdes da Administracdo Indireta — Servico Autdnomo
Municipal de Saide — SAMS, conforme o Anexo VI desta Lei Complementar.

Art. 10 Ficam estabelecidas as atribui¢fes dos cargos
em comissao e funcdes gratificadas mencionados no artigo 9° e as descri¢fes constantes
no Anexo VIII desta Lei Complementar.

Art. 11 Fica estabelecido o Organograma da
Administracdo Indireta — Servico Autdnomo Municipal de Saide — SAMS, conforme
0 Anexo IX desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
Das Disposicoes Finais
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Art. 12 Todos os cargos criados por esta Lei
Complementar estdo vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social (INSS) e serdo
regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 13 Ficam estabelecidos para as Administracdes
Direta e Autéarquicas, para fins de remuneracdo dos cargos criados, os valores descritos
na escala de referéncia salarial do Anexo X desta Lei Complementar.

Art. 14 Os valores constantes na escala de referéncia
salarial descritos no artigo 13 foram fixados de acordo com o artigo 67 da Lei Organica
Municipal.

Art. 15 As despesas decorrentes da execucdo desta
Lei Complementar serdo suportadas pelas dotagcdes do orgamento vigente, suplementadas
se necessario.

Art. 16 Fica extinto o cargo de provimento em
comissdo criado na alinea “e” do inciso II do art. 5° da Lei Complementar Municipal n°
037, de 29 de setembro de 2010.

Art. 17 Esta Lei Complementar entra em vigor na
data de sua publicacéo.

CRISTINA MARIA KALIL ARANTES
Prefeita Municipal
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JUSTIFICATIVA

Segue 0 Projeto de Lei Complementar n°® 12/2021,
para apreciacdo dos Senhores Vereadores, que “Dispbe sobre a Organizacdo
Administrativa do quadro de Comissionados da Prefeitura Municipal e Autarquias, e da
outras providéncias”.

A presente proposicdo se faz necessaria visando a
reestruturagdo dos cargos comissionados da Prefeitura Municipal e Autarquias, bem
como funcgbes gratificada, nos termos do disposto no artigo 37, inciso V da Constitui¢do
Federal.

Solicitamos aos senhores Vereadores que 0 presente
Projeto de Lei Complementar, seja apreciado em regime de Urgéncia nos termos da
legislagdo sobre o assunto.

Sendo 0 que nos apresenta para 0O momento,
respeitosamente endere¢camos 0s cumprimentos.

Atenciosamente,

CRISTINA MARIA KALIL ARANTES
Prefeita Municipal
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PREVISAO DE EXCESSO DE ARRECADACAO

EXERCICIO 2021
FONTE DE RECURSO FUNDEB
- ARRECADACAO RESULTADO REALIZADO
PREVISAO MENSAL MENS Af MENSAL
Janeiro R$ 1.983.333,33 R$ 2.764.918,66 R$ 781.585,33
Fevereiro R$ 1.983.333,33 R$ 1.665.183,83 -R$ 318.149,50
Margo R$ 1.983.333,33 R$ 3.096.600,04 R$ 1.113.266,71
Abril R$ 1.983.333,33 R$ 1.700.986,07 -R$ 282.347,26
Maio R$ 1.983.333,33 R$ 1.983.435,35 R$ 102,02
Junho R$ 1.983.333,33 R$ 2.196.440,44 R$ 213.107,11
Julho R$ 1.983.333,33 R$ 2.072.492,04 R$ 89.158,71
Agosto R$ 1.983.333,33 R$ 2.518.008,71 R$ 534.675,38
Setembro R$ 1.983.333,33 R$ 1.974.249,62 -R$ 9.083,71
Outubro R$ 1.983.333,33 R$ 2.223.567,89 R$ 240.234,56
Novembro R$ 1.983.333,33 R$ 2.219.588,27* R$ 236.254,93
Dezembro R$ 1.983.333,33 R$ 2.219.588,27* R$ 236.254,93
VALOR ESTIMADO P;Z‘ﬁi‘:% 3 :Ich EXCESSO DE
PELA LEI N© ARRECADACAO

5132/2020 (1)

EXERCICIO DE 2021

(m

PREVISTO (I11) = (I1) - (1)

RS 23.800.000,00

RS 26.635.059,18

RS 2.835.059,18

*METODOLOGIA: Valores de novembro e dezembro previstos a partir da média de
arrecadacao mensal no periodo correspondente de janeiro a setembro.




AUDIENCIA PUBLICA VIRTUAL

PRAZO DAS ATIVIDADES: até as 10:00 horas do dia 06/12/2021

Tendo em vista as medidas de distanciamento social decorrentes da pandemia da COVID-19 a
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Ibitinga disponibilizou seus projetos de maneira
digitalizada em seu site oficial, sendo esta medida divulgada no Diario Oficial do Municio, P4gina
Oficial da Prefeitura no Facebook e no site www.ibitinga.sp.gov.br. Ademais, com o objetivo de
aproximar o dialogo junto aos municipes foi disponibilizado um e-mail para sugestdes, duvidas, e
criticas aos projetos de lei, emulando as atividades de uma audiéncia publica presencial. No entanto,
até o horario previsto ndo houve qualquer manifestagdo por parte dos municipes: PROJETO DE
LEI COMPLEMENTAR N° 008/2021 - Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio,
regulamenta a Controladoria Geral do Municipio, a Ouvidoria Municipal e da outras providéncias,
nos termos do artigo 31 da Constitui¢do Federal; PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°
009/2021 -> Dispde sobre a criacdo, extingdo e reestruturacdo do quadro de pessoal da Fundagdo
Educacional da Estancia Turistica de Ibitinga — FEMIB e da outras providéncias; PROJETO DE
LEI COMPLEMENTAR N° 010/2021 - Dispde sobre a criagdo da Procuradoria-Geral do Municipio
de Ibitinga, e da outras providéncias; PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 011/2021 - Altera
a Lei Complementar Municipal n® 179, de 28 de dezembro de 2018, que “Dispde sobre a cria¢do e
implantacdo da Guarda Civil Municipal, regulamenta emprego publico e da outras providéncias™;
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 12/2021 - Dispde sobre a Organiza¢do Administrativa
do quadro de Comissionados da Prefeitura Municipal, Autarquias e Fundag@o, ¢ da outras
providéncias; PROJETO DE LEI N° 117/2021 - Autoriza o Poder Executivo a abrir crédito
adicional suplementar ao orgamento vigente do Servico Autdnomo Municipal de Satide — SAMS,
aprovados pela Lei Municipal n° 5.132, de 16 de dezembro de 2020, destinado a suprir dotagdo
orgamentdria insuficiente, e da outras providéncias; PROJETO DE LEI N° 118/2021 - Autoriza o
Poder Executivo a abrir créditos adicionais suplementares ao orgamento vigente, aprovados pela Lei
Municipal n°® 5.132, de 16 de dezembro de 2020, destinados a manutengdo da Secretaria de
Educagdo, e da outras providéncias. Apos andlise o Projeto de Lei n® 118/2021 sofreu adequagdo de
valores, ao passo que estes encontravam-se invertidos. Os demais projetos sofreram corregdes e
ajustes redacionais, bem como corre¢des. Nada mais a se tratar, dou por encerrada a presente ata.

—

'”U\.Q,&_;“x.—(:l?x__
RA JUSTINO FERREIRA

TATIANA CRISTINA DE ARRUDA F

Cecretaria de Accuntos Juridicos



ANEXO |

Descricdo, Quantidade de
Cargos, Referéncias Salariais
e valores da gratificacao
(F.G.) da Administracao
Direta



Descrig&o dos Cargos/Empregos tarens® | Referéncia Salarial
Diretor de Administracdo e Expediente 01 G
Diretor de LicitacGes e Contratos 01 G
Diretor de Informatica e Protecdo de Dados 01 G
Coordenador de Expediente, Protocolo e Arquivo (F. G.) 01 Ad|C|0naIAdo'vanr da
referéncia A
Chefe de AUDESP (F. G.) 01 Adicional do valor da
referéncia A
9 —
Chefe da Secdo de Almoxarifado (F. G.) 01 30% sobre:* N _salarlo
referéncia
9 —
Chefe da Secdo de Expediente (F. G.) 01 30% sobre:* 0 _salarlo
referéncia
9 —
Chefe da Secdo de Licitacdes (F. G.) 01 30% sobre:* N _salarlo
referéncia
9 —
Chefe da Sec¢do de Contratos (F. G.) 01 30% sobre:* 0 _salarlo
referéncia
0 —
Chefe da Se¢do de Registro de Pregos (F. G.) 01 30% sobre:' N _salarlo
referéncia
0 —
Chefe da Secdo de Compras Diretas 01 30% sobre:' 0 _salarlo
referéncia
0 —
Chefe da Se¢do de Gestdo de Frotas (F.G.) 01 30% sobre:' 0 _salarlo
referéncia
0 —
Chefe da Sec¢do de Patriménio (F. G.) 01 30% sobrg 0 _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Sec¢do de Servidores e Intranet (F.G.) 01 30% sobrg 0 _salarlo
referéncia
Diretor de Agricultura 01 G
Diretor do Meio Ambiente 01 G
Coordenador de Atividades Ambientais 01 C
Coordenador de Controle, Avaliacdo e Projetos Agropecuarios 01 C
5 —
Chefe da Se¢do do Viveiro Municipal (F.G.) 01 30% sobrg 0 _salarlo
referéncia
5 —
Chefe de Secdo de Servico de Inspe¢do Municipal (F.G.) 01 30% sobrg 0 _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Sec¢do de Estradas Rurais (F.G.) 01 30% sobrg 0 _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Sec¢do de Patrulha Agricola (F.G) 01 30% sobrg 0 _salarlo
referéncia




Chefe do Procon (F. G.)

01

30% sobre o salario
referéncia

Fiscal do Procon (F. G.)

Diretor de Imagem Institucional

01

01

30% sobre o salario
referéncia

Coordenador de Contetdo Oficial

01

l

Coordenador de Produgdes Culturais 01 C
Coordenador de Estruturas para Eventos Culturais 01 C
Coordenador de Espacos Culturais 01 C

Diretor de Planejamento, Orcamento e Logistica da Secretaria

Diretor de A¢des Sociais 01 G

Diretor de Sistemas da Assisténcia Social 01 G
Coordenador do Sistema CRAS 01 C
Coordenador do Sistema CREAS 01 C
Coordenador de Projetos Sociais 01 C
Assistente de Espacos Sociais de Acolhimento (F. G.) 01 AdlClonaIAdo_vanr da

referéncia A
Auxiliar Financeiro 01 B
5 —
Chefe da Se¢éo do Centro de Atengéo ao ldoso (F. G.) 01 30% sobrg N _salarlo
referéncia

Municipal de Educagio 01 G
Diretor de Gestéo de Convénios e Contratos 01 G
Diretor Pedagogico 01 G
Chefe da Se¢do de Convénios e Prestacdo de Contas (F. G.) 01 30% sobre 0 _salério
e referéncia
5 —
Chefe da Se¢do de Recursos Humanos (F.G.) 01 30% sobrg ° _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Se¢do de Controle de Materiais (F.G.) 01 30% sobrg ° _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Se¢do de Compras (F.G.) 01 30% sobrg ° _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Segéo de Alimentacédo Escolar (F.G.) 01 30% sobre 0 salario

referéncia




Chefe da Segdo de Logistica (F.G.)

01

30% sobre o salario
referéncia

Chefe da Segdo de Manutencéo (F.G.)

01

30% sobre o salario
referéncia

Diretor de Esporte e Lazer 01 G
Instrutor do Esporte Amador 01 B
Instrutor de Recreacdo e Eventos 01 B
Instrutor de Atividades Fisicas 01 B
Instrutor de Qualidade de Vida (F.G.) 01 30% ::fiizgcizlério

Diretor de Orcamento e Receita 01 G
Assistente de Tesouraria 01 C
Assistente de Arrecadacdo 01 C
Coordenador das Atividades Tributarias Municipais 01 C
0 —
Chefe da Secdo de Gestao Bancaria e Pagamentos (F.G.) 01 30% SObr? N _salarlo
referéncia
0 —
Chefe da Se¢do de Cadastro (F.G.) 01 30% SObr? N _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Segdo de Divida Ativa (F.G.) 01 30% sobrg N _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Se¢éo de Tributos (F.G.) 01 30% sobrg N _salarlo
referéncia

Assessor de Relagdes Institucionais

01

Diretor de Gabinete 01 G
Coordenador de Servigo de Atendimento ao Municipe — SAM 01 C
Assessor de Assuntos Assistenciais 01 A

Diretor de Uso e Ocupacéo do Solo 01 G
Coordenador de Projetos de Ocupacéo do Solo 01 C

5 —
Chefe de Se¢do de Habitacdo (F.G.) 01 30% sobre 0 salario

referéncia




Chefe de Se¢do de Urbanismo (F.G.)

Diretor de Obras Publicas

01

01

30% sobre o salario
referéncia

Coordenador de Obras Publicas

01

Diretor de Articulacdo Federativa 01 G
Diretor de Articulacdo Local 01
Coordenador de Gestao e Politicas Publicas 01 C

Diretor de Recursos Humanos 01 G
Coordenador de Recursos Humanos (F.G.) 01 Adicional do_valor da
e referéncia A
3 —
Chefe da Se¢do de Pessoal (F.G.) 01 30% sobre 0 salario

referéncia

Diretor de Defesa Civil e Social 01 G
Diretor de Transito e Mobilidade Urbana 01 G
Coordenador de Mobilidade Urbana 01 C
Coordenador de Controle de Autuagdes e Protocolos de Transito 01 C
Chefe da Secdo de Manutencéo da Sinalizacdo (F.G.) 01 30% rseoftél;zr?dsglério

Diretor de Administracdo de Almoxarifado 01 G

Diretor de Pavimentacdo 01 G

Diretor de Manutencao e Servicos 01 G
Coordenador de Servicos Publicos, Limpeza e Logradouros (F. G) 01 Adicigpearléggi;/a'tol\or da
Coordenador de Servicos Publicos Do Distrito de Cambaratiba 01 C
Coordenador de Obras e Manuteng¢ao 01 C
Coordenador de Servigos Publicos e Limpeza Publica 01 C
Coordenador de Servigos Publicos e lluminagdo Pablica 01 C

Chefe da Se¢do de Manutencdo do Cemitério (F. G.) 01 30% sobre o salério




referéncia
Chefe da Secéo de Limpeza Publica (F.G.) 01 30% rsgfl;:zr?ds:lério
Chefe da Secéo de Iluminacéo Publica (F.G.) 01 30% rsgfl;:zﬁcfslério
| SECRETARIAMUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTOECONOMICO. |
Diretor de Turismo 01 G
Diretor de Desenvolvimento Econémico 01 G
Coordenador de Turismo 01 C
Coordenador de Desenvolvimento Econémico 01 C
Assessor de Comércio Ambulante 01 B
Assessor da Sala do Empreendedor 01 B
Assessor de Crédito do Banco do Povo 02 B
Chefe da Seg¢do de Turismo de Negdcios e Eventos (F.G.). 01 30% rseofté:zr?dsglério
Chefe da Se¢do de Atendimento ao Trabalhador (PAT) (F.G.). 01 30% rseofte):zr?dsglério




ANEXO II
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descricao das Atribuicoes, Requisitos,
Habilidades e Competéncias dos Cargos em
Comissao da

ADMINISTRACAO DIRETA



Secretaria Municipal de
Administracao



Cargo em Comisséo

Diretor de Administracao e Expediente

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades ligadas & atos administrativos;

- Coordenar a logistica de elaboracdo e encaminhamento de projetos de lei, decretos, portarias
e comunicacgdes internas e externas de interesse geral e seus respectivos prazos legais, bem
como na elaboracdo e distribuicdo de editais e outras notificacoes;

- Elaborar manuais de procedimentos e normas quanto ao recebimento, distribuicdo, controle
de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da administragcdo e gerenciamento
do sistema de comunicacdo interna;

- Orientar e coordenar as atividades pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes
administrativos internos e externos, processos legislativos, lavratura, registro e ordenamento
de servicos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais;

- Supervisionar; orientar e fiscalizar a execucao dos servicos de almoxarifado e do patriménio,
de cadastro de bens mdveis e imdveis pertencentes a Prefeitura;

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formacdo | Livre nomeacao e exoneracao
universitaria




Cargo em Comisséo

Diretor de Licitacfes e Contratos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execugéo das atividades e servicos do setor
de licitacOes e contratos;

- Elaborar normas e instruces relativas a aquisicao de bens, servigos e produtos;

- Elaborar normas e instrugdes visando o cadastramento de pessoas juridicas e fisicas para
participarem de processos licitatorios, na forma da legislagdo em vigor;

- Elaborar e orientar os servidores, inclusive das demais pastas, quanto aos processos e
procedimentos para a compra/contratacéo de bens, produtos e servicos;

- Elaborar editais e demais procedimentos licitatorios;

- Participar de forma efetiva, desde a abertura até a conclusdo dos processos licitatorios,
auxiliando e/ou assessorando a Comissdo Permanente de Licitacéo;

- Acompanhar a homologacdo das licitagdes de equipamentos, obras, objetos e servicos,
propondo aperfeicoamentos necessarios.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Pratica na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Diretor de Informética e Protecao de Dados

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir e supervisionar a equipe de tecnologia da informagéo;

- Elaborar o planejamento estratégico de tecnologia da informacao;

- Elaborar programas e projetos visando a contribuicao da area de tecnologia da informacao
no planejamento estratégico municipal,

- Auxiliar na elaboracéo de projetos, implantacéo, racionalizagéo e redesenho de processos
internos, incluindo o gerenciamento no desenvolvimento e integracdo de sistemas, com
utilizagdo de novas tecnologias;

- Criar, aperfeigoar, analisar e implementar os processos a partir de normas, politicas, novas
tecnologias e diretrizes trazendo mais eficiéncia e padrdo para as acbes na area de
tecnologia da informacéo;

- Garantir a continuidade dos servicos de tecnologia da informacéo, responsabilizando-se
pela seguranca dos dados publicos, evitando prejuizos causados por falhas, vazamento de
informacao ou interrupcdo dos servicos, sempre com o objetivo de proteger a rede interna
da prefeitura de qualquer falha de seguranca que possa ocorrer;

- Supervisionar as atividades junto a Anatel relativas as politicas publicas, propondo a
regulamentacdo e a normatizacao técnica para a execucao dos servicos de telecomunicagdes
de interesse a0 municipio;

- Supervisionar e gerenciar 0s ajustes entre a prefeitura e as empresas que prestam servigcos
de telefonia movel e fixa, com objetivo de buscar melhores oportunidades e eficiéncia na
prestacao do servico.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Funcéo Gratificada

Coordenador de Expediente, Protocolo e Arquivo - Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Orientar e coordenar a execucao das atividades de atendimento;

- Receber, registrar, distribuir e controlar o andamento de processos e documentos, bem
como classificar e armazenar documentos temporarios e permanentes;

- Prever, requisitar, guardar e distribuir o material de consumo das unidades sob sua
coordenacao;

- Manter controle imediato do andamento dos processos administrativos, bem como o seu
arquivamento;

- Organizar o arquivo e controlar o registro das fichas mestras elaboradas pelo protocolo;

- Efetuar os servicos de busca e prestar informacdes em processos que lhes forem
encaminhados pelos diversos 6rgédos municipais;

- Receber das unidades administrativas solicitagdes de arquivamento e desarquivamento de
documentos, conferindo-lhes o contetdo, firmando recibo e organizando a logistica de tais
processos de trabalho;

- Executar atividades de triagem, movimentacao e localizacdo dos expedientes, recuperando-
0s quando solicitados;

- Atender e orientar consultas, providenciando, quando necessario, a extracao de copias;

- Selecionar, organizar e preparar documentos para o0 processamento eletrénico de imagem e
fiscalizar a destruicdo dos originais, quando de sua implantacdo e organizacéo;

- Providenciar o descarte de documentos temporarios;

- Acompanhar e prestar informacdes sobre o andamento de papéis e processos em transito
nas unidades.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da Livre nomeacdo e exoneragao
formacdo universitaria entre servidores e
funcionarios de carreira




Funcéo Gratificada
Coordenador de AUDESP - Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Atuar no preenchimento de dados e prestacdo de contas referente a licitacdes, contratos,

prestacdo de dados de empenhos, medicdes, liquidagdes e pagamento do setor contabil;

- Atuar no langcamentos de notas fiscais de compras e servigos das secretarias vinculadas a

Administragédo Publica;

- Controlar os preenchimento de dados e prestacdo de contas de editais licitatorios;

- Controlar os envios de informaces via coletor de dados;

- Atuar no recebimento de informagdes do Tribunal de Contas, caso haja inconsisténcia nas

declaracdes informadas;

- Opinar se os registros contabeis foram efetuados em obediéncia aos principios fundamentais

de contabilidade;

- Conferir os dados constantes do Relatorio de Gestao Fiscal;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsavel pela pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacéo | Livre nomeacao e
universitaria exoneracdo entre servidores
e funcionérios de carreira




Funcéo Gratificada

Chefe da Secéo de Almoxarifado — Funcéo gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Atuar no recebimento, organizagdo, armazenamento e controle de distribuicdo de materiais

adquiridos pela administracéo;

- Estabelecer métodos e critérios de trabalho e documentacéo;

- Estabelecer normas e rotinas relativas a distribuicdo e guarda de materiais e equipamentos;

- Orientar e fiscalizar o servico de almoxarifado pertencentes a Administracéo Publica;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsavel pela pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia

Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino
Médio

Livre nomeacao e
exoneracdo entre servidores
e funcionarios de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Expediente — Funcéo gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

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

correlatas;

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

area;

- Conhecer todas as rotinas do seu departamento;

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

servidor;

- Conhecer as normas e legislacdes necessarias para confeccionar os atos administrativos;

- Controlar os despachos e emissdo dos documentos expedidos;

- Executar as demais atividades correlatas a area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores e funcionarios de
Médio carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secédo de Licitagdes — Funcao gratificada em 30% do sal&rio-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Analisar e instruir processos referentes a compra e contratagdo de servicos;

- Elaborar minutas de atos, contratos, convénios, termos aditivos e instrumentos congéneres,

em procedimentos de aquisi¢do de bens e servicos;

- Receber, conferir e solicitar informacGes necessarias a instrucdo de processos licitatorios

relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacdo de servicos e obras;

- Registrar e acompanhar as informac6es das licitacfes, visando ao cumprimento da prestacao

de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

- Elaborar os contratos e atas de registro de precos, com base no regulamento vigente;

- Encaminhar os contratos e atas de registro de precos para aprovacao da Assessoria Juridica,;

- Providenciar a celebracdo e assinatura dos contratos, publicar o extrato do contrato na

imprensa oficial e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsavel pela pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacao e
Médio exoneracdo entre servidores
e funcionérios de carreira




Funcéo Gratificada

Chefe da Secéo de Contratos — Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

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

- Fiscalizar o andamento do contrato e sua adequagéo;

- Monitorar a relagdo empresa/empregado, quanto ao pagamento de salarios e demais despesas

pertinentes a area trabalhista, quando o municipio responder subsidiariamente;

- Manter a coordenagdo entre as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento

pelas partes de todas as clausulas do contrato;

- Fiscalizar os pedidos de prorrogacdes contratuais;

- Controlar os prazos de vigéncias e execu¢do dos contratos, notificando sobre a Secretaria

pertinente;

- Propor altera¢des nos contratos, para melhor adequacéo as finalidades de interesse publico;

- Supervisionar a instrucao de todos os processos de san¢des, advindos do descumprimento de

clausulas contratuais;

- Fiscalizar a notificacdo de contratados acerca de sanc¢des e penaliza¢des advindas de falhas

na execucdo contratual;

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

- Orientar quanto a aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacdo das Secretarias

responsaveis;

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

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacao e
Médio exoneracdo entre servidores
e funcionérios de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Registro de Precos — Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Chefiar a analise de pedidos de compras em relacdo as necessidades de cada Secretaria, bem
como a periodicidade das aquisicGes e dos gastos, com base nos dados historicos de consumo;

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

contratacdo de servicos pela prefeitura;

- Fornecer informacg6es sobre custos, demandas, prioridades administrativas e demais assuntos

relacionados a aquisi¢do de bens, materiais de consumo e contratacao de servicos;

- Chefiar a analise da composicdo dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia

com as necessidades efetivas;

- Chefiar o recebimento dos pedidos de compras para formacao ou reposicao de estoque;

- Controlar o atendimento de fornecedores e a contratacdo direta;

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

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

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

administracao;

- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administracdo publica, visando a

unificacdo de procedimentos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacao e
Médio exoneracdo entre servidores
e funcionérios de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secédo de Compras Diretas — Funcéo gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar, coordenar e orientar o recebimento de requisicdo de compras, na execucao do

processo de cotacao, registro de prego e cadastramento de fornecedores;

- Supervisionar o processo de compra de produtos, matérias-primas e contratacdo de servigos;

- Supervisionar e acompanhar o fluxo de entregas, orientando sempre as empresas N0 Processo

de compra;

- Sugerir a fixar normas e instrucdes relativas a aquisi¢ao, guarda, distribuicéo e transporte de

material através dos 6rgédos subordinados, supervisionar;

- Orientar e fiscalizar a execugdo dos servigos de almoxarifado e do patriménio;

- Executar ap0s a efetivacdo da compra, a emissdo da ordem de servi¢o para a entrega do

produto/bem adquirido;

- Participar desde a abertura até a conclusdo do processo licitatorio, auxiliando e/ou
assessorando a Comissdo Permanente de Licitacdo sempre que necessario, e executar outras

tarefas correlatas determinadas pelo responsavel pela pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacao e
Médio exoneracdo entre servidores
e funcionérios de carreira




Funcéo Gratificada

Chefe da Secéo de Gestao de Frotas — Funcéo gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Elaborar e implantar a escala de uso de veiculos;

- Chefiar a andlise de pedidos de compras em relacdo as necessidades de cada veiculo, bem
como a periodicidade das aquisi¢Bes e 0s gastos, com base com dados histéricos de consumo;

- Dar tratamento integrado de dados, divulgando sinteses de evolucdo das compras e da

contratacdo de servicos pela prefeitura;

- Fazer a gestao dos motoristas e viagens;

- Otimizar e reduzir despesas de viagens;

- Zelar pela conservacéo e uso dos veiculos;

- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administracdo publica, visando a

unificacdo de procedimentos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia

Forma de Ingresso

Ensino

Superior/Técnico/Ensino Médio

Livre nomeacéo e exoneragdo
entre servidores e funcionarios

de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Patrimoénio — Funcao gratificada em 30% do sal&rio-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

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

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

- Manter atualizado a relagdo de todo patrimdnio municipal,

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

irregularidade;

- Auditar os locais periodicamente a fim de verificar a situacao real do patrimonio;

- Executar as demais atividades de sua area e as determinacdes de seu superior hierarquico;

- Chefiar e orientar sua equipe, no desenvolvimento das funcdes de sua area de atuacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino Médio entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Servidores e Intranet — Funcao gratificada em 30% do salario-

referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Chefiar os servicos de suporte a rede e informatica da Prefeitura Municipal e suas

Secretarias;

- Organizar cronograma de atendimento as demandas;

- Manter backup diario de todo o banco de dados da administracao direta;

- Fiscalizar a prestacdo de servicos por terceiros;

- Zelar pela seguranca e sigilo da rede interna de computadores;

- Preservar a integridade da rede interna de informatica;

- Executar as demais fungdes inerentes a area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacao e
Médio exoneracdo entre servidores
e funcionérios de carreira




Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente



Cargo em Comisséo
Diretor de Agricultura

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, incentivar e promover a difuséo de atividades no campo de modernizagdo da
agropecuéria e de fomento a agricultura familiar;

- Coordenar as atividades de fomento e de implementagdo da politica agricola do
municipio, abrangendo producdo, comercializacao, abastecimento e armazenagem;

- Coordenar de eventos, visando a melhoraria de técnicas de manejo do solo, aumento da
produtividade, modernizacdo do plantio, colheita e técnicas para agregar valor ao produto
do campo;

- Coordenar e acompanhar projetos e programas relacionados ao desenvolvimento
sustentado das cadeias produtivas dos setores extrativista, florestal e agropecuério, de
forma integrada aos planos do governo nas diferentes esferas: estadual e federal;

- Assessorar na execucao das politicas municipais de fomento a agricultura, a producéao e
a comercializacao e abastecimento de produtos agricolas;

- Estabelecer contatos com o6rgdos: municipal, estadual e federal, visando a cooperacéao
mutua nas atividades agropecuarias;

- Modernizar o sistema de comercializacdo e abastecimento do municipio, tornando-o
mais eficiente e adaptado aos aspectos socioeconémicos, ambientais e culturais da regiao;

- Coordenar o associativismo e cooperativismo rural, como uma das principais estratégias
de organizacao da producéo e de sua qualidade, acesso a mercados, distribuicdo de renda
e inclusdo social;

- Desenvolver acbes dos produtores rurais, através de cursos e palestras; orientando para
possibilitar um melhor desenvolvimento da producdo e comercializagdo dos produtos;

- Gerenciar a politica de abastecimento do municipio, visando contribuir para a melhoria
da qualidade de vida de seus habitantes, considerando a agricultura e a pecuaria como
atividades econémicas necessarias ao desenvolvimento municipal.

- Prestar assessoramento em eventos agropecuérios.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formagdo | Livre nomeacdo e exoneracdo
universitaria




Cargo em Comisséo
Diretor do Meio Ambiente

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Participar do grupo de regulamentacdo da APA e da elaboracgdo das politicas socioeconémicos
a serem aplicadas ap6s a regulamentacéo;

- Coordenar as atividades de fomento e de implementacdo da politica ambiental do municipio,
abrangendo educacdo ambiental, servigos de deposicdo e coleta de lixos, servigos de deposicao e
coleta de entulhos, rocamento das margens de corregos, recuperagdo de areas de APP e
manutencdo das areas verdes entre outros;

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

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

- Desenvolver e organizar politica publica relativa a coleta seletiva a implantacdo da coleta
seletiva e de residuos solidos urbanos;

- Elaborar e revisar o plano de arborizacdo municipal;

- Planejar, organizar e executar politicas ambientais de defesa do meio ambiente no municipio,
observando a legislacéo vigente, em especial a Lei Orgéanica do Municipio, regulamentacfes do
CONAMA e determinacdes da CETESB;

- Assessorar os membros do CONDEMA;

- Promover parcerias com a unido e o Estado e demais 6rgdos de fomento as atividades
sustentaveis;

- Prestar assessoramento em eventos ambientais no municipio.

- Dirigir a atividades de prevencao e recuperacdo ambiental e a¢6es ecoldgicas do municipio;

- Dirigir a implementacdo das politicas relacionadas ao meio ambiente, ecologia e utilizacdo dos
recursos hidricos;

- Apresentar projetos e programas de gestdo, estratégias e mecanismos para melhoria da
qualidade ambiental e 0 uso dos recursos naturais.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formagéo Livre nomeacdo e exoneracdo
universitaria




Cargo em Comisséo
Coordenador de Atividades Ambientais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Elaborar projetos e programas de educacdo ambiental,

- Elaborar formas de cooperacdo com outros érgdos e entidades, publicos e privados, visando
a promocdo, recuperacgdo e conservacao da qualidade ambiental;

- Supervisionar as atividades de educacdo ambiental e acbes para a compatibilizacdo entre o
planejamento ambiental e o planejamento dos demais setores publicos, visando ao
desenvolvimento sustentavel;

- Planejar, incentivar e promover a difusdo do pensamento ecologico e de préaticas
sustentaveis, de modo a promover a integracdo do desenvolvimento econdmico e social com a
protecdo ambiental, garantindo assim a participacao da sociedade;

- Desenvolver projetos, visando avaliar o impacto da implantacdo de empreendedorismo sobre
a qualidade de vida, considerando restricbes legais, fatores sociais, econdémicos, estéticos e
humanos, levando em conta a interagdo da tecnologia com o meio ambiente;

- Coordenar a gestdo e planejamento ambiental, assim como a implantacdo dos planos
regionais de desenvolvimento, possibilitando a incorporacdo das metas de prevencéo, protecao
e recuperacao das condicdes ambientais;

- Supervisionar as atividades de educacdo ambiental que deverdo ser desenvolvidas nas
escolas e comunidade a qual esta inserida;

- Desenvolver acGes voltadas a orientacdo e atividades que mantenham o Selo Verde e Azul
do municipio em evidéncia;

- Detectar e propor medidas mitigatorias de impactos ambientais, reduzindo ou eliminando-
0S;

- Assessorar em eventos ambientais no municipio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico Pratica na &rea da | Livre nomeacdo e exoneracao
formacéo
universitaria/técnica




Cargo em Comisséo
Coordenador de Controle, Avaliacdo e Projetos Agropecuarios

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Apresentar, desenvolver e acompanhar projetos e programas relacionados a agropecuaria;

- Supervisionar as atividades desenvolvidas pela pasta;

- Estabelecer contatos com 6rgédos: municipal, estadual e federal, visando a coopera¢do mutua
nas atividades agropecuarias;

- Planejar, incentivar e promover a difusdo de projetos ecoldgicos e de préticas sustentaveis;

- Planejar, desenvolver, incentivar e promover projetos e sua difusdio com foco na
diversificacdo das atividades agropecudrias;

- Estabelecer parcerias que enriquecam a realizacdo dos projetos a serem desenvolvidos;

- Desenvolver ac@es voltadas para programas como Cidadania Rural e similares;

- Prestar assessoramento em eventos agropecuérios.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico Pratica na &rea da | Livre nomeacdo e exoneracao
formacédo
universitaria/técnica




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo do Viveiro Municipal — Funcéo gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Desenvolver atividades no ambito do Viveiro municipal, com o objetivo de planejar, realizar
e otimizar as préticas e técnicas empregadas no cultivo das plantas;

- Coordenar, organizar, fiscalizar e executar servi¢os junto com a equipe do Viveiro
Municipal;

- Coordenar, organiza, fiscalizar e executar servico de plantios de arvores e paisagismo no
municipio de Ibitinga;

- Propor, desenvolver e coordenar projetos que visem a melhoria do processo de producdo de
mudas;

- Supervisionar as atividades do Viveiro de Mudas, quanto ao controle de doagdes e o0 cadastro
de espécies disponiveis.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores e funcionarios
Médio de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Sec¢éo de Servico de Inspecdo Municipal-Funcgéo gratificada em 30% do
salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Analisar, orientar, formular, promover e fiscalizar as atividades inerentes a inspecdo sanitaria e
industrial de produtos de origem animal, assim como coordenar o Servico de Inspecdo Municipal
(SIM);

- Prestar assisténcia ao responsavel pela pasta na execuc¢do de suas atribuicdes, inclusive na instrucédo e
monitoramento de processos, assim como na confeccdo de documentos afins, entre eles os
determinados para atendimento as solicitagbes e comunicacdes especificas de 6rgdos Municipais,
Estaduais e Federais;

- Programar a agenda de trabalho do SIM;

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

- Emitir os relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas pelo SIM;

- Elaborar as diretrizes de acdo governamental para inspecdo e fiscalizacdo sanitaria de produtos e
derivados de origem animal, com vistas a contribuir para a formulacdo da politica agricola;

- Programar, coordenar e promover a execucdo das atividades de inspecdo e fiscalizacdo sanitaria de
produtos e derivados de origem animal;

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

- Formular propostas e participar de negociacdes de acordos, tratados ou convénios, concernentes aos
temas relativos a inspecao de produtos e subprodutos de origem animal, em articulacdo com as demais
unidades organizacionais dos 6rgdos do municipio;

- Coordenar a elaboracdo, promover a execucdo, acompanhamento e avaliacdo dos programas e acdes
do SIM;

- Subsidiar a elaboracao das propostas do SIM/SMDA para a Programacao Orcamentaria Anual e para
0 PPA (plano plurianual), no que se refere as suas competéncias;

- Implementar 0 acompanhamento e avaliacdo da execucdo de convénios, ajustes, acordos e protocolos
referentes as competéncias do SIM, bem como o controle das respectivas prestacdes de contas;

- Acompanhar e avaliar a execucdo da programagdo orgamentaria e a operacionalizagdo da inspecéo de
produtos e subprodutos de origem animal;

- Analisar e identificar as necessidades de dotacdes orcamentarias e de alterages orgamentarias, tendo
em vista o desempenho das competéncias de inspecdo de produtos e subprodutos de origem animal;

- Manter interlocu¢Ges com o 6rgédo setorial de planejamento orgcamento e gestdo para elaboragdo de
relatérios, proposta de programacado anual de treinamento e capacitacao de servidores;

- Observancia das regulamentacdes emanadas dos érgdos competentes do Governo Estadual e Federal,
relacionados aos aditivos, sanitizantes e outros produtos a serem utilizados pelos estabelecimentos
registrados ou relacionados ao SIM;

- Outras atividades correlatas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo




Superior/Técnico/Ensino
Médio

entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo gratificada
Chefe de Sec¢do Estradas Rurais-Funcao gratificada em 30% do salério referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Recepcionar as orientagdes do Coordenador de Agricultura;

- Acompanhar os servicos de campo;

- Orientar os operadores quanto ao tipo de servicos;

- Anotar problemas relacionados as maquinas, veiculos e equipamentos;

- Anotar local e horéario de trabalho dos funcionarios

- Encaminhar as necessidades do setor ao Coordenador;

- Encaminhar necessidade de reposicao de pecas;

- Fazer relatério mensal de trabalho e horas dos funcionarios, maquinas, equipamentos e

veiculos do setor;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneracao
Médio entre servidores e funcionérios de
carreira




Funcéo gratificada
Chefe de Secdo Patrulha Agricola-Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Recepcionar a solicitacdo de servigos;

- Visitar o local a ser trabalhado;

- Calcular o numero de horas do servico requisitado;

- Conferir e arquivar as guias de servigos pagos;

- Locar equipamentos avulsos;

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

- Oferecer assisténcia ao servigo de campo;

- Controlar horas trabalhadas dos funcionarios do setor;

- Acompanhar assisténcia técnica das maquinas e equipamentos do setor;

- Fazer relatorio mensal de horas trabalhadas pelos operadores;

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

locados;

- Zelar pela boa aparéncia, seguranca e alojamento de maquinas e equipamentos do setor.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneracao
Médio entre servidores e funcionérios de
carreira




Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos



Funcéo Gratificada

Chefe do Procon - Func¢do Gratificada em 30% do salério referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a politica municipal de defesa do consumidor;

- Promover procedimento administrativo, como instancia de instrucdo e julgamento no ambito
de sua competéncia, dentro das regras fixadas pela legislagdo em vigor;

- Aplicar as san¢des administrativas previstas na legislacdo de defesa do consumidor; receber,
assinar, avaliar e encaminhar consultas, denuncias ou sugestdes apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

- Prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre os seus direitos e garantias; informar,
conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicagéo;

- Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;

- Manter cadastro atualizado de reclamac@es fundamentadas contra fornecedores de produtos e
Servicos;

- Expedir notificaces aos fornecedores para que, sob pena de desobediéncia, prestem
informacbes sobre questBes de interesse do consumidor; manter vinculo com orgdos e
entidades de notdria especializacdo técnica para a consecucdo dos do PROCON.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Livre nomeacéo e
Superior exoneracao entre servidores
e funcionérios de carreira




Funcéo Gratificada

Fiscal do Procon - Funcéo Gratificada em 30% do salario referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a politica municipal de defesa do consumidor;

- Promover procedimento administrativo, como instancia de instrucéo e julgamento no ambito

de sua competéncia, dentro das regras fixadas pela legislagdo em vigor;

- Aplicar as san¢des administrativas previstas na legislacdo de defesa do consumidor; receber,
assinar, avaliar e encaminhar consultas, denuncias ou sugestdes apresentadas por entidades

representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

- Prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre os seus direitos e garantias; informar,

conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicacao;

- Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;

manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e

Servicos;

- Expedir notificacbes aos fornecedores para que, sob pena de desobediéncia, prestem
informacOes sobre questBes de interesse do consumidor; manter vinculo com orgdos e

entidades de notdria especializagdo técnica para a consecucdo dos do PROCON.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Livre nomeagéo e
exoneracdo entre servidores
e funcionérios de carreira




Secretaria Municipal de Comunicacéo e
Divulgacéo



Cargo em Comisséo

Diretor de Imagem Institucional

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Elaborar, coordenar e executar o processo de producdo da informacdo jornalistica,
publicitaria e institucional interna e externa com noticias oficiais, campanhas e pecas

publicitarias, notas e comunicados; e propaganda legal;

- Coordenar e executar conteudos de utilidade publica e de prestacédo de servigos publicos,
bem como desenvolver artes em seus mais variados formatos off-line e on-line,
principalmente para redes sociais digitais ou quaisquer outras tecnologias que possam ser

utilizadas para a Comunicagédo Publica e Institucional da Prefeitura;

- Atender aos servidores publicos, agentes politicos, bem como a populacdo em geral, no
que se refere as demandas inerentes a comunicacao publica e institucional, orientando e

assessorando em tais demandas;

- Apurar, criar e desenvolver pautas que fomentem a divulgagdo das atividades da gestao

do Prefeito (a) e das Pastas e Autarquias Municipais;

- Atender a imprensa local, regional e nacional por quaisquer meios disponiveis e oficiais,
fornecendo a jornalistas e outros profissionais da imprensa as informacGes e/ou materiais

solicitados, segundo critérios legais de transparéncia;

- Executar, coordenar e auxiliar nas atividades de cerimoniais oficiais da Administracéo

Publica.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e

universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Coordenador de Contetido Oficial

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar as pautas de divulgacdo das atividades publicas, noticias e de publicidade legal e

oficial do municipio;

- Organizar e promover a divulgacdo dos contetdos produzidos através de midias sociais, site
oficial e orgdos de imprensa escrita, falada e televisiva, cartazes, folders, panfletos e demais

meios de divulgacao disponiveis;

- Auxiliar na producdo de pautas e auxiliar na idealizacdo das mesmas para a promoc¢éo da

Comunicacéo Puablica e Institucional,

- Auxiliar nas atividades de captacéo de imagens e elaboracdo de material de divulgacao;

- Auxiliar na coordenacéo e execuc¢do dos eventos da Administracdo Publica, inclusive quando

em parceria com outras esferas do governo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacao Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico Pratica na éarea da | Livre nomeacao e exoneracao
formacdo  universitaria
/Técnica




Secretaria Municipal de Cultura



Cargo em Comisséo
Coordenador de Producdes Culturais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Elaborar e supervisionar a implantacdo de plano de acdo e projetos turisticos, culturais,

socioculturais e técnicos cientificos;

- Assessorar na elaboracdo estudos, propondo e viabilizando convénios culturais com as

demais esferas de governo;

- Gerenciar e controlar as atividades voltadas a divulgacdo de ac¢Ges culturais em parceria com

a Secretaria de comunicacao;

- Elaborar, apoiar e executar o plano municipal de cultura;

- Criar novas oportunidades e possibilidades para que os artistas, junto com o publico, possam

descobrir talentos e novas formas de expressdo artistica;

- Promover atividades de cultura e atividades artisticas para aperfeicoamento dos artisticas

cadastrados e homologados no municipio;

- Organizar oficinas e eventos culturais, bem como exposicdo de artistas locais;

- Assessorar no fomento as atividades relacionadas ao ecoturismo e turismo historico e

cultural;

- Promover politicas culturais que atendam a preservacdo e desenvolvimento da cultura;

- Dar assisténcia as atividades de intercambio cultural com as cidades da regiao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico Prética na area da Livre nomeacdo e exoneragdo
formacdo universitaria/
Técnica




Cargo em Comissao

Coordenador de Estruturas para Eventos Culturais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a operacionalizacdo dos eventos e espacos culturais;

- Supervisionar e acompanhar as condi¢es dos equipamentos de som e luz, informando

manutencéo, quando necessario;

- Acompanhar, identificar e solucionar problemas relacionados a operacionalizacdo de

eventos;

- Coordenar e supervisionar as equipes de montagem de palco, som e luz, realizando as

orientacdes necessarias;

- Estabelecer contatos com artistas e entidades culturais;

- Realizar a adequacao dos espacos, a fim de possa ser expedido o AVCB (auto de vistoria do

Corpo de Bombeiros) para eventos oficiais, de acordo com o projeto proposto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacao

Experiéncia

Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino
Médio

Experiéncia na area de

atuacao

Livre nomeacao e
exoneracao




Cargo em Comisséo
Coordenador de Espagos Culturais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Elaborar projetos, estratégias de desenvolvimento e organizar museus e exposicoes,
selecionando documentos relativos ao tema e acervo para a producdo de tais exposicoes;

- Planejar tombamento, inventério, e avaliacdo financeira de acervos, bem como
administrar processos de aquisicéo e baixa de acervos;

- Promover a divulgacdo das atividades relacionadas com a preservacdo do acervo
historico-cultural; controlar e fazer cumprir normas conforme os padrfes exigidos de
seguranca, protecdo e conservacdo de todos os bens sob a guarda dos museus;

- Desenvolver banco de dados e sistemas de inclusdo e recuperacdo de informacao,
oportunizando assim acesso a tais informacdes, aos visitantes dos Museus;

- Fiscalizar a aplicacdo da legislacdo de direitos autorais e a reproducdo e divulgacédo de
imagens;

- Diagnosticar o estado de conservacdo do acervo e supervisionar trabalhos de
restauracao;

- Coordenar a execucdo de programas concernentes a preservagédo da cultura popular;

- Promover condicdes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento, bem
como procedimentos de seguranca;

- Planejar e preparar agdes educativas, culturais e visitas técnicas, organizando monitorias,
ministrando cursos e palestras;

- Gerenciar equipes interdisciplinares e multiprofissionais em atividades conjuntas e
programas de treinamento, assim como, conforme politica interna da instituicdo,
participar de eventos, cursos convénios, programas de ensino, pesquisa e extensdo;

- Apresentar laudos técnicos, relatdrios e registrar dados em sua area de especialidade.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacgdo Experiéncia Forma de Ingresso
Pratica na éarea da
Ensino Superior/Técnico formacao Livre nomeacdo e exoneragdo
universitaria/Técnica




Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social



Cargo em Comisséo
Diretor de Ag¢des Sociais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir, desenvolver e executar a politica municipal de desenvolvimento, assisténcia e promocéo
social;

- Dirigir e promover capacitacdo e qualificacdo de jovens e adultos com vistas ao mercado de
trabalho;

- Dirigir, supervisionar, orientar e desenvolver a politica de acdo do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social — CRAS e Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social - CREAS;

- Executar o planejamento, a supervisdo e execu¢do das atividades e programas assistenciais e
promocionais no campo social;

- Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando os pontos criticos,
priorizando as areas de intervencdo da acdo municipal;

- Dirigir e promover programas na area habitacional e de capacitacdo profissional;

- Manter estreita coordenacdo com 6rgdos de promocao e de assisténcia social, estadual e federal;

- Participar de atividades de assisténcia e promocdo social, através de convénios com entidades
publicas e particulares;

- Administrar programas sociais, elaborando e executando programas de amparo a crianga, ao
adolescente, a familia, ao idoso e a0 migrante;

- Dirigir acfes de assisténcia social e promoc¢do do bem estar da populacdo carente, inclusive a
prestacdo de auxilio material as pessoas reconhecidamente necessitadas;

- Promover o levantamento de recursos junto a comunidade, que possam ser utilizados no
atendimento e assisténcia aos necessitados;

- Planejar, organizar e executar, com a participacdo de técnicos, 0s cursos de treinamento de
formacao e reciclagem dos servidores que atuam nas unidades subordinadas;

- Realizar trabalhos de pesquisa e estatistica na area de assisténcia social objetivando avaliar 0s
programas em desenvolvimento e a elaboracao de outros;

- Dar parecer, quando solicitado, sobre as matérias da area de assisténcia social,

- Prestar assisténcia técnica aos centros comunitarios, as entidades particulares ou grupos
voluntarios, incentivando a colaboracdo no desenvolvimento de suas atividades;

- Estimular a organizacéo e a participagdo da comunidade no levantamento, discussdo e solugéo de
problemas relacionados com a a¢do social da municipalidade;

- Dirigir, orientar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social, prestadas por instituicdes
da comunidade, que recebem subvencédo ou auxilio da municipalidade;

- Colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e estudos, relacionados ao seu
campo funcional;

- Atuar em conjunto com o Fundo Social de Solidariedade, colaborando nas suas atividades e
prestando 0s necessarios apoios, administrativo e técnico;

- Executar outros servicos que forem determinados pelo Prefeito Municipal.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Pratica na area ou formacdo | Livre nomeacao e
universitaria exoneragéo




Cargo em Comisséo
Diretor de Sistemas da Assisténcia Social

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Regular e assegurar o comando Unico da assisténcia social no Municipio e o cumprimento dos
requisitos de gestdo plena da Politica Municipal de Assisténcia Social;

- Dirigir e coordenar a gestdo descentralizada da Politica Municipal de Assisténcia Social por
meio das Supervisdes de Assisténcia Social;

- Elaborar, acompanhar a aprovacdo, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de
Assisténcia Social e planos setoriais afins a sua atuacao;

- Elaborar, propor e monitorar as diretrizes técnicas da Politica Municipal de Assisténcia Social,
considerando a articulacao de suas funcdes de protecédo, defesa e vigilancia social;

- Relacionar-se com instancias participativas e de controle social para pactuacdo da gestdo da
Politica Municipal de Assisténcia Social;

- Dirigir a operacdo de servicos, programas, projetos e beneficios de forma a afiancar as
segurancas previstas pelo SUAS;

- Dirigir, supervisionar, controlar e avaliar a operacionalizagdo de programas de transferéncia de
renda no &mbito do Municipio;

- Regular a prestacdo de servicos socioassistenciais por Organizagdes da Sociedade Civil e de suas
parcerias com o poder publico;

- Garantir o atendimento de situacdes de emergéncia e calamidade publica, em conformidade com
o Sistema Municipal de Defesa Civil;

- Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a gestdo de pessoal e educacdo permanente dos
trabalhadores do SUAS;

- Subsidiar tecnicamente a formulacdo da proposta orcamentaria;

- Dirigir e promover préticas de deliberagdo técnica que abarquem discussdes participativas ou
colegiadas entre as areas que a compoe;

- Dirigir e promover, de forma articulada com a CAF, a transmissdo de informagdes e
monitoramento do cumprimento das atividades de natureza administrativa sob responsabilidade
das SAS;

- Atuar como ponto focal em instancias representativas nas quais a Secretaria de Desenvolvimento
Social tenha assento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Pratica na area  ou | Livre nomeacdo e exoneracao
formacdo universitaria




Cargo em Comisséo
Coordenador do Sistema CRAS

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar o Servigo de Protecdo e Atendimento Integral as Familias - PAIF, com referéncia
territorializada;

- Assegurar o trabalho articulado entre o servico PAIF e 0s programas e Servigos
desenvolvidos pela rede socioassistencial de protecdo social basica;

- Coordenar a promocdo de a¢des no territorio, com foco na matricialidade sociofamiliar,
territorializacdo, protecdo proativa e na gestéo articulada com as politicas setorialis;

- Promover a concessdao de beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades
advindas da ocorréncia de contingéncias sociais articulada com o servigo PAIF;

- Coordenar a execucdo dos protocolos de referéncia e contrarreferéncia com a rede de servico
socioassistencial e com as demais politicas intersetoriais do territorio;

- Monitorar, avaliar e manter referenciado ao CRAS o atendimento da rede socioassistencial
da Protecdo Social Basica de seu territorio, em conformidade com as diretrizes estabelecidas;

- Efetuar acbes de busca ativa com vistas a antecipar a ocorréncia de situacbes de
vulnerabilidade e risco social e fomentar as potencialidades sociais nos territorios;

- Promover a insercdo de informacgdes administrativas e técnicas nos bancos de dados
existentes e as acdes de coleta de dados primarios a partir de instrumentos, indices e
parametros estabelecidos para a rede de servicos socioassistenciais de protecdo social basica
em sua regido de referéncia;

- Manter trabalho articulado com o CREAS.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico Préatica na area da Livre nomeacdo e exoneragdo
formacao
universitaria/Técnica




Cargo em Comisséo
Coordenador do Sistema CREAS

Descrigdo das Atividades

- Coordenar o desenvolvimento do Servico de Protecdo e Atendimento Especializado as
Familias e Individuos - PAEFI, com referéncia territorializada, promovendo apoio, orientacdo
e acompanhamento a familias e individuos em situagdo de risco pessoal e social, por violagdo
de direitos;

- Assegurar o trabalho articulado entre o servico PAEFI e 0s programas e Servicos
desenvolvidos pela rede socioassistencial de prote¢do social especial,

- Coordenar a execucdo dos protocolos de encaminhamento de referéncia e contrarreferéncia
com a rede de servigo socioassistencial, com as demais politicas intersetoriais do territorio e
com 6rgéos do Sistema de Garantia de Direitos;

- Promover a concessdao de beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades
advindas da ocorréncia de contingéncias sociais articulada com o servico PAEFI;

- Atuar no fortalecimento dos vinculos familiares, comunitarios e sociais, das redes sociais de
apoio as familias e aos individuos, da promoc¢do de direitos e da capacidade protetiva da
familia e na interrupcdo de padrdes de relacionamento familiares e comunitarios com violacéo
de direitos;

- Efetuar acOes para favorecer o acesso a direitos socioassistenciais e a reparacéo de danos;

- Desenvolver acdes de prevencdo a agravamentos, de reducdo da incidéncia de violagdo de
direitos e de sua reincidéncia;

- Monitorar, avaliar e manter referenciado o atendimento da rede socioassistencial da Protecédo
Social Especial de seu territorio em conformidade com as diretrizes estabelecidas;

- Manter trabalho articulado com os CRAS;

- Promover a insercdo de informacgdes administrativas e técnicas nos bancos de dados
existentes e as acBes de coleta de dados primarios a partir de instrumentos, indices e
parametros estabelecidos para a rede de servigos socioassistenciais de protecao social especial
em sua regido de abrangéncia.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico Prética na area da Livre nomeacdo e exoneracdo
formacao

universitaria/
Técnica




Cargo em Comisséo
Coordenador de Projetos Sociais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Garantir o comando Unico da gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e a gestdo integrada
dos Centros de Referéncia da rede municipal de assisténcia social de sua regido de abrangéncia;

- Planejar, coordenar e acompanhar as atividades relativas a gestdo descentralizada da Politica
Municipal de Assisténcia Social,

- Coordenar e monitorar a implementagdo das normatizagdes estabelecidas;

- Promover articulacdo Intersetorial territorial com os demais érgaos publicos e outras instituicdes, com
vistas a operacionalizacdo e qualificacdo do atendimento socioassistencial;

- Apoiar, orientar e fomentar os processos de fortalecimento das OrganizacGes da Sociedade Civil, em
especial daquelas que tém sede no territério e as parceiras;

- Planejar, executar, avaliar e monitorar a celebragéo de parcerias com Organizac¢des da Sociedade
Civil, de acordo com as diretrizes da Diretoria do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS,
executando os procedimentos descentralizados relacionados as parcerias, conforme normativos da
SMADS;

- Deliberar sobre a certificagdo de matricula e credenciamento, bem como emitir parecer conclusivo
para fins de mérito social de OrganizacGes da Sociedade Civil, no &mbito de competéncia da SMADS;

- Articular e assegurar a participacdo dos trabalhadores da assisténcia social nas capacitacdes
promovidas pela COGET;

- Coordenar, na regido de abrangéncia, os processos de cadastramento, recadastramento e atualizagéo
continua dos cadastros dos beneficiarios dos programas de transferéncia de renda, de acordo com as
diretrizes emanadas pela CGB;

- Coordenar, articular, difundir e orientar as acdes de coleta de dados primarios a partir de
instrumentos, indices e parametros estabelecidos para a rede de servi¢cos socioassistenciais de sua
regido de abrangéncia;

- Coordenar e monitorar a inser¢do de informagdes administrativas e técnicas nos bancos de dados e
sistemas existentes, difundindo conhecimentos a esse respeito no &mbito de sua regido de abrangéncia;

- Coordenar, executar e monitorar a gestdo administrativa em sua area de abrangéncia, em
conformidade com articulac@es entre a Diretoria do Sistema Unico de Assisténcia Social- SUAS e a
CAF.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico Prética na area da Livre nomeacdo e exoneracéo
formacao
universitaria/Técnica




Funcéo Gratificada
Assistente de Espacos Sociais de Acolhimento - Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Gerenciar as atividades dos espacos sociais de acolhimento, como o Albergue, etc;

- Coordenar a entrada, a permanéncia e a saida de albergados, conforme o regulamento;

- Organizar o retorno dos pacientes /usuarios para 0 municipio, em transporte determinado
pela pasta;

- Coordenar os trabalhos em consondncia com a Coordenagdo dos Servigos de Apoio, no
tangente a encaminhamento de pacientes, transporte e resolucdo de problemas de satde dos
usuarios dos espacos sociais de acolhimento;

- Manter controle sobre as despesas dos espacos sociais de acolhimento, otimizando os
recursos existentes;

- Fiscalizar as atividades relacionadas a cada profissional, bem como seu desempenho nas
atribuicdes;

- Zelar pela conservacédo do patriménio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/ Técnico Livre nomeagéo e
exoneracao entre servidores
e funcionérios de carreira




Cargo em Comisséo

Auxiliar Financeiro

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, desenvolver e gerenciar as atividades de finangas, orgamento, contabilidade,
patrimdnio, suprimentos, gestdo de contratos, tecnologia da informacdo e comunicacao,
engenharia e manutencéo predial e atividades complementares;

- Elaborar propostas de planejamento or¢camentario da SMADS;

- Planejar, executar e monitorar as atividades referentes a gestao dos recursos de tecnologia de
informag&o e comunicacdo a partir das diretrizes estabelecidas pelo Orgdo Central do Sistema
Municipal de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo — SMTIC,;

- Promover o levantamento das necessidades de compras e contratacbes de servicos, bem
como propor a realizacdo das respectivas modalidades de licitacao;

- Administrar e supervisionar as atividades de zeladoria, vigilancia, reprografia, transporte de
pessoal e material, recepcdo e limpeza, assim como a manutencdo de equipamentos e
instalacdes;

- Planejar, desenvolver e gerenciar as atividades relacionadas a obras, reformas, manutencéo
predial, reparos, servicos de engenharia, projetos de arquitetura, vistorias e administracdo de
iméveis préprios e locados;

- Gerenciar a tramitacdo de processos e expedientes, bem assim providenciar a publicacdo dos
atos publicos em meio oficial;

- Controlar e acompanhar os contratos de concessionarias e permissionarias de servigos
publicos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Médio




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo do Centro de Atenc¢do ao Idoso - Func¢do Gratificada em 30% do salario

referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Promover uma maior autonomia e a melhoria da qualidade de vida de pessoas idosas com
dependéncia, seus cuidadores e suas familias;

- Desenvolver acOes especializadas para a superacéo das situacdes violadoras de direitos que
contribuem para a intensificacdo da dependéncia;

- Prevenir o abrigamento e a segregacdo dos usuarios do servigo, assegurando o direito a
convivéncia familiar e comunitaria;

- Promover acessos aos beneficios e programas de transferéncia de renda e outros servigos
socioassistenciais, das demais politicas publicas setoriais e dos sistema de garantida de
direitos;

- Promover apoio as familias na tarefa de cuidar das atividades de vida diaria (higiene,
medicacdo dentre outros), diminuindo a sua sobrecarga de trabalho e utilizando meios de
comunicacdo e cuidados que visem a autonomia dos envolvidos;

- Prevenir situacdes de sobrecarga e desgaste dos familiares decorrentes da relacdo de
prestacdo/demanda de cuidados permanentes/prolongados com o idoso.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacéo e
Médio exoneracao entre servidores
e funcionérios de carreira




Secretaria Municipal de Educacéao



Cargo em Comisséo

Diretor de Planejamento, Or¢camento e Logistica da Secretaria Municipal de Educacéo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar as a¢des municipais orcamentarias e financeiras referentes a educacéo;

- Supervisionar em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas o cumprimento do

artigo 212 da Constituicdo Federal;

- Supervisionar em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas o cumprimento dos

limites legais do Fundeb;

- Supervisionar e integrar politicas publicas educacionais buscando maximizar a captagéo de

recursos;

- Assessorar na elaboracdo das pecas or¢camentarias municipais deixando-as adequadas aos
programas, projetos e acdes do Plano Plurianual e Lei Orcamentaria Anual da Unido e do

Estado referentes a Educacdo, quando necessario;

- Sistematizar, monitorar e acompanhar os indicadores educacionais em consonancia com as
pecas orcamentarias embasado nas informac6es dos profissionais da Secretaria Municipal de

Educacao;

- Acompanhar no aspecto or¢camentario e financeiro as politicas publicas da educacéo;

- Monitorar o impacto econémico-financeiro da logistica de transporte de alunos do

municipio;

- Elaborar relatorios técnicos da Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacéo

quando solicitado.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria. exoneracao




Cargo em Comisséo
Diretor de Gestdo de Convénios e Contratos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Acompanhar a execugdo de contratos, informando eventuais falhas ao Gestor do Contrato;

- Supervisionar todas as ocorréncias surgidas durante a execucdo de contratos;

- Coordenar e supervisionar a emissdo de atestado de avaliagdo do servigo prestado ou do
objeto recebido;

- Assessorar a Secretaria Municipal de Educacéo na formalizacdo de Convénios, por meio de
orientacdo, fornecimento de informacfes e demais atividades de suporte, de acordo com a
demanda de cada Convénio;

- Acompanhar o envio de dados e informacdes nas plataformas federais e estaduais, bem como
seus respectivos formularios, atendendo aos critérios especificos de cada uma;

- Acompanhar e monitorar 0s pareceres acerca de Convénios, providenciando as
documentacdes solicitadas, visando ao atendimento dos critérios para sua formalizacao;

- Assessorar a Secretaria Municipal de Educacdo em relacdo aos Convénios firmados, para
que seja dado o prosseguimento na gestao;

- Supervisionar, coordenar e auxiliar na alimentacdo dos sistemas pertinentes, por parte dos
gestores e setores responsaveis, para andamento dos Convénios firmados;

- Coordenar as prestacGes de contas dos Convénios e contratos firmados, de acordo com as
particularidades de cada 6rgdo proponente, visando ao cumprimento do plano de trabalho e a
transparéncia na utilizacdo de recursos;

- Monitorar o arquivamento de Convénios e contratos e de prestacfes de contas realizadas,
garantindo a disponibilidade dos documentos durante o periodo determinado.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacdo e exoneragdo
universitaria




Cargo em Comisséo

Diretor Pedagdgico

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar 0s processos de formacdo pedagdgica aos docentes e equipe de apoio escolar, de acordo
com proposta pedagogica da rede municipal de ensino;

- Atuar como interlocutor das necessidades formativas dos professores e equipe de apoio escolar da
rede municipal de ensino;

- Planejar e preparar as formacdes pedagdgicas em articulacdo com a Supervisdo de Ensino;

- Analisar e preparar 0os documentos pertinentes aos programas de formagéo.

- Participar do planejamento curricular e da definicdo do calendario dos programas de formacao;

- Produzir dados quantitativos acerca da participacdo dos professores e equipe de apoio escolar nos
programas de formacéo;

- Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participacdo efetiva dos
docentes e equipe de apoio escolar nos programas de formacdo, facilitando o processo comunicativo
na rede de ensino;

- Levantar temas atuais fundamentados em autores da area educacional para serem desenvolvidos nos
programas de formacéo;

- Selecionar referencial tedrico e bibliografico sobre os temas a serem desenvolvidos nos programas
de formacéo;

- Prestar assessoramento técnico e suporte aos grupos de estudos;

- Atuar em equipe para o oferecimento de suporte pedagdgico aos docentes rede municipal de ensino;

- Assessorar as escolas no planejamento anual de suas atividades;

- Propor instrumentos de avaliagdes do processo ensino-aprendizagem dos alunos;

- Selecionar, organizar e oferecer material de apoio as escolas com objetivo de melhorar o processo
de ensino-aprendizagem;

- Assessorar a Secretaria Municipal de Educacdo na programacéo de atividades, projetos e agdes para
melhorar o processo de ensino-aprendizagem;

- Participar das acOes de planejamento, organizacéo e integracdo de todas as atividades desenvolvidas
no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo;

- Assessorar 0 Secretario Municipal da Educacdo e o Chefe do Poder Executivo na definicdo da
politica publica de educagéo no respectivo campo de atuacao;

- Dar suporte as equipes das unidades escolares vinculadas a rede publica municipal de ensino,




zelando pela observancia dos indicadores de qualidade da Educacdo Infantil e do Ensino
Fundamental,

- Representar o responsavel pela pasta e substitui-lo em seus impedimentos;

- Orientar, acompanhar e diligenciar pela manutencdo da boa ordem e exatiddo das informagdes
institucionais e oficiais;

- Participar de reunides intersetoriais, levantar dados, elaborar relatérios e analisar documentos, com
0 objetivo de subsidiar os tomadores de decisoes;

- Analisar indices, indicadores de qualidade e outros dados qualitativos e quantitativos, orientando o
Secretario Municipal da Educacdo sobre os requisitos necessarios ao desenvolvimento da educagédo
com padréo de qualidade;

- Participar, conjuntamente com o responsavel pela pasta, do Planejamento Plurianual; do Plano de
AcOes Articuladas; da elaboragdo da Lei Orcamentaria Anual e de outros instrumentos de
planejamento e avaliacdo institucional da rede publica municipal de ensino;

- Divulgar, esclarecer, orientar e observar o cumprimento do plano de governo, do Plano Municipal
de Educacéo e dos institutos legais que regem a Educacéo publica bésica;

- Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe no trato
com fornecedores, colegas de trabalho e superiores;

- Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e
dos recursos de trabalho;

- Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a equipe
de trabalho e superiores;

- Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua area de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas acOes cotidianas;

- Ter postura adequada no trato com fornecedores, colegas de trabalho e superiores;

- Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as
atividades que lhe competirem;

- Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades
correlatas determinadas pela chefia imediata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior com Minimo de 08 (oito) anos de | Livre nomeacdo e exoneracao
Licenciatura plena em experiéncia técnico-

Pedagogia ou em outra area | pedagogica ou docente.
da educagéo




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Convénios e Prestacdo de Contas — Func¢édo Gratificada em 30% sobre
o salario referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboracdo dos processos de formalizacdo de convénios para transporte de
alunos e merenda escolar;

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

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

- Realizar as devidas prestacdes de contas dos convénios para o transporte escola com o0s
Orgaos governamentais;

- Realizar as prestagdes de contas dos convénios e programas da merenda escolar com 0s
Orgaos governamentais;

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

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

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

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

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

- Zelar pelo arquivamento dos documentos comprobatérios das prestacbes de contas
realizadas;

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

- Manter-se atualizado junto aos sistemas de informacao do Ministério da Educacao;

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

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

- Controlar os relatérios de receita e despesas, subsidiando o Secretario Municipal de
Educacdo de informac@es atualizadas, para correta tomada de deciséo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores ou funcionérios
Médio de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Segéo de Recursos Humanos — Funcéo gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a area de administracdo de pessoal;

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

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

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

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

- Subsidiar o planejamento e diretrizes das atividades de selecdo, recrutamento e contratacdo de
pessoal e dos requisitos para elaboracdo de editais de concursos publicos;

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

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

- Estabelecer pardmetros e meios visando a readaptacdo e o aperfeicoamento dos servidores da
Secretaria Municipal da Educacdo;

- Elaborar escala de férias, conferir livro de ponto, acompanhar atestado, licencas e afastamentos
de professores, bercarista, auxiliar de creche, merendeiras, serventes, escriturarios das escolas,
auxiliares de escritdrio das escolas, motoristas, monitores de transportes e demais servidores
vinculados a Secretaria Municipal de Educacao

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

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

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos o0s servidores,
proporcionando lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e
produtivo;

- Coordenar os processos de nomeacéo e exoneragédo de servidores e professores;

- Coordenar a capacitacdo dos servidores das escolas municipais e da Secretaria Municipal de
Educacéo;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

- Coordenar e dirigir o apoio administrativo, em relacdo a assuntos de pessoal, mantendo
atualizado o cadastro dos servidores da pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacao e exoneracao
Médio entre servidores ou
funcionarios de carreira




Funcéo gratificada
Chefe da Secéo de Controle de Materiais- Funcdo gratificada de 30% do salario-
referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

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

- Coordenar a producdo da padaria municipal e a distribuicdo de paes e de leite;

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

- Controlar o estoque de merenda e o0 correto armazenamento da mesma;

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

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

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

- Verificar a qualidade dos produtos destinados a alimentacdo escolar e atendimento das
especificagdes de compra;

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

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

- Controlar e fiscalizar a entrega e distribuicdo de materiais de consumo, utensilios de cozinha,
materiais de limpeza, horti-fruti, carnes, paes, leite etc;

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

- Chefiar o recebimento de compras de merenda escolar;

- Acompanhar o descarregamento de caminhdes de entregas;

Fiscalizar a distribuicédo de pées da padaria municipal as escolas da rede publica de ensino;

- Participar de reunibes sempre que convocado;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Médio entre servidores ou funcionarios
de carreira




Funcéo gratificada
Chefe da Secédo de Compras — Funcéo gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Responsabilizar-se pelo setor de compras da Secretaria Municipal de Educagéo, inclusive
pelo controle de consumo;

- Gerenciar controles para diminuir perdas e evitar desperdicios;

- Controlar estoque de materiais, equipamentos e insumos;

- Controlar a aquisicdo de materiais e 0 estoque existente as vésperas das férias escolares;

- Coordenar a aquisicdo de mobiliario e equipamentos para as novas unidades escolares e
acompanhar a formalizacdo de convénios para a aquisicdo destes bens;

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

- Coordenar o adequado armazenamento dos produtos adquiridos pela Secretaria Municipal de
Educacdo, a fim de preservar sua integridade e seguranca;

- Conferir a organizacdo e disposicdo das mercadorias estocadas, visando facilitar sua
identificacdo, localizacdo e manuseio, por linha e produto;

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

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

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

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

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

- Realizar o inventario anual dos produtos em estoque;

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

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

- Coordenar cotacdes de precos e assessorar o Departamento de Compras na elaboracdo de
editais, de compras diretas, registros de precos, atas de chamamento publico e pregdes,
relacionados com a Secretaria Municipal de Educacéo;

- Coordenar atividades abastecimento de itens relacionados ao desenvolvimento de atividades




escolares;

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

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

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

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

- Promover a integragéo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais 6rgédos da
administracao;

- Atender a diversas unidades escolares, departamentos e demais setores da Secretaria
Municipal de Educagéo;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores ou
Médio funcionarios de carreira




Funcéo gratificada
Chefe da Secdo de Alimentacéo Escolar- Funcgao gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES

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

- Coordenar as acoes de diagnostico nutricional e o monitoramento da qualidade merenda escolar;

- Supervisionar a elaboracao dos cardapios da alimentacdo escolar, de acordo com a cultura alimentar,
o perfil da populacdo atendida, e a sazonalidade agricola do municipio;

- Coordenar a realizagdo de acdes de educacao alimentar e nutricionais nas escolas da rede publica de
ensino:

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

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

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

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

- Coordenar a realizacdo de atividades de capacitacdo, de cuidados com a higiene, de cuidados
nutricionais, de controle da salde e demais atividades relacionadas com os servidores que atuam na
confecc¢do e distribuicdo da merenda escolar;

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

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

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

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

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

- Coordenar as atividades da nutricionista e das merendeiras;

- Controle do fornecimento do gés liquefeito;

- Supervisdo e controlar o servigo de cozinheiras, merendeiras, auxiliares ou, quando for o caso, a
execucgdo de contrato de terceirizacdo dos servicos;

- Supervisionar a elaboracdo de pedidos de compras;

- Colaborar na elaboracdo dos processos de formalizagdo de convénios para merenda escolar, bem
como as prestacdes de contas relativas a estes recursos;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeagéo e exoneragéo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores ou funcionarios
Médio de carreira




Funcéo gratificada
Chefe da Secéo de Logistica- Fun¢ao gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

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

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

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

- Acompanhar a execucao do transporte escolar da rede municipal, feito com frota propria;

- Acompanhar a execugdo do transporte escolar utilizando frota terceirizada;

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

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

- Participar de reuniées sempre que convocado;

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

- Supervisionar o atendimento a pais de alunos, cuidando para que as demandas sejam
solucionadas ou repassando 0s eventuais problemas aos superiores;

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

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

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

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

- Coordenar o expediente que lhe for direcionado;

- Estabelecer meios de controle da fiscalizacdo de documentacdo dos condutores de veiculos
da frota terceirizada;

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

- Manter cadastro dos veiculos da frota prépria;

- Fiscalizar as atividades de transporte escolar da frota terceirizada;

- Gerenciar as atividades dos monitores de transporte escolar.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formagéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeagéo e exoneragéo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores ou funcionarios
Médio de carreira




Funcéo gratificada
Chefe da Secé@o de Manutencdo- Funcéo gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES

- Acompanhar a revisdo de veiculos da frota escolar;

- Conferir as manutencdes periddicas de pneus, freios, troca de 6leos lubrificantes, avarias nas

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

- Supervisionar a manutencdo dos veiculos da Secretaria Municipal de Educacdo, inclusive

encaminhando pedidos de aquisi¢do de pecas e contratacéo de servigos;

- Controlar os abastecimentos dos veiculos da Secretaria Municipal de Educacéo;

- Controlar a planilha de Controle dos veiculos da Secretaria Municipal de Educacéo;

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

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos 0s servidores,

proporcionando-lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e

produtivo.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
Formagéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores ou funcionarios
Médio de carreira




Secretaria Municipal de Esporte, Lazer



Cargo em Comisséo
Diretor de Esporte e Lazer

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Efetuar o planejamento, organizacédo, desenvolvimento e direcéo das atividades esportivas e
de lazer;

- Elaborar programas municipais de esportes, visando desenvolver o esporte do Municipio;

Desenvolver projetos de esporte e lazer nos bairros e distrito, promovendo e incentivando o
desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas e de lazer, estimulando o

desenvolvimento fisico, a salde mental e a sociabilizagdo dos municipes;

- Criar e coordenar projetos para retirar as criangas, jovens e adultos das ruas;

- Coordenar a elaboracdo e a execucdo de programas, projetos e atividades da Secretaria;

- Propor a edigdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos

servicos e controles;

- Planejar a manutencg&o preventiva dos espacos publicos sob responsabilidade da pasta;

- Estimular e coordenar a utilizacdo das quadras poliesportivas, campos de esportes e espagos

pertencentes ao Municipio;

- Dirigir a realizacdo de campeonatos municipais com objetivo de promover a integragdo

entre os municipes, prezando pela desportividade da modalidade em questéo;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a anélise e o planejamento do fluxo de

atividades oferecidas pela Secretaria;

- Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o incentivo

as atividades esportivas;

- Gerenciar a realizacdo de eventos esportivos, promovidos por entidades governamentais e

0rgdos representativos da comunidade;

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior em | Pratica na area da | Livre nomeacdo e exoneracdo
Educacao Fisica formacdo universitaria




Cargo em Comisséo
Instrutor do Esporte Amador

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Promover, desenvolver e aprimorar conhecimentos e habilidades de atletas ou equipes,

seguindo as técnicas para cada modalidade esportiva;

- Elaborar programas e atividades esportivas e recreativas para adultos e criangas que visem o

desenvolvimento do esporte amador;

- Organizar competicdes esportivas entre as varias equipes e atletas, treinando equipes em
diversas modalidades, garantindo-lhes bons desempenhos nas competicbes e nos jogos

oficiais;

- Realizar o acompanhamento e orientacdo das delegacGes do municipio, em participaces em

campeonatos, competicoes e eventos esportivos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino | Experiéncia na area de Livre nomeacéo e exoneragdo
Médio atuacéo




Cargo em Comisséo
Instrutor de Recreacéo e Eventos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Promover atividades e eventos relacionadas a recreacdo e lazer, para atender a populacéo
buscando entretenimento, integracdo social, desenvolvimento motor e cognitivo;

- Viabilizar acdes de lazer voltadas para criancas, jovens, adultos e populacdo com
necessidades especiais;

- Desenvolver parcerias em programas e acdes de lazer, que contemplem as areas fisicas,
artisticas, intelectuais, manuais, turisticas e sociais, em parcerias com diversos setores do
Poder Publico;

- Coordenar a logistica envolvida na realizacdo dos eventos esportivos, de recreacdo e lazer.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior em Educagdo | Préatica na area da Livre nomeacéo e exoneragdo
Fisica formacdo universitaria




Cargo em Comisséo
Instrutor de Atividades Fisicas

DESCRICAO DAS ATRITUICOES

- Promover o levantamento da necessidade de atividades esportivas da populacdo do
municipio;

- Desenvolver atividades de orientacdo técnica para o preparo das equipes nas Vvarias
modalidades esportivas;

- Promover o desenvolvimento de processo de comunicacdo dos programas de esportes e lazer
com a comunidade;

- Viabilizar a operacionalizacdo dos programas de esportes existentes no municipio e seu
acompanhamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior em Educacao Préatica na area da Livre nomeacéo e exoneragdo
Fisica formacdo universitaria




Funcéo gratificada

Instrutor de Qualidade de Vida — Funcéo gratificada em 30% sobre o salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Executar atividades que proporcionem melhor qualidade de vida para a populacdo,
respeitando individualidades;

- Realizar atividades com grupos da melhor idade, adultos, jovens, criancas e populacéo
especiais;

- Executar programas e projetos de atividade fisica, observando praticas de ginastica,
atividades adaptadas, alternativas e aquaticas, complementadas por acdes praticas e eventos de
integracdo comunitaria, em consonancia com os objetivos propostos;

- Executar atividades com grupos da terceira idade do municipio buscando inclusédo e melhor
qualidade de vida;

- Realizar atividades em parcerias e atendendo as demandas de outras secretarias da
administracao;

- Realizar a¢des que incentivem a pratica de atividades fisicas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior em Educagéo Pratica na area da formagéo | Livre nomeacdo e exoneracao
Fisica universitaria entre servidores e funcionarios
de carreira




Secretaria Municipal de Financas



Cargo em Comisséo
Diretor de Orcamento e Receita

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar as audiéncias publicas e documento e projeto de lei para alteracdo orcamentéria e

financeira do Municipio;

- Promover a escrituracdo das operaces financeiras, orcamentarias e patrimoniais, em

consonancia com o plano de contas e legislacéo pertinente;

- Classificar e conferir os comprovantes de langamento contabil, responsabilizando-se pelo

controle de processamento de dados;

- Supervisionar e orientar quanto as fases de execugdo orcamentéria e financeira, zelando pela

boa e fiel execucdo do orcamento vigente;

- Classificar dentro das normas da legislacdo pertinente, as despesas devidamente autorizadas

pela Lei Orcamentaria;

- Supervisionar os balancetes contabeis mensalmente;

- Acompanhar o trabalho do Auditor do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, e

supervisionar a entrega de documentos exigida pelo TCE-SP;

- Acompanhar e supervisionar informac6es ao Controle Interno e Camara Municipal;

- Participar de reunies sempre que for convocado;

- Supervisionar a organizacdo dos servigcos da Secretaria de Financas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formagao Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Assistente de Tesouraria

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Controlar e analisar o fluxo de caixa de curto e longo prazo;

- Supervisionar langamento das receitas diarias;

- Supervisionar pagamento de fornecedor online;

- Supervisionar baixa de pagamento de fornecedor;

- Acompanhar e categorizar a folha de pagamento dos funcionarios municipais;

- Acompanhar atendimento com os fornecedores;

- Participar de reuniées sempre que for convocado;

- Supervisionar 0s extratos bancario e a devida conciliacdo bancéria;

- Supervisionar e organizacdo os servicos da tesouraria.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino  Superior/Técnico/Ensino | Pratica na 4area de | Livre nomeacdo e exoneracao
Médio atuacéo




Cargo em Comissao

Assistente de Arrecadacgio

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Promover a maximizagdo dos recursos financeiros da municipalidade através do

acompanhamento do fluxo de caixa;

- Efetuar o controle financeiro mediante fluxo de caixa e outros relatorios gerenciais;

- Participar da elaboracdo da programacéo financeira, bem como supervisionar a escrituracao

do movimento de arrecadacao e pagamento;

- Supervisionar langamento das receitas e arrecadacao;

- Supervisionar e coordenar os cadastros tributarios municipais;

- Coordenar as transferéncias das receitas da Unido e do Estado para com o municipio;

- Analisar e autorizar a realizacdo de despesas, em conjunto com a autoridade competente e

fiscalizar a arrecadacéo;

- Participar de reunies sempre que for convocado.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino | Prética na area de atuacéo Livre nomeacao e
Médio exoneracao




Cargo em Comisséo
Coordenador das Atividades Tributarias Municipais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar e orientar as politicas do municipio no aspecto da arrecadacdo de receitas oriundas

dos setores de rendas mobilidrias e imobiliarias;

- Supervisionar e coordenar os setores internos da prefeitura no processo de abertura de empresas
na Estancia Turistica de Ibitinga no que diz respeito as questdes fiscais e tributarias, amparado

pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

- Acompanhar e supervisionar em conjunto com os técnicos dos setores a atualizacdo de
legislacOes, decretos, resolucdes e notas técnicas que versam sobre o tema tributario no municipio

da Estancia Turistica de Ibitinga;

- Acompanhar a elaboracdo de relatorios técnicos sobre a arrecadagdo tributéria dos setores de

rendas mobiliarias e imobiliarias para subsidiar a promocéo e implantacdo de politicas municipais;

- Supervisionar, coordenar e acompanhar procedimentos que tenham como objetivo gerar

incremento de receitas proprias para 0 municipio;

- Supervisionar procedimentos fiscais de combate a evasao fiscal;

- Acompanhar os processos do setor de rendas mobiliérias e imobiliarias;

- Coordenar a implantacdo de processos e sistemas que visem a moderniza¢do da administracéo

tributaria do municipio;

- Supervisionar, Coordenar e acompanhar a implantacdo de procedimentos com a Unido e Estado,
bem como suas fundacgdes, autarquias e empresas publicas, que visem a troca de informacoes,

aperfeicoando os processos internos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Pratica na é&rea de | Livre nomeacdo e exoneracao
Superior/Técnico/Ensino Médio | atuacdo




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Gestdo Bancéaria e Pagamentos — Funcéo gratificada de 30% do

salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Conferéncia dos langamentos das receitas;

- Conferéncia dos extratos bancario e suas respectivas conciliagdes;

- Efetuar pagamentos online;

- Manter contato com fornecedores.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Prética na area de Livre nomeacéo e exoneragédo
Superior/Técnico/Ensino atuacéo entre servidores e funcionarios de
Médio carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Cadastro — Funcéo Gratificada 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Exercer a coordenacéo e controle do cadastro fiscal tributério;

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

- Fiscalizar langamentos e expedicdo de guias relacionados aos tributos;

- Zelar pela confiabilidade dos dados cadastrais do municipio;

- Coordenar a manutencdo e atualizacdo do banco de dados de cadastro de contribuinte do

Municipio;

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

- Acompanhar diariamente a baixa no sistema tributario dos pagamentos arrecadados pela rede

bancéria e credenciados, conferindo relatérios e emitindo pareceres sempre que Nnecessario;

- Acompanhar a preparacédo e geracao de arquivo para emissao de cobranca de IPTU;

- Chefiar a equipe de cadastro junto aos setores de rendas mobiliarias, imobiliarias e divida

ativa do municipio;

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

- Oferecer subsidios para a manutencao do sistema de informac6es sobre servicos municipais;

- Zelar pelo expediente da secédo, inclusive com a realizacdo de despachos administrativos

pertinentes;

- Participar de reuni6es de trabalho, sempre que convocado;

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

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

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Prética na area de Livre nomeacdo e exoneracdo
Superior/Técnico/Ensino atuacéo entre servidores e funcionarios de
Médio carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secéo de Divida Ativa — Funcéo Gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Acompanhar a inscri¢do da divida ativa referente a tributos ou quaisquer receitas ndo

liquidadas durante o exercicio econdmico;

- Chefiar e acompanhar a expedicao de certides de divida ativa;

- Fiscaliza o encaminhamento das dividas para cobranca administrativa;

- Promover o encaminhamento das certiddes geradas a Secretaria de Assuntos Juridicos para

cobranga executiva;

- Gerenciar a emissdo e assinatura das Certiddes de divida ativa;

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

- Chefiar a manutencéo 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 manutencao do sistema de informacgdes sobre servicos municipais;

- Zelar pelo expediente da secéo, inclusive com a realizacdo de despachos administrativos

pertinentes;

- Participar de reunifes de trabalho, sempre que convocado;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino | Pratica na area de | Livre nomeacdo e exoneracao
Médio atuacéo entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe da Secédo de Tributos - Funcéo Gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

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

- Responséavel pela equipe de fiscalizacdo de tributos, distribuindo tarefas e cobrando

resultados;

- Dirigir a fiscalizacdo e orientar a¢des contra incorre¢do, sonegacgdo, evasdo e fraude no

recolhimento dos tributos municipais;

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

- Supervisionar agdes de verificacdo de declaracdo de tributos;

- Acompanhar a apuracdo do indice de participacdo do Municipio na arrecadacdo de ICMS;

- Promover estudos objetivando o aumento da arrecadacéo tributaria municipal;

- Determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias e fiscalizagdo, com o objetivo de

salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal,

- Acompanhar as autorizacdes de impressdo de documentos fiscais previstos na legislacéo

tributaria;

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

- Oferecer subsidios para a manutencdo do sistema de informac6es sobre servicos municipais;

- Zelar pelo expediente da secdo, inclusive com a realizacdo de despachos administrativos

pertinentes;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores e funcionarios
Médio de carreira




Gabinete do Prefeito



Cargo em Comisséo
Diretor de Gabinete

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Chefe do Executivo em assuntos afetos a administragdo municipal;

- Auxiliar o Chefe do Executivo na articulacdo entre as organizacgdes da sociedade civil e o

Poder Pablico Municipal;

- Auxiliar o Chefe do Executivo na articulagdo na politica interna entre os 0rgdos da

Prefeitura;

- Assessorar o0 Chefe do Executivo nos assuntos de interesse do governo municipal e também

execucdo de programas e projetos em andamento;

- Coletar e organizar dados que auxiliem o Chefe do Poder Executivo na execucdo dos

objetivos e metas do Governo;

- Auxiliar o Chefe do Poder Executivo na implementacdo de medidas destinadas ao
aperfeicoamento ou redirecionamento de programas, projetos e atividades em execucdo no

Governo;

-Representar oficialmente o Prefeito, sempre que necessario;

- Coordenar servicos que envolvam a preparacdo, registro, expedicdo, publicacdo e
arquivamento dos atos oficiais, bem como a emissdo de pareceres em expedientes e

correspondéncias afetos ao Gabinete.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Pratica na area da formacdo | Livre nomeacao e exoneracao
universitaria




Cargo em Comisséo

Coordenador de Servico de Atendimento ao Municipe — SAM

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de
demandas do setor;

- Gerenciar as demandas recebidas, bem como assessorar 0s setores, visando a efetividade da
prestacdo dos servicos publicos;

- Assessorar 0s municipes em assuntos afetos & Administracdo Municipal,

- Gerenciar dados visando auxiliar a Administracdo na execu¢do e melhoria da prestacdo de
servicos publicos;

- Gerenciar as informacdes anualmente, disponibilizando em sitio oficial relatério completo de
atendimentos;

- Dirigir o Servico de Informacéo ao Cidadao (SIC);

- Propor e acompanhar a elaboracao de normas e procedimentos relacionados ao SAM;

- Coordenar as acOes relacionadas com o pdés-atendimento dos servicos prestados aos
cidadaos;

- Promover a articulacdo com a Ouvidoria Municipal,

- Promover encontros ou atividades que assegurem troca de experiéncias, conhecimentos e
interacdo entre Ouvidoria e responsaveis por recep¢do e tratamento da demanda de cada setor;

- Elaborar estudos e projetos que assegurem a formulacdo de proposi¢fes que contribuam com
0 aprimoramento dos procedimentos gerenciais para a efetividade e eficiéncia da prestacdo dos
servicos publicos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino | Pratica na area de atuacéo Livre nomeacao e
Médio exoneracao




Cargo em Comisséo
Assessor de Assuntos Assistenciais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Organizar a¢des que promovam beneficio ao Fundo Social;

- Organizar doagdes que sdo promovidas ao Fundo Social;

- Atendimento ao publico, com triagem para encaminhamento ao Fundo Social e demais
setores da assisténcia social, quando necessario, encaminhando aos programas existentes

no municipio;

- Realizar demais atividades e encaminhamentos necessarios inerentes ao apoio aos

usuarios do Fundo Social.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Prética na area de atuacdo | Livre nomeacdo e exoneragédo
Superior/Técnico/Ensino
Médio




Secretaria Municipal de Governo



Cargo em Comisséo
Assessor de Relagdes Institucionais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, coordenar, supervisionar as atividades técnicas da Secretaria de Governo.

- Supervisionar 0s atos politicos e institucionais com as demais esferas federativas.

- Supervisionar requerimentos, indicac¢des e atos normativos e institucionais da Camara
Municipal, contribuindo com o responsavel pela pasta para a articulagdo com demais pastas e
outras esferas de Governo.

- Auxiliar a realizacdo de eventos institucionais no ambito municipal e também em parceria
com o Governo do Estado e/ou Governo Federal.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacéo e exoneracdo
Médio




Secretaria Municipal de Habitacao e
Urbanismo



Cargo em Comisséo
Diretor de Uso e Ocupacéo do Solo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar 0 superior imediato nas ocorréncias, bem como referente a parecer que dependa de
decisdo superior;

-Promover o bom atendimento ao cidaddo e demais colegas, prezando pelos principios da
administracdo publica;

- Supervisionar a elaboracdo de documentos pertinentes as atividades do Departamento e promover a
gestdo da informacao;

- Supervisionar e acompanhar as atividades laborais de estagiarios e demais colegas na elaboracéo de
projetos e execucdo de obras publicas;

- Coordenar a aquisi¢do de insumos do Departamento;

- Assessorar, quando solicitado, o Grupo de Analise de Empreendimentos através de informacGes
técnicas;

- Assessorar a demanda das informacBes para gestdo urbanistica e aplicacdo do cumprimento das
normativas do plano diretor;

- Cooperar na elaboracéo de projetos de obras publicas;

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

- Supervisionar a analise e emissdo de pareceres referentes a aprovacdo de projetos e concessao de
habite-se;

- Supervisionar a emissao de certiddes referentes a uso e ocupacao do solo;

- Assessorar os trabalhos de analise de projetos de loteamentos, regularizacdo fundiaria, retificacdo de
area, atualizacdo do mapa urbano, cumprimento das diretrizes e normas do plano diretor ;

- Assessorar na revisdo de diretrizes normativas de aprovacdo de projeto;

- Supervisionar a analise de processos de retificacdes de area de lotes urbanos, bem como desdobros e
unificacao;

- Elaborar projetos de planejamento estratégico para a regularizacdo de prédios publicos;

- Supervisionar a elaboragdo de termos de referéncia para a contratacdo de servicos de terceiros
pertinentes as atividades da pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior em Engenharia Formacao universitaria | Livre nomeacao e exoneracao
Civil ou Arquitetura e Urbanismo




Cargo em Comisséo
Coordenador de Projetos de Ocupacéao do solo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar 0s demais departamentos nas tarefas técnicas correlacionadas;

- Assessorar e supervisionar o envio de informacdes de Alvara e Habite-se para a Receita
Federal,

- Assessorar a analise de aprovacdo de projetos, desdobros e unificacbes de imdveis de
terceiros;

- Elaborar processos de aprovacdo plantas civis, levantamento de areas, retificagdes,
desdobros e unificacfes de obras, lotes e areas publicas;

- Assessorar a analise de retificacOes de areas de terceiros;

- Assessorar a analise de solicitagdbes em processos e dar conhecimento ao Superior
hierarquico;

- Supervisionar e coordenar a aplicacao das tabelas oficiais de custos de obras;

- Supervisionar e assessorar a execucdo de desenhos técnicos pertinentes as atividades da
pasta;

-Supervisionar a elaboracdo de memoriais descritivos, de acordo com as prerrogativas do
projeto;

- Supervisionar a elaboragdo de certidGes pertinentes as atividades do setor e solicitacdo de
terceiros;

- Supervisionar a atualizacdo de mapas urbanos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Técnico de Edificacdes, Ensino Prética na area de Livre nomeacdo e exoneragdo
superior em desenho industrial ou | atuacdo
correlacionado, Arquiteto,

Engenheiro Civil ou Elétrico




Funcéo gratificada

Chefe de Sec¢do de Habitacdo-Funcéo gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

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

populares;

Chefiar a implantacdo de politicas de habitacdo popular no municipio;

- Fiscalizar os processos e projetos de regularizacdo fundiaria em andamento no municipio;

- 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 érgéos habitacionais oferecendo informacoes e subsidios;

- Acompanhar a ocupacéo de empreendimentos habitacionais realizados pelo municipio ou em

parceria;

- Chefiar a realizacdo de sorteios de unidades habitacionais;

- Acompanhar o planejamento de eventos da area habitacional do municipio;

- Apresentar relatorios de atividades; quando solicitado pelo superior hierarquico.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Médio entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo gratificada

Chefe de Sec¢do de Urbanismo - Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Fiscalizar a execucéo de normas sobre os projetos de urbanismo publicos e privados;

- Chefiar a equipe da &rea ou a execucdo de servicos terceirizados;

- Elaborar projetos paisagisticos de pracas, parques e jardins;

- Fazer a manutencdo e reposicdo de plantas e ajardinamento;

- Supervisionar o desenvolvimento dos projetos de paisagismo;

- Assessorar o superior hierarquico na elaboracédo de projetos, vistorias e demais acdes.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo

Experiéncia

Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino
Médio

Livre nomeacdo e exoneragédo
entre servidores e
funcionarios de carreira




Secretaria Municipal de Obras Publicas



Cargo em Comisséo
Diretor de Obras Publicas

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar servidores e municipes em sua area de atuacao;

- Acompanhar a execuc¢do de servi¢os técnicos pertinentes a sua area técnica;

- Supervisionar e acompanhar as atividades laborais de estagiarios e demais colegas na
elaboracdo de projetos e execucdo de obras publicas;

- Supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de execucdo de execucdo de obras
publicas;

- Supervisionar e acompanhar a execucao de planilhas de custos das obras publicas;

- Coordenar e elaborar a compilagdo de documentos para convénios e licitagdes;

- Supervisionar e acompanhar a demanda de reformas e manutencdo em prédios publicos;

- Supervisionar e acompanhar os trabalhos de manutencédo e aperfeicoamento de obras de
infraestrutura urbana através de relatdrios, fiscalizando os aspectos técnicos dos servigos
realizados, definindo cronogramas para execucao das obras;

-Supervisionar a realizacdo de obras publicas por terceiros, avaliando as condicGes da obra, 0
cumprimento do projeto, cronogramas e especificaces de técnicas e materiais;

-Promover a avalicdo construtiva dos prédios publicos, desenvolvendo mecanismos de
prioridades e reformas de manutencao, atraves de planilhas orcamentarias;

- Supervisionar a elaboracdo de termos de referéncia para a contratacdo de terceiros para
servicos pertinentes as obras publicas;

- Analisar e aprovar projetos de obras publicas, elaborados pela equipe municipal ou por
terceiros.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior em | [Formacdo universitaria Livre nomeacdo e exoneragdo
Engenharia Civil ou
Arquitetura e Urbanismo




Cargo em Comisséo

Coordenador de Obras Publicas

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar 0s demais departamentos nas tarefas técnicas correlacionadas;

- Assessorar a elaboracdo da documentacdo para processos licitatorios e convénios de obras
publicas, incluindo planilhas de custos e demais documentos técnicos;

- Assessorar a elaboracao de planilhas orcamentarias de projetos de obras publicas ;

- Realizar levantamentos técnicos para a elaboracdo de or¢camentos de obras publicas;

- Coordenar a organizacao e fiscalizacdo de processos pertinentes a pasta;

- Cooperar na avaliacdo construtiva dos prédios publicos, desenvolvendo mecanismos de
prioridades para reformas de manutencdo, mediante planilhas orcamentarias.

Habilidades e Competéncias

Formacao

Experiéncia

Forma de Ingresso

Ensino Superior em
Engenharia Civil, Elétrica ou
Arquitetura e Urbanismo

Formacdo universitaria
minimo dois anos

Livre nomeacéo e exoneragdo




Secretaria Municipal de Planejamento e
Coordenacao



Cargo em Comisséo
Diretor de Articulacio Federativa

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar as a¢des municipais com outros entes federativos e seus 6rgdos;

- Supervisionar a adequacdo de projetos e politicas publicas em consonancia com a Unido e
Estado;

- Supervisionar e integrar as acoes da Administracdo Direta e Indireta do Municipio buscando

maximizar a captacao de recursos;

- Assessorar na elaboracdo das pecas orgamentarias municipais adequando-as aos programas,
projetos e acdes dos Planos Plurianuais, Leis de Diretrizes Orcamentarias e Leis

Orcamentarias Anuais da Unido e do Estado quando oportuno ao municipio de Ibitinga.

- Supervisionar a elaboracdo e implantacdo de projetos intermunicipais de organizacao

administrativa e captacdo de recursos;

- Supervisionar a documentacdo remetida a outras esferas federativas referente a convénios e

contratos de repasses;

- Supervisionar agdes visando o cadastramento de convénios e contratos de repasse;

- Coordenar as atividades da Secretaria de Planejamento e Coordenacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior nas areas de | Pratica na area  da | Livre nomeacdo e exoneracao
Ciéncias Humanas Aplicadas ou | formacdo universitaria.
Ciéncias Exatas




Cargo em Comisséo
Diretor de Articulacédo Local

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar drgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta visando o planejamento

municipal;

- Supervisionar os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta para a elaboracdo de politicas

publicas;

- Supervisionar 0s processos internos referentes a execucdo de convénios, contratos de

repasses;

- Supervisionar a execu¢do dos programas, metas e acdes previstas no Plano Plurianual, Lei

de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual municipal;

- Assessorar o0s diversos orgdos da Administracdo Direta na prestacdo de contas de convénios

e contratos de repasse.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior nas areas de | Pratica na area da formacdo | Livre nomeacao e
Ciéncias Humanas Aplicadas ou | universitaria. exoneracao
Ciéncias Exatas




Cargo em Comisséo
Coordenador de Gestdo e Politicas Publicas

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a formulacdo das pecas orcamentarias Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgcamentaria Anual;

- Assessorar na elaboragéo de projetos para a captacdo de recursos externos;

- Coordenar a criacdo e elaboragéo de indicadores dos programas finalisticos governamentais;

- Coordenar a criacdo de métricas para acOes, projetos e operagdes especiais;

- Assessorar a elaboracao de politicas publicas municipais;

- Assessorar as atividades da Diretoria de Articulacdo Local.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Pratica na area da | Livre nomeacao e
formacdo universitaria. exoneracao




Secretaria Municipal de Recursos
Humanos



Cargo em Comisséo
Diretor de Recursos Humanos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir a estruturagdo de programas de desenvolvimento e treinamento de servidores
publicos;

- Coordenar as atividades de recursos humanos através de defini¢do de normas e politicas
que visem dotar o municipio de forca de trabalho qualificada e eficaz;

- Supervisionar as atividades da pasta, fazendo respeitar e cumprir as normas e legislacoes
vigentes, buscando meios para a capacitacdo do setor;

- Coordenar e supervisionar a aplicacdo de normas relativas a seguranca do trabalho, satde
ocupacional e atividades da CIPA;

- Interagir com os demais Orgdos da administracdo municipal direta e indireta, com o
objetivo de implementar programas, projetos e atividades sob a forma de organizacéo
matricial;

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

- Supervisionar o cumprimento das legislacdes trabalhistas e demais aplicaveis a Pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria. exoneracao




Funcéo Gratificada

Coordenador de Recursos Humanos — Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, coordenar e executar os sistemas de administracdo, promovendo a racionalizacéo
do uso de bens e equipamentos;

- Coordenar o recrutamento e 0s processos de contratacdo de pessoal por concurso publico;

- Gerenciar a integracdo de novos funcionarios aos setores designados;

- Assessorar em assuntos gerais, dentro da pasta, o desenvolvimento e o controle quanto a
necessidade de contratacdo e/ou deslocamento de funcionarios de um determinado setor para
outro;

- Gerenciar a aplicacdo da legislacdo de pessoal,

- Acompanhar as atividades operacionais da pasta de recursos humanos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da Livre nomeacéo e
formacéo exoneracgdo entre servidores
universitaria. e funcionérios de carreira




Funcéo gratificada

Chefe da Secéo de Pessoal — Funcéo gratificada em 30% sobre o salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Supervisionar e conferir os langamentos de dados no sistema informatizado da Folha de
Pagamento, tanto dos servidores, como de estagiarios;

- Elaborar os relatorios contabeis sobre a Folha de Pagamento;

- Gerenciar o controle de admissao e rescisdo dos estagiarios;

- Fiscalizar o registro de ponto dos estagiarios;

- Administrar o cartdao alimentacéo dos servidores;

- Fiscalizar o suprimento de materiais e realizar as requisicbes das ordens de servigos para
manutencdo da pasta;

- Administrar o convénio médico dos servidores;

- Estabelecer o cronograma de atividades da pasta;

- Gerenciar os despachos de protocolos interessados a pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Médio entre servidores e funcionarios
de carreira







Secretaria Municipal de Seguranca Publica,
Transito e Mobilidade Urbana



Cargo em Comisséo

Diretor de Defesa Civil e Social

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir, organizar, planejar e coordenar acdes de prevencgdo a enchentes e catastrofes;

- Mapeamento das &reas de risco e monitoramento dos eventos naturais;

-Trabalhar em consonancia com a Defesa Civil Estado;

- Elaborar nas datas impostas o Plano de Contingéncia de Defesa Civil e deixa-lo
atualizado;

- Elaborar projetos e diretrizes operacionais e de ensino que permitam a consecucao dos

objetivos da Defesa Civil e Social,

- Coordenar programas gerais e setoriais referentes a Defesa Civil e Social;

- Coordenar a Evacuacéo das areas de risco;

- Dirigir o restabelecimento dos servigos essenciais;

- Orientar a comunidade e adotar comportamentos adequados de prevencdo e de resposta

em situacdo de desastre e promover a autoprotecao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Preferencialmente Prética na area ou formacdo | Livre nomeacdo e exoneragdo
Ensino Superior universitaria




Cargo em Comisséo

Diretor de Transito e Mobilidade Urbana

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar e coordenar politicas publicas de Transito e Desenvolvimento da Mobilidade
Urbana e acessibilidade de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncia
fisica e/ou visual, motociclistas, automdveis, veiculos de tracdo animal e transporte
publico;

- Assessorar a elaboracdo de projetos e agoes de controle e fiscalizacdo na construgdo de
passeios publicos, por particulares e pelo setor publico, zelando pelo fiel cumprimento das
exigéncias contidas em normas e regulamentagdes que disciplinam a acessibilidade desses
espagos;

- Formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o
transporte coletivo de passageiros;

- Gerenciar as atividades dos servicos de Taxi, Uber, Moto Taxi e similares;

- Elaborar gestdo de recebimento de veiculos novos, com engajamento proficuo no
sistema da frota;

- Dar gestéo tecnica aos servi¢cos do Demutran, com inspecdo periddica aos sistemas de
autuacOes e multas;

- Regulamentar os servicos de taxi e de transportes alternativos, no &mbito do Municipio,
de modo a melhor atender ao interesse publico;

- Estabelecer as diretrizes de transito, em conjunto com os demais 6rgaos de transito;

- Organizar acdes de conscientizacdo do transito, inclusive em parceria com o Conselho
Municipal de Transito.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Coordenador de Mobilidade Urbana

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Executar, sob orientacdo superior direta, tarefas de apoio técnico e administrativo;

- Emitir parecer em processos administrativos e técnicos relativos a veiculos, trénsito e

assuntos administrativos do DET;

- Realizar levantamento dos polos geradores de trafego;

- Monitorar e coordenar os servicos de sinalizagao vertical e horizontal e semaforicos;

- Elaborar requisicbes de materiais e equipamento afim de suprir as necessidades do

departamento;

- Auxiliar no planejamento, na regulamentacédo e na operacionalizac¢do do transito e transporte,

com énfase a seguranca.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino | Pratica na area de | Livre nomeacao e exoneragao
Médio atuacéo




Cargo em Comisséo

Coordenador de Controle de Autuagdes e Protocolos de Transito

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Operar os sistemas informatizados, resolver pendéncias e responder as questdes de natureza

técnica e administrativa do setor;

- Integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Tréansito;

- Fiscalizar o correto preenchimento de autos de infracdo e recursos, bem como o

cadastramento das pontuacfes dos motoristas infratores no sistema de multas;

- Controlar a tramitacdo dos processos referentes a impugnacgdes e recursos interpostos em

face dos autos de infracao;

- Controlar a emissdo de Autorizagdo de Estacionamento Especial a portadores de

deficiéncia, idosos e autistas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacéo e exoneragédo
Médio




Funcéo gratificada

Chefe da Se¢do de Manutencgéo da Sinalizacdo-Funcéo gratificada em 30% do salério-referéncia

DESCRICAO DAS ATRBUICOES

- Chefiar as atividades de marcacdo e sinalizacdo viaria, seja horizontal ou vertical, inclusive

sinalizacdo aérea;

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

-chefiar os servicos de instalacdo de placas de denominagéo de vias publicas e logradouros;

- Monitorar a questdo mobilidade urbana;

- Executar as demais tarefas inerentes a area de atuagéo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragédo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores e
Médio funcionarios de carreira




Secretaria Municipal de Servicos Publicos



Cargo em Comisséo

Diretor de Administracdo de Almoxarifado

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Supervisionar a execucdo das tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicéo,

registro, inventario e reposicdo de materiais de consumo e permanente em consonancia com

o almoxarife;

- Orientar e acompanhar o cumprimento dos prazos, mercadorias, entrada e saida e qualidade

dos servicos publicos;

- Dirigir as atividades relacionadas aos recebimentos e estocagem de materiais e

equipamentos;

- Supervisionar emissdo de ordens de servicos e requisicdes de materiais/insumos, realizando

sua conferéncia;

- Coordenar, conferir e controlar a assiduidade dos funcionarios, enviando relatérios mensais

ao setor competente;

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Préatica na area da formacéo Livre nomeacéo e
exoneracgao




Cargo em Comisséo
Diretor de Pavimentacéo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar o recapeamento e tapa-buracos e atividades relacionadas a execucao
de servigos de pavimentacdo, na area urbana do municipio e do Distrito de Cambaratiba;

- Gerenciar a usina de asfalto;

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

- Supervisionar e fiscalizar, em parceria com a secretaria responsavel, servigos de

recapeamento e pavimentacao realizados por empresas terceirizadas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Prética na area ou formacao | Livre nomeacao e exoneragao
Superior universitaria




Cargo em Comisséo
Diretor de Manutencéo e Servicos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Promover a orientacdo quanto ao depdsito indevido de lixo em areas publicas;

- Supervisionar e acompanhar os servicos de manutencdo dos prédios em geral, dos
logradouros, pracas, areas verdes, vias urbanas, escolas, unidades de saude e demais

proprios municipais.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Préatica na area ou formacdo | Livre nomeacao e exoneragao
Superior universitaria




Funcéo Gratificada
Coordenador de Servigos Publicos, Limpeza e Logradouros- Adicional do valor da
referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Chefiar a execucdo de todas as atividades ligadas a manutencdo da limpeza nas areas
urbanas, mediante a capinacéo, varri¢do, lavagem e irrigacdo das ruas, pracas;

- Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execucdo de servicos publicos e
manutenc¢do dos prédios municipais;

- Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a Balsa, manutencdo e conservagdo do
Terminal Rodoviario, pragas, prédios publicos, escolas e demais proprios municipais;

- Controlar o abastecimento de veiculos e maquinas. emitindo autorizagGes para abastecimento
e conferindo quilometragem e demais atividades necessarias a manutengdo e uso correto dos
veiculos;

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

- Supervisionar as respectivas chefias quanto a responsabilidades pelo uso e guarda dos
utensilios e materiais peculiares ao trabalho, assim como, quanto a requisicdo e
responsabilidades com materiais e equipamentos necessarios a execuc¢do das atividades;

- Supervisionar o atendimento aos cidadaos que buscam informacdes através do telefone e app
e-OUVE;

- Chefiar a execucdo de todas as atividades ligadas a manutencdo da limpeza nas areas
urbanas, mediante a capinacéo, varri¢do, lavagem e irrigacdo das ruas, pracas;

- Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execucdo de servicos publicos e
manutencdo dos prédios municipais;

- Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a Balsa, manutencdo e conservacdo do
Terminal Rodoviario, pracas, prédios publicos, escolas e demais proprios municipais.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneragéo




Cargo em Comisséo
Coordenador de Servicos Publicos Do Distrito de Cambaratiba

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execucdo de servicos publicos,
manutencdo dos prédios municipais, limpeza pablica, manutencdo do cemitério e demais
servicos no Distrito de Cambaratiba;

- Coordenar a execucdo de obras publicas no Distrito de Cambaratiba, sob a supervisdo da
Secretaria Municipal de Obras;

- Fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza, coleta de lixo, capina e conservagdo no
Distrito de Cambaratiba;

- Gerenciar 0 uso, e supervisionar a limpeza e conservacao do Veldrio Municipal no Distrito
de Cambaratiba

- Coordenar e fiscalizar a execu¢do de servicos de manutencdo e conservacdo da Unidade
Basica de Saude; Quadra esportiva, campo de futebol, praca, parque infantil, Escola Henrique
Martinelli e demais areas publicas pertencentes ao Distrito;

- Levar ao conhecimento das demais Secretarias Municipais as necessidades da comunidade,
acompanhando e cobrando soluctes

- Fiscalizar a execucdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou
permitidos ' no Distrito de Cambaratiba

- Acompanhar a realizacdo de eventos no Distrito de Cambaratiba, supervisionando 0s
trabalhos e cooperando no que for necessario;

- Manter relagdes com a comunidade do Distrito, cuidando para o atendimento de suas
necessidades;

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Médio




Cargo em Comisséo
Coordenador de Obras e Manutengao

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Exercera o controle das obras, seré responsavel por executar obras publicas no Municipio,
fiscalizar os projetos terceirizados e os desenvolvidos e aprovados, bem como as obras e

servicos executados por empresas contratadas pelo Municipio;

- Administrar a fabricacdo e transformacdo de matérias-primas para aplicacdo em obras

publicas;

- Manter e conservar o0s bens publicos;

- Aprovar as medicOes de obras realizadas e servigos executados;

- Acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisico-financeiros das obras e servigos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacéo e
Médio exoneracao




Cargo em Comisséo
Coordenador de Servigos Publicos e Limpeza Publica

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Acompanhar, fiscalizar e atribuir funcbes aos garis e demais servidores em exercicio no

servico de limpeza publica e coleta de lixo;

- Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica; fiscalizar os servigos de terceiros quando

houver;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pragcas e jardins;

- Executar servicos de encarregado de pessoal e/ou turma;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcdo e que forem determinadas pelo

secretario da pasta ou pelo Prefeito Municipal.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacéo e exoneragdo
Médio




Cargo em Comisséo
Coordenador de Servigos Publicos e lluminacao Publica

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir os servigos de iluminacdo publica, direta ou indiretamente, respeitando as
disposicOes da legislacdo federal e municipal pertinente a concessdes, licitagbes e
contratacoes;

- Coordenar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a ampliacdo e remodelacédo da rede de
iluminacdo publica, fixar orientacdo normativa sobre assuntos de sua competéncia;

- Articular a acdo entre os diversos 0rgdos governamentais, com o objetivo de melhorar e
ampliar a infraestrutura de iluminacao publica;

- Atender as urgéncias em casos solicitados;

- Prestar suporte a eventos (instalacfes elétricas);

- Elaborar relatorios de execugdo dos servigos para encaminhamento aos superiores;

- Acompanhar a entrega de material e supervisionar o consuma de material a ser utilizado.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e exoneragdo
Médio




Funcéo Gratificada
Chefe da Secdo de Manutencdo do Cemitério — Funcéo gratificada em 30% sobre o salario
referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Chefiar e controlar os sepultamentos, a documentacdo das atividades relacionadas ao uso, o
cadastro de proprietarios, manter o controle dos sepultamentos e timulos;

- Chefiar o trabalho completo de limpeza e manutencdo do Cemitério;

- Chefiar os servicos de rogagem, poda e extracdo de arvores secas e corte do mato;

- Supervisionar os servigos de pintura, recolhimento de lixo interno, manutencdo de floreiras e
limpeza geral;

- Coordenar o trabalho de prevengdo contra a dengue, retirando vasos ornamentais que
acumulam agua;

- Gerenciar 0s servigos relacionados a sua area de atuacéo;

- Efetuar o controle e supervisionar a conservacdo e manutencdo dos equipamentos, maquinas
e demais bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

- Fiscalizar a execucdo dos contratos de servicos publicos terceirizados, concedidos ou
permitidos pelo municipio;

- Supervisionar o uso do Velorio Municipal e a disponibilizacdo de informacgdes acerca dos
falecimentos e sepultamentos;

- Atualizar o cadastro de timulos e sepultamentos do Cemitério Municipal,

Realizar controle e zelar pela guarda de documentos do Cemitério;

- Acionar autoridades policiais em caso de violagdes de sepulturas;

- Zelar pela manutencdo e conservacdo da Capela, Veldrio, sala de necropsia e sanitarios
publicos localizados no Cemitério Municipal,

- Atender as determinacdes policiais e fiscalizar o correto uso e preservacao de ocorréncias na
sala de necropsia;

- Zelar pelo atendimento de determinacdes judiciais relativas a sepultamentos, exumacdes e
demais intercorréncias relativas;

- Fiscalizar a emissdo de guias de sepultamento, termos de concessdo de sepulturas;

- Acompanhar o uso de materiais construcdo e EPIs, fazendo solicitacdo de reposicdo e
compras quando necessarios e fiscalizando o correto uso destes;

- Supervisionar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas
pelo responsavel pela pasta;

- Manter atendimento ao publico.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacao e exoneragao entre
Medio funcionarios e servidores de
carreira




Funcéo gratificada
Chefe da Secéo de Limpeza Publica-— Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Acompanhar, fiscalizar e atribuir funcbes aos garis e demais servidores em exercicio no

servico de limpeza pablica e coleta de lixo;

- Acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e fiscalizar os servicos de terceiros quando

houver;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;

- Executar servicos de encarregado de pessoal e/ou turma;

- Executar outras tarefas compativeis com a sua funcdo e que forem determinadas pelo

responsavel pela pasta ou pelo Prefeito Municipal.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragdo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores e funcionarios
Médio de carreira




Funcéo gratificada
Chefe da Secéo de lluminacao Publica— Funcédo gratificada em 30% do salario-

referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Organizar, controlar e orientar a execucdo das atividades, responsabilizando-se pelos

encargos atribuidos;

- Acompanhar 0s servicos operacionais de campo;

- Atender as urgéncias em casos solicitados;

- Prestar suporte a eventos (instalacdes elétricas);

- Elaborar relatorios de execucdo dos servigos para encaminhamento aos superiores.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragédo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores e funcionarios
Médio de carreira




Secretaria Municipal de Turismo e
Desenvolvimento Economico



Cargo em Comisséo
Diretor de Turismo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, organizar e acompanhar as atividades da area de Turismo da pasta;

- Gerenciar as questdes relacionadas aos recursos humanos da pasta, na area do Turismo;

- Planejar e dirigir acbes de integracdo entre Orgdos representantes do trade turistico e o

Poder Publico, visando o desenvolvimento do turismo no municipio;

- Planejar e dirigir agdes que fortalegam o turismo de negocios e eventos;

- Planejar e dirigir agdes que promovam a diversificagdo do turismo no municipio;

- Assessorar 0s setores responsaveis pela divulgacdo do turismo no municipio com

informac0es técnicas;

- Dirigir estudos e acdes formativas que contribuam com o desenvolvimento do turismo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e exoneragédo
universitaria




Cargo em Comisséo

Diretor de Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, organizar e acompanhar as atividades da &rea de desenvolvimento
econémico da pasta;

- Gerenciar as questbes relacionadas aos recursos humanos da pasta, na area do
desenvolvimento econbmico;

- Planejar e dirigir aces de integracdo entre 6rgdos representantes do comércio, da industria,
sistema S, instituicBes de ensino e o Poder Publico, visando o desenvolvimento econémico
do municipio;

- Dirigir agOes de diversificagdo da matriz econdmica do municipio;

- Assessorar 0s setores responsaveis pela divulgacdo das iniciativas e oportunidades da area
de desenvolvimento econdémico com informacdes técnicas;

- Planejar e coordenar a integracdo com outros setores e Orgdos da administracdo para
garantir o crescimento econémico ordenado do municipio e o desenvolvimento sustentavel;

- Dirigir estudos e ac¢fes formativas que contribuam com o desenvolvimento econémico.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Préatica na area da formacéo Livre nomeacéo e exoneragdo
universitaria




Cargo em Comisséo

Coordenador de Turismo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar e assessorar 0 desenvolvimento das atividades da area de turismo da pasta;

- Assessorar as questdes relacionadas aos recursos humanos da pasta, na area do

turismo;

- Coordenar e assessorar as acOes de integracdo entre Orgdos representantes do trade

turistico e o Poder Publico, visando o desenvolvimento do turismo no municipio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Préatica na area ou formacao Livre nomeacéo e
Superior/Técnico/Ensino universitaria/ técnica. exoneracéao
Médio




Cargo em Comisséo

Coordenador de Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar e assessorar o desenvolvimento das atividades da area de desenvolvimento

econémico da pasta;

- Assessorar as questdes relacionadas aos recursos humanos da pasta, na area do

desenvolvimento econdmico;

- Coordenar e assessorar as acdes de integracdo entre setores econdémicos e o Poder Publico,

visando o desenvolvimento econdmico do municipio;

- Assessorar a elaboracdo, monitoramento e avaliacdo de projetos de desenvolvimento

econémico promovidos pela pasta.

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino | Pratica na area ou Livre nomeacéo e exoneragdo
Médio formacéo universitaria /
técnica




Cargo em Comisséo
Assessor de Comércio Ambulante

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Dirigir a execucdo do cadastro, fiscalizacdo e controle do comércio ambulante no

municipio;

- Chefiar programas de ocupacdo regular das areas publicas para o comércio ambulante;

- Assessorar a elaboracdo de fluxos processuais relativos as solicitacbes de comércio

ambulante;

- Assessorar a elaboracdo de base de dados do comércio ambulante no municipio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacdo e
Médio exoneragéao




Cargo em Comisséo
Assessor da Sala do Empreendedor

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar o atendimento aos empresarios ou municipes interessados em empreender;

- Planejar e chefiar acdes que promovam o empreendedorismo, a capacitacdo técnica e a
inovacéo;

- Assessorar a elaboracao de fluxos processuais relativos a Sala do Empreendedor;

- Assessorar a elaboracao de base de dados contendo informag6es sobre os empreendedores do

municipio ou atividades realizadas pelo setor.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia FORMA DE INGRESSO

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacéo e exoneragédo
Médio




Cargo em Comisséo
Assessor de Crédito do Banco do Povo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar o atendimento aos empresarios ou municipes interessados nos servicos do

Banco do Povo;

- Planejar e coordenar a¢bes que promovam negdcios via financiamentos do Banco do

Povo;

- Planejar e coordenar agfes que minimizem a taxa de inadimpléncia do Banco do Povo;

- Assessorar a elaboracdo de fluxos processuais relativos ao Banco do Povo;

- Assessorar a elaboracdo de base de dados contendo informagdes sobre as atividades
realizadas pelo setor.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino Livre nomeacéo e exoneragédo
Médio




Funcéo gratificada
Chefe da Secéo de Turismo de Negdcios e Eventos — Funcéo gratificada em 30% do

salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar o cronograma e as operacdes necessarias a realizacao de eventos turisticos;

- Assessorar a organizacdo dos eventos turisticos;

- Chefiar programas que promovam o turismo de negdcios;

- Assessorar 0 desenvolvimento de estratégias que aprimorem o turismo de negocios e

eventos.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Livre nomeacéo e exoneragédo
Superior/Técnico/Ensino entre servidores e funcionarios
Médio de carreira




Chefe da Secéo de Atendimento ao Trabalhador (PAT) — Fungé&o gratificada em 30% sobre

Funcéo gratificada

o salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar o atendimento aos empresarios ou municipes interessados nos servicos do PAT;

- Planejar e coordenar a¢fes que promovam a empregabilidade;

- Assessorar a elaboracao de fluxos processuais relativos ao PAT;

- Assessorar a elaboracdo de base de dados contendo informacbes sobre as atividades

realizadas pelo setor.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacao

Experiéncia

Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico/Ensino
Médio

Livre nomeacéo e exoneragédo
entre servidores e funcionarios
de carreira




ANEXO 11

ORGANOGRAMA DOS CARGOS EM
COMISSAO POR SECRETARIA

Administracéo Direta



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Coordenador de -
Expediente, Protocolo e Cheéi d:d?:ri'?: -
Arquivo :
Coordenador de
Diretor de AUDES? Chefe da Se¢do de
Almoxarifado

Administracao e
Expediente
Chefe da Segao de
Gestdo de Frotas

Chefe da Segdo de

Patrimonio

Secretaria Diretor de
Municipal de LicitacGes e
Administracao Contratos

Chefe da Segdo de
Licitagcao

Chefe da Segdo de
Contratos

Chefe da Se¢do de
Registro de Pregos

Servidores e Intranet

Dlretolr_de Chefe da Segdo de
Informatica e Compras Diretas

Protecdao de Dados
Chefe da Segao de




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Chefe de Secdo de Servigco
de Inspec¢ao Municipal

Coordenador de Avaliagao

Diretor de Agricultura g : i
e Projetos Agropecuarios

Chefe da Secdo de
Estradas Rurais

Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio

Ambiente Chefe da Secao de

Patrulha Agricola

Chefe da Secao do
Viveiro Municipal

Diretor de Meio Coordenador de
Ambiente Atividades Ambientais




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Chefe do Procon

Secretaria Municipal de Fiscal do Procon

Assuntos Juridicos

PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Secretaria Municipal de _
Comunicacao e Diretor de Imagem Coordenador de Contetdo

. o Institucional ici
Divulgac3o Qi)




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Coordenador de
Produgoes Culturais

Coordenador de
Estruturas para
Eventos Culturais

Secretaria Municipal de

Cultura

Coordenador de
Espacos Culturais




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria

Departamento Coordenacao

Divisao

Coordenador de Projetos

Diretor de A¢Bes Sociais Sociais

Coordenador do Sistema
CRAS

Coordenador do Sistema
CREAS

Secretaria Municipal
de Desenvolvimento
Social

Assistente de ESpacos
Sociais de Acolhimento

Diretor de Sistema da

-

Auxiliar Financeiro

Assisténcia Social

Chefe da Secao do Centro
de Atencdo ao ldoso




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao Secao

Chefe da Segdo de

Recursos Humanos

Diretor de Planejamento Chefe da Secdo de

Orgcamento e Logistica Logistica
Chefe da Segdo de
Manutencao
Secretaria

Municipal de Diretor Chefe da Secdo de

Educacao Pedagodgico Controle de Materiais

Diretor de Gestao de
Convénios e Contratos

Chefe da Se¢do de
Alimentagao Escolar
Chefe da Segdo de
Compras

Chefe da Segdo de

Convénios e Prestacdo
de Contas




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Instrutor do Esporte
Amador

Instrutor de Recreagao e
Eventos

Instrutor de Atividades

Secretaria Municipal Diretor de Esporte e Coordenador de Fisicas
de Esporte e Lazer Lazer Esporte e Lazer

Instrutor de Qualidade de
Vida




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Chefe da Sec¢do de
Gestao Bancaria e
Pagamentos

Assistente de Tesouraria

Chefe da Secdo de
Cadastro

Secretaria Municipal de Diretor de Orcamento e Assistente de

Finangas Receita Arrecadagao

Chefe da Secdo de Divida
Ativa

Coordenador das
Atividades Tributarias
Municipais

Chefe da Secdo de Tributos




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Ouvidor Publico Municipal

Sistema de Controle
Interno

Controlador Geral do Municipio
Controladoria Geral do
Municipio

Auditor Contabil

Gabinete do Prefeito

Auditor Interno

Assessor de Assuntos
Assistenciais

Diretor de Gabinete

Coordenador de Servico do
Atendimento ao Municipe SAM




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria

Departamento

Coordenacao

Divisao

Secao

Secretaria Municipal de
Governo

Assessor de RelagGes
Institucionais




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Chefe de Secdo de
Habitacdo

Coordenador de
mmm Projetos de Ocupacao
do Solo

Secretaria Municipal de Diretor de Uso e

Habitacdo e Urbanismo Ocupacao do Solo

Chefe de Secdo de
Urbanismo




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Secretaria Municipal de Diretor de Obras Coordenador de Obras

Obras Publicas Publicas Publicas




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Diretor de Articulagao
Federativa

Secretaria Municipal de
Planejamento e

Coordenagao

Coordenador de Gestao e

Diretor de Articulagao Local g Politicas Publicas




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Secretaria Municipal de
P M Diretor de Recursos Humanos M Coordenador de Recursos

Recursos Humanos Humanos




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Chefe da Secdo de
Coordenador de Mobilidade
Urbana

Manuteng¢do da
Sinalizagao

Diretor de Transito e
Mobilidade Urbana

Coordenador de Controle
de Autuagdes e Protocolos
de Transito

Secretaria Municipal de
Seguranga Publica, Transito Social
e Mobilidade Urbana ek

Diretor de Defesa Civil e

GUARDA CIVIL MUNICIPAL




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Diretor de Coordenador de
Pavimentagao Obras e Manutengao

Coordenador de Chefe da Secdo de

Servicos Publicos e Limpeza Publica
Limpeza Publica

Cogrdenaldo_r de Chefe da Segdo de
Servigos Publicos e lluminagdo Publica
lluminagao Publica

Secretaria Diretor de
Municipal de Administragao de

Servicos Publicos Almoxarifado Coordenador de
Servigos Publicos

Limpeza e Logradouros

Coordenador de
Servigos Publicos Do
Distrito de Cambaratiba

Diretor de Chefe da Se¢do de

Manutencao e
Servigos

Manutenc¢do do
Cemitério




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao Divisao

Chefe da Secdo de
Turismo de Negdcios
e Eventos

Coordenador de
Turismo

Diretor de Turismo

Assessor de Comércio
Ambulante

Secretaria Municipal
de Turismo e
Desenvolvimento
EconoGmico

Assessor da Sala do
Empreendedor

Assessor de Crédito
do Banco do Povo

Diretor de Coordenador de
Desenvolvimento Desenvolvimento
Econ6mico Econdémico Chefe da Secao de
Atendimento ao
Trabalhador (PAT)




ANEXO IV

Descricao, Quantidade de Cargos,
Referéncias Salariais e valores da
gratificacao (F.G.) da Administracao
Indireta

Servico Auténomo de Agua e Esgoto

SAAE



Descri¢ao dos Cargos/Empregos

Quantidade
de cargos

Referéncia Salarial

Gestor Executivo 01 H
Diretor Administrativo 01 G
Diretor de Obras e Projetos 01 G
Coordenador de Controle e Gestio 01 C
Coordenador de Assuntos Juridicos 01 C
Coordenador de Tesouraria e Arrecadacao (F. G.) 01 Adlclonalﬁdo.valor da
referéncia A
Coordenador de Recursos Humanos (F. G.) 01 Ad1c10nalAdolvalor da
referéncia A
Coordenador de Compras e Alienagdes (F. G.) 01 Ad1c10na1ﬁd0’valor da
referéncia A
Assessor de Suprimentos e Patrimonio 01 B
Assessor de Conservacdo e Manutencao Predial 01 B
Assessor de Manutencio de Redes de Agua 01 B
Assessor de Manutengdo de Redes de Esgoto 01 B
Chefe da Se¢do de Controle Interno (F.G.). 01 Ad1c10nalﬁd0'valor da
referéncia A
0 A1
Chefe da Secao de Contas e Orgamento (F.G.). 01 30% sobre: N §alar10
referéncia
0 A1
Chefe da Secao de Pogos e Reservatorios (F.G.) 01 30% sobre o saldrio

referéncia




ANEXO V
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descricao das Atividades, Requisitos, Habilidades e
Competéncias dos Cargos em Comissdo da

ADMINISTRACAO INDIRETA
Servico Abastecimento de Agua e Esgoto

SAAE



Cargo em Comisséo
Gestor Executivo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Exercer a Gestdo e Direcdo Geral da Autarquia e responder conjuntamente pelas delegacdes
que proceder;

- Representar a Autarquia juridicamente ou constituir procurador;

- Requerer assessoramento técnico e assessoramento juridico em assuntos gerais relacionados
as acdes de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades
funcionais;

- Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administracdo orcamentaria,
financeira, contabil, de patrim6nio, de material e servigos gerais, de recursos humanos, na
forma da legislacdo em vigor e determinar auditorias e verificagdes periddicas nessas areas;

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

- Submeter a aprovacdo da Prefeitura Municipal, nos prazos proprios, o or¢camento sintético
anual e, quando necessarios os pedidos de créditos adicionais;

- Autorizar e assinar as despesas de acordo com as DotacOes Orcamentarias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programacao de caixa;

- Viabilizar junto ao Prefeito Municipal, a fixacdo de valores de taxas e tarifas de agua e
esgoto;

- Celebrar acordos, contratos e convénios e outros atos administrativos, observadas as normas
e instrucdes da Entidade Administradora da Autarquia;

- Autorizar as licitagdes para compra de materiais e equipamentos, contratacdes de obras e
servicos, observada a Lei de Licitagdes;

- Admitir, movimentar, promover e dispensar servidores do quadro permanente, obedecendo o
Regime Juridico Estatutario;

- Praticar os demais atos relativos a administracdo de pessoal, respeitando a Legislacdo
pertinente;

- Determinar a abertura de inquérito de faltas e irregularidades;

- Promover a integracdo da Autarquia aos demais Orgaos de interesses publicos que atuam no
municipio;

- Instituir Comissdo Especial de Licitacdo;

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

- Exercer demais atos administrativos e legais necessarios ao bom funcionamento e
desenvolvimento da Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Formacao Universitaria Livre nomeacdo e exoneragédo




Cargo em Comisséo
Diretor Administrativo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Gestor Executivo de Autarquia nos assuntos que lhe competem;

- Supervisionar, coordenar e controlar os setores que lhe sdo subordinados, com vista a
qualidade e eficiéncia dos servicos, adotando as medidas necessérias a consecucao desses

objetivos;

- Distribuir os documentos e processos que lhe forem encaminhados, de acordo com o
assunto neles tratado, a fim de receberem manifestacdo dos setores competentes,
submetendo-os posteriormente, devidamente instruidos, ao Gestor Executivo de Autarquia,

para deciséo;

- Distribuir tarefas conforme a competéncia de cada cargo e setor e realizar a fiscalizagédo

dos servicos de sua area de competéncia;

- Manter-se atualizado sobre as normas municipais e estrutura organizacional do SAAE;

- Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional;

- Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento dos varios setores da

Prefeitura, calcular despesas e garantir a eficaz circulacdo de informacdes e orientagdes;

- Retransmitir ordens, emanadas do Gestor Executivo de Autarquia, aos demais servidores

municipais, e zelar pelo seu fiel atendimento;

- Realizar, periodicamente, reunibes com cada responsavel pelos diversos servigcos prestados

pela Autarquia, objetivando o aprimoramento na prestacdo dos mesmos;

- Tratar com zelo e urbanidade os clientes do SAAE;

- Executar demais funcbes ligadas a sua area de atuacdo, por determinacdo do Gestor

Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Formacao universitaria Livre nomeacéo e
exoneracgao




Cargo em Comisséo
Diretor de Obras e Projetos

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar, supervisionar e executar ou contratar a execucao de obras de implantacdo, modificacdo e
ampliacdo dos sistemas de abastecimento de esgoto, de esgotamento sanitario e demais obras civis na
area do saneamento;

- Estudar e emitir parecer sob a viabilidade técnica dos planos de obras do SAAE;

- Elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos basicos de sistemas de abastecimento de esgoto
e de esgotamento sanitario e de melhorias sanitarias domiciliares;

- Supervisionar vistorias, pericias, avaliacdes, arbitramento, emitindo laudos e pareceres técnicos na
area de obras de saneamento;

- Monitorar a viabilizacdo, por meio da elaboragédo de projetos e da busca de convénios com Governo
Federal e Estadual, os recursos necessarios a execucao de obras de ampliacdo ou remodelacdo dos
sistemas de esgoto;

- Verificar a execucdo de obras de sistemas de abastecimento de esgoto e esgotamento sanitario, em
loteamentos e conjuntos residenciais;

- Supervisionar e controlar as obras contratadas sob o regime de empreitada;

- Coordenar a medicdo de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os respectivos
processos de pagamento;

- Prestar esclarecimentos a populagéo sobre projetos em andamento e as obras do SAAE;

- Solicitar e verificar a manutencdo da atualizacdo dos mapas das redes de esgoto do municipio;

- Solicitar a atualizagdo dos cadastros das unidades dos sistemas de abastecimento de esgoto e
esgotamento sanitario;

- Verificar e supervisionar a organizacdo do acervo de livros, publica¢Ges técnicas, mapas e projetos;

- Comunicar ao Gestor Executivo de Autarquia e outras autoridades competentes eventuais
irregularidades verificadas na execucao de obras contratadas com terceiros;

- Executar demais fungdes ligadas & sua area de atuacdo, por determinacdo do Gestor Executivo de
Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Formacao universitaria Livre nomeacdo e exoneragdo




Cargo em Comisséo
Coordenador de Controle e Gestao

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Supervisionar e distribuir os servidores nos seus respectivos postos de trabalho, visando a
execucdo das tarefas;

- Controlar e inspecionar o sistema de cobranca referente a captacao de leituras, fiscalizando a
produtividade, programacdo, o verificar se 0 método de captacdo de leitura estad sendo

realizado corretamente;

- Supervisionar a resolucdo das ocorréncias frente a cobranca indevida de valores por erro de

leitura ou processamento no sistema;

- Solicitar, sempre que necessario, vistorias para apuracdo das queixas apresentadas e

indicadas para poder proceder na resolucéo do problema;

- Monitorar da abertura a finalizagdo das ordens de servigo referentes aos servigos inerentes

ao seu setor de atuacdo e de setores correlatos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver

bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Participar e solicitar a participacdo dos subordinados do seu setor em cursos de capacitacéo e

aperfeicoamento dos servicos bem como de demais atividades relacionadas;

- Participar de reunies sempre que for convocado;

- Realizar reunibes semanais com seus subordinados para verificar as demandas e propor
métodos, estratégias e protocolos de trabalho, buscando melhor a eficiéncia e eficacia dos

servicos prestados pela Autarquia;

- Supervisionar a elaboracdo e implantacdo de acGes e novas estratégias de trabalho, visando o
melhor uso dos materiais, da mdo de obra, na reducdo de perdas e na melhoria continua,

eficiéncia e eficacia dos trabalhos prestados pela Autarguia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior/Técnico/Ensino Prética na area ou formacao Livre nomeacéo e
Médio universitaria/ técnica. exoneracao




Funcéo Gratificada
Coordenador de Tesouraria e Arrecadacao - Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Efetuar e registrar o recebimento de tarifas de esgoto, pedidos de ligacfes de esgoto, tarifas de

expediente, ou seja, todos os servicos do SAAE, que requeiram pagamento por parte do consumidor;

- Emissdao de cheques para pagamento de fornecedores para transferéncias bancérias, quando

necessarias, etc.;

- Elaboracéo de relagdes de pagamento de fornecedores;

Recolhimentos de todos os encargos da Autarquia nas datas de seus vencimentos;

- Caélculo e preenchimento das guias de Imposto de Renda e INSS, sobre servigos prestados por

terceiros e sobre aluguéis;

- Remessa de numerério através da rede bancéria para pagamento de fornecedores fora da praca

guando necessario;

- Orientar e supervisionar 0s servicos prestados por postos bancarios instalados ou a instalar no &mbito

da Autarquia;

- Escrituracdo de toda a arrecadacdo das tarifas de esgoto, e outras efetuadas através da rede bancaria;

- Controle rigoroso de todos os saldos bancarios da Autarquia, para evitar extravio de arrecadacao;

- Elaboracéo de boletim diario de movimentacdo bancéaria e de Tesouraria,;

- Incumbir-se dos contatos em assuntos afetos ao Setor;

- Lancar, receber, pagar e movimentar valores em dinheiro e outros valores, com a autorizagdo do

Gestor Executivo de Autarguia

- Executar outras atividades afins que lhe forem delegadas pelo Superior Imediato e pelo Gestor

Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Pratica na area da | Livre nomeacdo e exoneracdo
Formacao universitaria entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo Gratificada

Coordenador de Recursos Humanos - Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de sua unidade, baseando-
se nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais,
para definir prioridades e rotinas;

- Participar da elaboracéo da politica administrativa da organizacéo, fornecendo informagdes,

sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos;

- Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando 0s executores da solucdo de
duvidas e problemas, tomando decisfes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar

melhor desempenho dos trabalhos;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas

unidades, para detectar falhas e propor modificacdes;

- Registrar e controlar a frequéncia dos servidores, fornecendo o0s elementos necessarios para

0 processamento das respectivas folhas de pagamento de pessoal;

- Elaborar a escala de férias, controlando os respectivos prazos;

- Executar e processar a folha de pagamento, guias de encargos trabalhistas e afins, visando o

tempestivo recolhimento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato e pelo Gestor

Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Pratica na area da | Livre nomeacdo e exoneracdo
Formacao universitaria entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo Gratificada
Coordenador de Compras e Alienacdes - Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- Adquirir materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor;

- Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em Lei;

- Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos

necessarios a contabilizacdo e pagamento;

- Elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitacdo; - elaborar

processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

- Cadastrar fornecedores;

- Providenciar documentacgéo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de

compras e aquisicdes da Administracdo Municipal,

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da
Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes Superiores do Governo Municipal,

pertinentes ao Departamento de Compras e Licitages;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato e pelo Gestor

Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Pratica na area da | Livre nomeacdo e exoneracdo
Formacao universitaria entre servidores e funcionarios
de carreira




Cargo em Comisséo
Assessor de Suprimentos e Patrimonio

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Executar as atividades de Compras, Almoxarifado e Patrimonio;

- Organizar e manter atualizado o Cadastro de Fornecedores do SAAE e atender aos
fornecedores, realizando coleta de precos visando a aquisicdo de materiais e apoiar a
realizacdo de procedimentos licitatorios

- Elaborar a previsédo de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos setores do
SAAE;

- Receber e conferir os materiais e produtos adquiridos, devidamente acompanhados de notas
fiscais;

- Registrar, classificar e armazenar o material em estoque e elaborar o registro fisico-
financeiro dos materiais do Almoxarifado, determinando e controlando o ponto de reposi¢éo
de estoques de materialis;

- Realizar periodicamente o inventario fisico-financeiro do material em estoque no
Almoxarifado e controlar a entrada e saida de materiais, organizando e atualizando o Catalogo
de Materiais do Almoxarifado e elaborando mensalmente o mapa de consumo de material

- Emitir relatorios Gerenciais e executar outras atividades correlatas.

- Organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis e Imdveis do SAAE;

- Manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes, escrituras, copias de documento
fiscais e demais instrumentos, relativos aos bens patrimoniais adquiridos;

- Proceder ao tombamento, a incorporagéo e ao registro dos bens imdveis no patrimdnio do
SAAE;

- Codificar os bens patrimoniais permanentes, atraves da fixacdo de plaquetas e emitir termos
de responsabilidade e da carga patrimonial aos diversos setores do SAAE, dos bens mdveis
colocados a disposicdo dos mesmos;

- Instruir processos concernentes a aquisicdo, locacdo, arrendamento, doacdo ou cessdo de
bens patrimoniais, em observancia a legislacao pertinente;

- Promover ou recolher os bens patrimoniais ociosos e antiecondmicos de materiais
inserviveis e de sucata;

- Promover a execucdo de consertos e manutencdo de moveis, aparelhos e equipamentos;

- Cumprir os procedimentos estabelecidos em legislactes especificas e vigentes;

- Realizar o inventario dos bens patrimoniais do SAAE;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato e pelo Gestor
Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Pratica na area  ou | Livre nomeacdo e exoneracao
Superior/Técnico/Ensino formacédo universitaria/
Médio técnica.




Cargo em Comisséo
Assessor de Conservagao e Manutengéo Predial

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Inspecionar e verificar a necessidade da manutencdo e limpeza dos prédios da sede e das
unidades externas da Autarquia, interna e externamente, tais como servigos de jardinagem,

rogagem, pintura, e pequenos reparos quando necessarios;

- Providenciar e supervisionar a execucao de servigos em diversas areas da organizacao para
manter a devida conservacdo e manutencdo dos diversos pocos e reservatorios e outros

prédios e setores da Autarquia;

- Providenciar e supervisionar a execucdo de trabalhos rotineiros de limpeza de paétios,
jardins, vias, dependéncias internas e externas, patrimdnios e bens imoveis, através de
varricdes, lavagens, pintura de guias, aparo de gramas, para atender as necessidades de

conservacdo, manutencéo e limpeza;

- Providencia e supervisionar, quando necessario, também as lavagens de vidros de janelas e
fachadas bem como servicos de limpeza e higienizacdo de ambientes, e pequenos servicos de
manutencdo elétrica, hidraulica, carpintaria, jardinagem, copa, alvenaria, substituindo,

trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos.

- Supervisionar se 0s servidores gque estdo executando os trabalhos estdo seguindo as normas

de seguranga, higiene, qualidade e prote¢ao ao meio ambiente e o uso correto de EPI’S;

- Executar outras atividades afins que lhe forem delegadas pelo Superior Imediato e pelo

Gestor Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Pratica na area  ou | Livre nomeacdo e exoneracao
Superior/Técnico/Ensino formacédo universitaria/
Médio técnica.




Cargo em Comisséo
Assessor de Manutenc&o das Redes de Agua

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Orientar, coordenar e fiscalizar os servigos pertinentes a manutencdo geral das redes
publicas de agua, e de seus ramais externos, até o limite da propriedade privada;

- Providenciar as medidas e servicos necessarios para resolver os problemas relativos a
manutencdo das reclamacdes dos usuarios e controlar de forma adequada e eficiente as ordens
de servicos encaminhando-as aos supervisores de servico e aos demais subordinados para a
sua execucdo dentro do prazo determinado;

- Supervisionar os locais de trabalho e os servigos referentes a manutencao de redes publicas
de agua e, quando necessario solicitar ajuda aos agentes e autoridades de transito, a fim de
que sejam aplicados os procedimentos e normas de seguranca dos servidores, bem como a
adequada e eficiente sinaliza¢do para a populacgéo;

- Assim que constatado, comunicar imediatamente ao Departamento de Obras e Projetos para
as medidas de suas atribuicdes, a resolucdo de ocorréncia de problemas crénicos nas redes
publicas de &gua, enviando-lhes informacdes e dados especificos sobre os problemas
encontrados;

- Manter um programa de prevencdo nas redes publicas de &gua, incluindo as linhas de
recalque, adutoras e subadutoras, executando, periodicamente, inspecdes e servicos de
consertos de vazamento, conservacao, limpezas e desobstrugdes, inclusive nos ramais
publicos, até o limite da propriedade privada;

- Providenciar o conserto de vazamentos e problemas que inviabilizem o funcionamento
adequado do sistema de agua, quer nos ramais prediais externos, quer nas redes, linhas de
recalque, adutoras e subadutoras, coletores e emissarios;

- Solicitar e inspecionar a execucdo do aterro e compactacdo correta das valas abertas, bem
como a adequada limpeza dos locais onde houver o servico executado;

- Providenciar a execucdo, manutencdo e o conserto dos hidrantes publicos para que tenham
condicBes de servir adequadamente ao abastecimento de caminhdes-pipa do SAAE e do
Corpo de Bombeiros;

- Providenciar, coordenar e fiscalizar a escala de plantdo dos servidores que prestam servicos
ao Setor de Manutencdo de Redes, aos sabados, domingos, feriados e pontos facultativos, a
fim de atender adequadamente as ordens de servigos geradas e as necessidades emergenciais
ap0s o horario ordinario de expediente;

- Executar outras atividades afins que lhe forem delegadas pelo Superior Imediato e pelo
Gestor Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Fundamental Prética na area de atuacdo | Livre nomeacao e exoneracao




Cargo em Comisséo
Assessor de Manutencéo das Redes de Esgoto

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Orientar, coordenar e fiscalizar os servigos pertinentes a manutencdo geral das redes
publicas de esgoto, e de seus ramais externos, até o limite da propriedade privada;

- Providenciar as medidas e servicos necessarios para resolver os problemas relativos a
manutencgdo das reclamacdes dos usuarios e controlar de forma adequada e eficiente as ordens
de servicos encaminhando-as aos supervisores de servico e aos demais subordinados para a
sua execucao dentro do prazo determinado;

- Supervisionar os locais de trabalho e os servigos referentes a manutencao de redes publicas
de esgoto e, quando necessario solicitar ajuda aos agentes e autoridades de transito, a fim de
que sejam aplicados os procedimentos e normas de seguranca dos servidores, bem como a
adequada e eficiente sinaliza¢do para a populacgéo;

- Assim que constatado, comunicar imediatamente ao Departamento de Obras e Projetos para
as medidas de suas atribuicdes, a resolucdo de ocorréncia de problemas crénicos nas redes
publicas de esgoto, enviando-lhes informacbes e dados especificos sobre os problemas
encontrados;

- Manter um programa de prevencdo nas redes publicas de esgoto, executando,
periodicamente, inspecdes e servicos de consertos de vazamento, conservacdo, limpezas e
desobstrucdes, inclusive nos ramais publicos, até o limite da propriedade privada;

- Providenciar o conserto de vazamentos e problemas que inviabilizem o funcionamento
adequado do sistema de esgoto, quer nos ramais prediais externos, quer nas redes, linhas de
recalque, adutoras e subadutoras, coletores e emissarios;

- Solicitar e inspecionar a execucdo do aterro e compactagdo correta das valas abertas, bem
como a adequada limpeza dos locais onde houver o servico executado;

- Providenciar, coordenar e fiscalizar a escala de plantdo dos servidores que prestam servicos
ao Setor de Manutencdo de Redes, aos sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos, a
fim de atender adequadamente as ordens de servigos geradas e as necessidades emergenciais
apos o horario ordinario de expediente;

- Vistoriar e oferecer a assisténcia técnica necessaria aos usuarios em casos de retorno de
esgoto em residéncias, inspecionando e detectando o evento que causou o retorno ocorrido,
bem como fiscalizando se o imdvel langa esgoto pluvial na rede coletora de esgoto, e se
possui 0 equipamento adequado que evita a ocorréncia de retorno de esgoto e de qualquer
outro refluxo;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem delegadas pelo Superior Imediato e pelo
Gestor Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Fundamental Pratica na area de atuacdo | Livre nomeacao e exoneracao




Funcéo Gratificada
Chefe de Controle Interno —Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Controlar e avaliar a comprovacao, a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a
eficacia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do SAAE;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

- Apoiar o controle de operacdo de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
SAAE.

- Examinar as demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras do SAAE;

- Examinar as prestacdes de contas dos agentes do SAAE;

- Orientar, assessorar e aconselhar o Gestor Executivo na destinacéo e aplicacdo de recursos publicos;

- Apoiar o controle dos custos e precos dos servigos mantidos pela Autarquia;

- Apoiar o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial do SAAE quanto a

legalidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das subvencdes e rendncias de receitas;

- Examinar as atividades relativas a disciplina de servidores da Autarquia;

- Acompanhar os procedimentos da Lei 8.666/93 e Lei 8.987/95 e suas modificacGes;

- Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des setoriais;

- Determinar, acompanhar e avaliar a execuc¢do de auditorias;

- Promover a apuracdo de denlncias formais relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas,
dando ciéncia ao Gestor Executivo e a autoridade a quem se subordine o autor do ato ou objeto da

denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

- Emitir relatérios, pareceres e laudos técnicos relacionados com sua area de atuacdo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior em uma das | Pratica na area ou | Livre nomeagdo e exoneracao
seguintes areas: Ciéncias | Formacao universitaria entre servidores e funcionarios
Juridicas, Direito, Ciéncias de carreira

Contabeis, Contabilidade,
Economia,  Administracdo
Pablica, Administracdo de
Empresas ou outras
correlatas




Funcéo Gratificada
Chefe de Contas e Orcamento — Funcao Gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Realizar a analise e preparacdo de pagamento, emitir ordens de pagamento de despesas e
adiantamentos; verificar os documentos e titulos comprobatérios do respectivo crédito, atestando
a condicdo de direito adquirido do credor;

- Determinar a data de pagamento mediante contratos, titulos e justificativas cabiveis

Supervisionar o controle sobre os contratos para efeito de liquidagdo da despesa;

- Monitorar o controle sobre as subvences e auxilios no que tange & condicdo da liquidacéo;

- Verificar os documentos fiscais e tributos recolhidos ou a serem recolhidos conforme legislagéo

vigente;

- Orientar o controle das retengdes por penhoras judiciais, em agdes articuladas com a Tesouraria;

Registrar e contabilizar as operagdes econdmicas, financeiras e patrimoniais;

- Elaborar balancetes mensais e balan¢o anual; providenciar abertura e encerramento de livros
fiscais; manter o controle de empréstimos contraidos e concedidos pelo Executivo, em acdo

articulada com as demais unidades governamentais;

- Verificar a atualizagdo dos informativos destinados ao Governo Federal, ao Tribunal de Contas

do Estado de S&o Paulo, ao Poder Executivo Municipal e a Camara Municipal;

- Efetuar a consolidacdo dos demonstrativos contabeis da administracdo direta e indireta;

- Controlar e remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentacdo contébil, inclusive
aquela relacionada aos sistemas on-line AUDESP, em acdo articulada com os demais 6rgdos da

Administracdo Direta e Indireta;

- Realizar o acompanhamento da divida; analisar a fonte de recurso o cddigo de aplicacao;

Executar outras atividades afins que Ihe forem delegadas pelo Superior Imediato e pelo Gestor

Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Pratica na area ou | Livre nomeacdo e exoneracdo
Superior/Técnico/Ensino formacédo entre servidores e funcionarios
Médio universitaria/técnica de carreira




Funcéo Gratificada

Chefe de Pogos e Reservatorios — Funcdo Gratificada de 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas ao controle de qualidade da agua dos

pocos, reservatorios e pelos servidores alocados nos mesmos que cuidam de sua zeladoria;

- Orientar nas execucBes das tarefas de controle da qualidade da agua dos pocos e

reservatorios;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, 0s servigos pertinentes a area de atuacéo;

- Estabelecer procedimentos para a manutencdo das bombas e demais equipamentos de

funcionamento dos pogos e reservatorios;

- Assessorar a elaboracdo e controlar a emissdo de relatorios de desempenho do setor e de

seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execucgédo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;

- Supervisionar e zelar pela manutencdo predial e de equipamentos e requisitar a manutencao

preventiva ou conserto e reparos sempre que necessario;

- Acompanhar os servicos de empresas terceirizadas que realizam a manutencdo e reparos

especializados;

- Verificar e supervisionar a realizacdo da escala de trabalhos em horéarios extraordinarios

quando necessario;

- Orientar o Departamento de Recursos Humanos na escala de férias, mantendo uma equipe

minima necessaria o bom andamento dos trabalhos;

- Executar outras atividades afins que Ihe forem delegadas pelo Superior Imediato e pelo

Gestor Executivo de Autarquia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Pratica na area ou | Livre nomeacdo e exoneracdo
Superior/Técnico/Ensino formacédo entre servidores e funcionarios
Médio universitaria/técnica de carreira




ANEXO VI

Organograma dos Cargos e Funcoes
Gratificadas

ADMINISTRACAO INDIRETA

Servico Autdénomo de Agua e Esgoto

SAAE
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ANEXO VII

Descricao, Quantidade de
Cargos, Referéncias Salariais e
valores da gratificacao (F.G.)
da Administracao Indireta

Servigo Autonomo Municipal de
Saude

SAMS



Descri¢éo dos Cargos/Empregos

Quantidade
de cargos

Referéncia Salarial

Gestor do SAMS 01 H
Diretor Administrativo 01 G
Diretor da Rede Basica e Integracdo do Servico a Salde 01 G
Coordenador de Compras e Pessoal 01 C
Coordenacdo de Regulacdo e Atendimento 01 C
5 —
Chefe de Se¢éo de Patrimonio (F.G.). 01 30% sobrg N §alar|o
referéncia
5 —
Chefe de Sec¢do de Gestdo de Frotas (F.G.). 01 30% sobrg ° _salarlo
referéncia
Chefe de Secdo do Servico de Atendimento Mével de Urgéncia - 01 30% sobre o salério
SAMU (F.G.). referéncia
9 —
Chefe de Se¢do do Centro de Processamento de Dados — CPD (F.G.). 01 30% sobref ° _salarlo
referéncia
Chefe de secdo do Controle Interno do SAMS (F.G.). 01 AdlClonaIAdo_vanr da
referéncia A
« . 30% sobre o salario
Chefe de Se¢éo de Medicina (F.G.). 01 referéncia
0 —
Chefe de Se¢éo de Medicina (F.G.). 01 30% sobre:' N _salarlo
referéncia
0 —
Chefe de Secéo de Controle de Endemias (F.G.). 01 30% sobre:' N _salarlo
referéncia
0 —
Chefe de Secéo de Atencdo Farmacéutica (F.G.). 01 30% sobre:' ° _salarlo
referéncia
5 —
Chefe de Secdo de Atencédo a Salde Bucal (F.G.). 01 30% sobrg ° _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Seg¢do de Saude Mental (F.G.). 01 30% sobrg N _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Segdo de Vigilancia Epidemioldgica (F.G.). 01 30% sobrg N _salarlo
referéncia
5 —
Chefe de Sec¢do de Planejamento Estratégico em Saude (F.G) 01 30% sobrg ° _salarlo
referéncia
5 —
Chefe da Sec¢do de Vigilancia Sanitéria (F.G.). 01 30% sobre 0 salario

referéncia




ANEXO VIII
ATRIBUICAO DOS CARGOS

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

ADMINISTRACAO INDIRETA
Servi¢co Autdonomo Municipal de Saude

SAMS



Cargo em Comisséo
Gestor do SAMS

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, desenvolver, orientar, coordenar, definir, avaliar e executar a
Politica Municipal de Satde, em consonancia com o Plano de Governo,
Plano Municipal de Sadde e diretrizes do Sistema Unico de Saide — SUS, considerando

aspectos econdmicos e financeiros;

- Responsabilizar-se pela garantia do direito a saude, pautando por principios éticos —
politicos - educativos orientados pelas Leis/portarias quais sejam, necessario para manter

responsabilidade coleténea da legislacao federal e estadual de interesse do municipio;

- Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua

Autarquia;

- Gestdo das atividades de administracdo em geral, firmar acordos, contratos e convénios,
propondo medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos

da Autarquia, acompanhando a sua tramitacdo legal;

- Promover o acesso universal da populacdo as acdes e servigos de Atencdo e Vigilancia em

Saude, observando os principios estruturantes do SUS, sempre de acordo com as diretrizes;

- Estabelecer, em conjunto com a Camara Municipal de Vereadores, a agenda para a

realizacdo das audiéncias publicas previstas em lei;

- Atrticular-se e participar dos 6érgdos de controle social, da logistica de suprimentos e o

sistema de transporte oficial disponibilizados ao SAMS e gerir 0 Fundo Municipal de Saude;

- Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a sua area de atuacdo, trabalhar em parceria com

as demais Secretarias;

- Avaliar e zelar pelos bens pablicos municipais disponibilizados ao SAMS;

- Planejar, desenvolver e executar as acGes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica;

- Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e

aplicacOes de penas disciplinares quando necessario;




- Propor a convocacdo da Conferéncia Estadual de Salde e constituir sua Comissdo
Organizadora, propondo critérios para definicdo de padrfes e parametros de atengdo a saude;

- Autorizar a contratacdo de pessoal e as alteracfes na vida funcional, bem como autorizar a
abertura de concurso publico e proceder a nomeacdo das funcdes de confianca e cargos em

comisséo da Autarquia;

- Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administracdo orcamentaria,
financeira, contabil, de patrimdnio, de material e de servicos gerais, de recursos humanos, na

forma da legislacdo em vigor e determinar auditorias e verificagcdes periddicas nessas areas;

- Representar a Autarquia ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir

procuradores "ad judicia™ e "ad negotia", e autorizar prepostos;

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

unidades administrativas;

- Planejar, desenvolver, orientar, coordenar, definir, avaliar e executar a
Politica Municipal de Saide, em consonancia com o Plano de  Governo,
Plano Municipal de Sadde e diretrizes do Sistema Unico de Salde — SUS, considerando

aspectos econdmicos e financeiros;

- Responsabilizar-se pela garantia do direito a saude, pautando por principios éticos —
politicos - educativos orientados pelas Leis/portarias quais sejam, necessario para manter

responsabilidade coleténea da legislacao federal e estadual de interesse do municipio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Diretor Administrativo

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Organizar e promover seminarios, palestras e capacitacdo aos servidores municipais e das
atividades de divulgacdo do municipio

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

- Interagir com os demais 0rgaos da administracdo municipal, direta e indireta;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informacéo relacionadas a
salde;

- Acompanhar e controlar as atividades de Gestdo e Administragdo de Pessoas;

-Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos, em
consonancia com o depto competente;

- Gerenciar as ac0es de recrutamento, processos seletivos e concursos publicos;

- Gerenciar 0s assuntos técnicos em assuntos gerais relacionados com as acdes de sua
competéncia;

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

- Gerir 0 orcamento do departamento;

- Dirigir a estruturacdo de programas de desenvolvimento e treinamento;

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Diretor da Rede Basica e Integracao do Servi¢o a Saude

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar e supervisionar o gerenciamento de fluxo de informacdes, relatorios e
documentos entre a coordenadoria de salde e as atividades de matérias do centro de salde;

- Elaborar programas e normas de funcionamento dos centros de saude, submetendo-se a
apreciacdo do coordenador e demais areas técnicas da coordenadoria e da administragdo da
autarquia;

- Promover a articulacdo dos centros de saide com as areas tecnicas e administracdo da
coordenadoria de satde e demais 6rgdos da administracdo do municipio;

- Gerenciar as normas orientacdes e programas emanados da coordenadoria de salde, bem
como os principios e diretrizes constitucionais e legais relativos ao Sistema Unico de Salde;

- Coordenar e supervisionar o gerenciamento de fluxo de informacdes,

- Elaborar relatorios e documentos entre a coordenadoria de salde e as atividades de matérias
do centro de saude;

- Planejar com as areas especificas, estudos para adequacgéo, implementacéo e implantacdo do
modelo assistencial, bem como acompanhar e avaliar dados desenvolvidos;

- Organizar, controlar e avaliar o processo de pactuacao e descentralizacdo das a¢oes de saude
no gerenciamento a rede assistencial e no perfil epidemiologico da populacéo;

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

- Coordenador programas de integracédo entre os diversos programas de saude em andamento,
de acordo com os critérios estabelecidos;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Coordenador de Pessoal

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Gestdo de dados;

- Supervisionar a elaboracgéo da folha de pagamento;

- Administrar jornada de trabalho;

- Gestdo de licencas e férias;

- Supervisionar, orientar, fiscalizar, controlar e realizar as anotacdes pertinentes ao controle de
frequéncias, auséncias e afastamento dos servidores municipais, orientando e fiscalizando o
registro de ponto por meio mecanico, eletrénico e assinatura de frequéncia, elaborar relatérios
mensais atestando as frequéncias, controlar e anotar em fichamentos proprios, as férias anuais,
acidentes de trabalho, auxilio doenca e demais ocorréncias relativas ao ponto e frequéncias
dos servidores da autarquia, informando a Secéo de Pessoal;

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

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutorios e, quando for o caso, despachos
decisorios 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;

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

- Coordenar as tarefas referentes a aplicacdo da legislacdo de pessoal, no que concerne a
deveres e direitos.

- Manter o sistema de informagdes sobre os servidores municipais;

-Coordenar a aplicacdo de normas relativas a seguranca de trabalho, satde ocupacional e
atividades da CIPA;

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

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo responsavel pela pasta.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Prética na area da formacéo Livre nomeacéo e
universitaria exoneracao




Cargo em Comisséo
Coordenacao de Regulagdo e Atendimento

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordena e elabora a politicas e programas de meio ambiente, salde e seguran¢a no
trabalho para garantir conformidade com a legislagéo;

- Acompanha auditorias e participa de pericias e fiscaliza¢cbes, a fim de implementar
medidas de prevencdo e controle de doencas, acidentes e qualidade de vida.

- Conhecendo os direitos e os deveres dos usuarios e dos servidores;

- Conhecendo a legislacéo e as normas do SUS vigentes;

- Atender, coordenar e avaliar sua equipe com melhor acolhimento e atendimento prestado ao
municipe nas Unidades de Saude, direcionando a atencdo ao servidor e ao cidadao;

- Desenvolve relacionamento interpessoal positivo, uma gestdo compartilhada e
descentralizada;

- Participando na construcdo do planejamento estratégico, coordenando rotinas operacionais
da sua area de atuacéo;

- Desenvolve a parceria e promove a transparéncia na Gestéo;

- Alimentar o sistema utilizado para as informagdes do usuario SUS;

- Gerencia, coordena e representa sua equipe nas atividades institucionais;

- Articula e Negocia as atividades de interesse em prol a Unidade Basica de Salde;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Gestor do SAMS.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Prética na area de atuacao Livre nomeacéo e
Superior/Técnico/Ensino exoneracao

Médio




Funcéo gratificada
Chefe de Secdo de Patriménio — Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

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

- Fiscalizar a execucéo dos servicos;

- Participar de reuni6es 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 organizacao dos servicos;

- Alimentar sistema, organizar planilhas dentre outros.

- 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;

- Executar o controle, cadastro e identificacdo do patriménio publico do SAMS;

- Manter organizado as informacdes e documentos referentes ao patriménio publico do
SAMS;

- Manter atualizado a relacdo de todo patriménio do SAMS;

- Zelar pelo zelo no patriménio publico do SAMS, comunicando seu superior sempre que
houver irregularidade;

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

- Executar as demais atividades de sua area e as determinacdes de seu superior hierarquico;

- Chefiar e orientar sua equipe, no desenvolvimento das funcdes de sua area de atuacéo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Médio Livre nomeacéo e
exoneracao entre
servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo gratificada
Chefe de Secéo de Gestéo de Frotas — Funcdo gratificada em 30% do saléario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

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

- Fiscalizar a execucéo dos servicos;

- Participar de reunibes 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 organizacao 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 hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua
responsabilidade;

- Elaborar e implantar a escala de uso de veiculos,

- Chefiar a anélise de pedidos de compras em relagdo as necessidades de cada veiculo, bem
como a periodicidade das aquisi¢Oes e 0s gastos, com base com dados histéricos de consumo;

- Dar tratamento integrado de dados, divulgando sinteses de evolucdo das compras e da
contratacdo de servicos pelo SAMS;

- Fazer a gestdo dos motoristas e viagens;

- Otimizar e reduzir despesas de viagens;

- Alimentar sistema, organizar planilhas de cada veiculo com gastos, manutencédo, toca de
pecas dentre outros.

- Zelar pela conservacdo e uso dos veiculos;

- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administracdo publica, visando a
unificacdo de procedimentos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Médio Livre nomeacéo e
exoneracao entre
servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo gratificada
Chefe de Sec¢éo do Servico de Atendimento Movel de Urgéncia - SAMU — Funcédo

gratificada em 30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, Coordenar e Controlar todas as acfes na area de enfermagem, assim como realizar

a coordenacéo das equipes de enfermagem, direta ou a distancia;

- Coordenar toda assisténcia Pré-Hospitalar e suas rotinas administrativas;

- Assessorar e participar de reunies quando solicitado;

- Promover a unido dos meios de enfermagem do proprio SAMU ao servico de salvamento e
resgate do Corpo de Bombeiros, da Policia Militar, da Policia Rodoviaria, da Defesa Civil e

ou das Forgas Armadas, quando se fizer necessario;

- Organizar e Executar rotinas administrativas pertinentes ao servico como, escala de
enfermeiros e técnicos de enfermagem, escala de férias, avaliacdo desempenho, entrevistas

com candidatos, entre outras agdes necessarias;

- Elaborar e revisar protocolos técnicos para atuacdo dos enfermeiros e técnicos de

enfermagem;

- Elaborar, implantar a conducdo das atividades concernentes do mapa de plantdo da equipe

de enfermeiros e técnicos de enfermagem;

- Planejar e executar, educacdo permanente dos enfermeiros, técnicos de enfermagem,

condutores em conjunto com o Enfermeiro ;

- Elaborar e controlar a rotina de troca de plantdo das equipes de enfermeiros e técnicos de

enfermagem;

- Elaborar relatérios e estatisticas das atividades dos enfermeiros e técnicos de enfermagem;

- Estabelecer cooperaces técnicas, administrativas e operacionais com entes publicos e entes

privados se necessario;

- Participar de cursos, congressos, seminarios, treinamentos e certificacdes, para atualizacdo

de novas técnicas e recursos pertinentes a area pre-hospitalar;

- Elaborar as escalas




- Identificar necessidade de contratacéo;

- Avaliar desempenho dos funcionarios, promover a capacitacdo da equipe, distribuir tarefas.

- Trabalhar em equipe, demonstrar lideranca, estabelecer prioridades de trabalho.

- Orientar funcionérios quanto a utilizacdo e manutencdo de equipamentos;

- Demonstrar agilidade, demonstrar iniciativa, motivar equipe, planejar trabalho da equipe,

administrar conflitos;

- Planejar escala de férias;

- identificar necessidade de novos equipamentos;

- demonstrar capacidade de tomar decisoes;

- Executar outras tarefas correlatas a area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/Técnico Livre nomeacéo e
exoneracao entre
servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo gratificada
Chefe de Se¢do do Centro de Processamento de Dados - CPD — Funcéo gratificada em

30% do salario-referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Chefia todas as atividades de processamento de dados, dando suporte técnico e administrativo, para
obter melhor desenvolvimento dos servicos;

- Coordena as atividades da organizacdo, usando técnicas e métodos mais avangados e reavaliando
recursos para fornecer suporte necessario aos departamentos usuarios

- Analisa a utilizacdo de recursos, iniciando programas de melhoria e identificando areas onde possam
ser conseguidos melhores resultados, para avaliar novos sistemas e recomendar as providéncias
necessarias;

- Rever e planejar , para executar servicos adicionais de processamento de dados;

- Gerencia as atividades de controle das informagdes recebidas para serem processadas, da distribuicao
dos relatérios produzidos pelo computador, analisando e acompanhando o desempenho do pessoal e
equipamentos, para conseguir a melhor performance de pessoal e equipamento;

- Atualizacdo tecnoldgica permanente e busca da inovacao;

- Capacidade de andlise de problemas e solugdes;

- Bom relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

- Participar de grupos de definicdo de novas tecnologias e metodologias em administracdo de bancos
de dados;

- Participar de grupos de defini¢do e adocdo de ferramentas de monitoramento de bancos de dados;

- Desenvolver atividades de capacitacao;

- Participar em grupos de trabalho multidisciplinares;

- Prestar suporte em bancos de dados;

- Demonstrar capacidade de tomar decisdes;

- Assessorar e participar de reunides quando solicitado;

- Executar outras tarefas correlatas a area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Médio Livre nomeacéo e
exoneracao entre
servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de se¢do do Controle Interno do SAMS — Adicional do valor da referéncia A

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Controlar e avaliar a comprovacao a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a
eficacia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do SAMS;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

- Apoiar o controle de operacGes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do SAMS,;

- Examinar as demonstragfes contabeis, orcamentarias e financeiras do SAMS ;

- Examinar as prestagdes de contas dos agentes do SAMS ;

- Orientar, assessorar e aconselhar o superintendente do SAAE na destinacéo e aplicacao de
recursos publicos;

- Apoiar o controle dos custos e precos dos servicos mantidos pela autarquia;

- Apoiar o Controle Contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial do SAMS
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das subvencdes e
rendncias 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 modificacoes;

- Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as aces setoriais;

- Determinar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias;

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

- Emitir relatorios, pareceres e laudos técnicos relacionado com sua area de atuacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso
Preferencialmente superior em Livre nomeacéo e
Direito ou Ciéncias Contabeis/ exoneracdo entre
Contabilidade ou Economia ou servidores e funcionarios
Administracdo Publica/Empresas ou de carreira
outra formacao similar




Funcéo Gratificada
Chefe de Se¢do de Medicina — Funcéo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

- Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional,

- Realizar planejamento estratégico da equipe médica;

- Colaborar com a equipe de satde no esclarecimento de exames e na orientacdao ao paciente;

- Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o

correto uso dos mesmos;

- Orientar a equipe médica na adocdo 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 presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-

0sS;

- Fiscalizar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionérios (férias).

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior Livre nomeacéo e exoneracédo entre
servidores e funcionarios de
carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Secdo de Controle de Endemias— Funcéo gratificada em 30% do salario-

referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Chefiar a Equipe de controle de Endemias;

- Organizar reunides e estratégias para cumprimento das metas;

- Elaborar planos e protocolos de atendimento;

- Distribuicéo 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 solicitagdes.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino médio Livre nomeacéo e exoneragdo
entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Secdo de Atencdo Farmacéutica— Funcao gratificada em 30% do salario-

referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Cumprir e fazer cumprir a descricao de atribuicdes e atividades de farmacéuticos e técnicos
de farméacia da unidade de satde sob sua responsabilidade, atuando de forma técnica e

administrativa;

- Estabelecimento de metas. Acompanhamento e avaliacdo dos programas, projetos e servicos

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 eficacia terapéutica dos mesmos;

- Manifestar-se referente a oficios e solicitagdes;

- Elaborar pareceres técnicos relacionados as a¢des judiciais que envolvam medicamentos;

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacdo | Livre nomeacgdo e exoneragdo
universitaria entre servidores e
funcionarios de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Secdo de Atencdo a Saude Bucal- Funcéo gratificada em 30% do salério-

referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional;

- Coordenar a equipe odontolégica no aspecto organizacional e funcional;

- Realizar planejamento estratégico da equipe odontoldgica;

- Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungéo;

- Colaborar com a equipe de saude bucal no esclarecimento de exames e na orientacdo ao

paciente;

- Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o

correto uso dos mesmos;

- Orientar a equipe médica na adocao de métodos e uniformes de trabalho;

- Zelar pelas condi¢des ambientais de seguranca, 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 presencga dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-

0S;

- Fiscalizar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios (férias)

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da formacdo | Livre nomeacdo e exoneracao
universitaria entre servidores e funcionarios
de carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Secdo de Atencdo a Saude Mental — Funcéo gratificada em 30% do salario-
referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Subsidiar as discussdes de informacdes relacionadas as questdes técnicas da Salude Mental;

- Subsidiar o processo de implantacdo e implementacdo de planos, protocolos de atencéo e

projetos de rede de atengéo psicossocial, em conjunto com os demais setores;

- Participar da elaboracdo de projetos visando a captagdo de recursos externos para a
implementacao da rede de atencéo psicossocial,

- Subsidiar discussdes sobre organizagdo do processo de trabalho/ planejamento da rede de

atencdo psicossocial;

- Promover em conjunto com o CAPS AD, CAPS I e Il, eventos alusivos as condicdes da
Saude Mental;

- Acompanhar a Comissdo de Saude Mental, o Conselho Municipal de Saude, Conselho
Municipal de Politicas sobre Drogas e outras reunifes, para subsidiar as discussfes e

informacGes acerca da saude mental;

- Coordenar e Acompanhar as acdes de combate ao tabagismo, bem como participar de

eventos e projetos relacionados.

Habilidades e Competéncias

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Préatica na area da formacéo | Livre nomeacdo e exoneracao entre
universitaria servidores e funcionarios de
carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Secéo de Vigilancia Epidemioldgica— Funcéo gratificada em 30% do salario-
referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Recomendar e adotar medidas de prevencéo e controle de doengas e agravos;

- Fornecer orientacGes técnicas permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de decidir
sobre a execucéo de agdes de controle de doencas e agravos;

- Planejar, organizar e operacionalizar os servicos de saude, conhecendo o0 comportamento

epidemiologico da doencga ou agravo como alvo das agoes;

- Coletar e processar dados, realizar notificacdo compulséria de doengas, da Secretaria de Estado da
Saude;

- Analisar e interpretar os dados processados;

- Recomendar as medidas de controle indicadas;

- Promover as ac6es de controle indicadas;

- Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas;

- Divulgar informacdes pertinentes;

- Manter dados dos programas do Ministério da Salde;

- Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéao Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da Livre nomeacdo e exoneracdo entre
formacdo universitaria servidores e funcionarios de
carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Secdo de Planejamento Estratégico em Saude — Funcéo gratificada em 30% do

salario-referéncia

-Promover acdes relacionadas com a implementacdo do Plano Estratégico, seu acompanhamento e

revisao;

-Promover acOes relacionadas com a elaboragdo do Programa de Metas e AcOes, seu

acompanhamento e eventuais revisoes;

- Dar tratamento integrados de dados, divulgando sinteses de evolucgéo;

-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 avaliacdo que traduzam as diretrizes do SUS

pactuados nos Conselhos de Salde;

-Participar na implementacdo da rede na organizacdo e funcionamento do Sistema de Planejamento

SUS e seus instrumentos basicos e estratégicos;

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso
Ensino Superior Prética na area da Livre nomeacéo e exoneracdo entre
formacao servidores e funcionarios de
universitaria carreira




Funcéo Gratificada
Chefe de Se¢éo de Vigilancia Sanitaria — Funcéo gratificada em 30% do salario-

referéncia

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, programar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar agdes de orientacdo e
fiscalizacdo das unidades e estabelecimentos de satde e de interesse da salde, de produtos, de
substancias, da saude do trabalhador, do exercicio profissional, do meio ambiente e de

vigilancia em salde relacionadas a toxicovigilancia e farmacovigilancia;

- Manter intercdmbio com 6rgdos do Governo Federal, dos Estados, Municipios e outros,

objetivando a troca de informag6es que viabilizem as a¢Oes especificas de vigilancia sanitaria;

- Articular-se com 6rgéos de seguranca publica, objetivando atuagdo conjunta para a execugéo

de acOes de fiscalizacdo;

- Processar e julgar em 12 instancia, os autos de procedimentos administrativos instaurados,
para apuracdo de infracbes sanitarias, na forma da legislacdo, 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 fiscalizacao sanitaria em nivel federal em portos, aeroportos e

fronteiras;

- Exercer outras atribuicdes delegadas por instancias superiores.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Formacéo Experiéncia Forma de Ingresso

Ensino Superior/ | Pratica na area da formacdo | Livre nomeacdo e exoneracao
Técnico universitaria/técnica entre servidores e
funcionarios de carreira




ANEXO IX

Organograma dos Cargos e Funcoes
Gratificadas

ADMINISTRACAO INDIRETA
Servigco Autonomo Municipal de Saude
SAMS



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Secretaria Departamento Coordenacao

Divisao Secao

Coodenador de Compras e Pessoal

Chefe de Secdo de Patrimonio
Diretor Administrativo

Chefe de Secdo de Frotas
Servico Autébnomo

Municipal de Saude

Chefe de Segdo do Servigo de
Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU
Chefe de Segdo do Centro de
Processamento de Dados - CPD

Bl Coordenador de Regulagdo e
Atendimento
Gestor dO Samse Chefe de Sec¢do de Medicina

Chefe de Secdo de Controle de
Endemias
Chefe de Segdo de Atengdo
Farmacéutica

Diretor da Rede Basica e

Integragao

Chefe da Se¢do de Saiide Mental
Chefe da Segdo de Vigilancia
Epidemioldgica

Chefe de Se¢do de Planejamento

Estratégico em Saude

Chefe da Segao de
Controle Interno

Chefe de Secdo de Atencdo a
Saude Bucal
Chefe da Sec¢do de Vigilancia
Sanitaria




ANEXO XIII
ESCALA DE REFERENCIA SALARIAL

REFERENCIA VALOR

1.450,94

1.785,77

2.567,04

2.790,27

3.125,10

3.627,35

4.799,26

T O MO0 wm>

11.551,70
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