PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

LEl COMPLEMENTAR N° 05/2014

"DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE IUNA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo,
faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei complementar:

Art. 1.° Fica estabelecida a estrutura de cargos comissionados da Prefeitura Municipal

de ltina, conforme consta no anexo |.

Paragrafo anico. Ficam criados os cargos comissionados previstos no anexo | e nao
relacionados nos anexos V e IX da Lei n°® 2.130, de 8 de abril de 2008 ou que nio

tenham sido transformados por esta Lei complementar.
Art. 2.° As atribuicoes dos cargos comissionados sdo as previstas no anexo Il

Paragrafo unico. Os cargos comissionados serao remunerados exclusivamente por

subsidio, com niveis e valores previstos no anexo II.

Art. 3.° O regime juridico dos cargos comissionados é o estatutario, previsto na Lei
n°® 2.137, de 8 de abril de 2008 - Estatuto dos Servidores Ptblicos do Municipio de

[Gna.

Paragrafo Gnico. Ao servidor em exercicio de cargo comissionado fica vedada a
concessao de gratificacao por horas extraordinarias, adicional por trabalho noturno e

sobreaviso.

Art. 4.° Os cargos comissionados sao de livre nomeacao e exoneracao pelo Chefe do

i =]
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§ 1.° Ao menos 25% (vinte cinco por cento) dos cargos comissionados serdao

providos por servidores do quadro efetivo de pessoal.

§ 2.° Caso o indice de gasto com pessoal do Poder Executivo atinja o limite
prudencial de que trata o paragrafo tnico do art. 22 da Lei complementar nacional n°
101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, sem prejuizo das
vedagoes |a previstas, fica o Prefeito Municipal obrigado a reduzir até 20% (vinte por

cento) das despesas com cargos comissionados.

§ 3.° O nao cumprimento do disposto nos §§ 1.° e 2.° implica crime de
responsabilidade previsto no art. 4.°, VII, do Decreto-Lei n® 201, de 27 de fevereiro

de 1967.

Art. 5.° Ficam revogados os anexos V, IX, X e XI da Lei n® 2.130, de 4 de abril de
2008.

Art. 6°. Esta Lei complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-

se as disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos doze dias

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

}f_‘;\-f/.;:,__q é/i;/(,——.__\_‘_

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no hall da Prefeitura
Municipal de ldna as 17h00 do

dia 13/05/2014.
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LEI COMPLEMENTAR N° 05/2014
ANEXO |

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS POR SECRETARIAS

GABINETE DO PREFEITO

CARGO EM COMISSAO Laie i)
PR : Rl [ requismos
REF. | DENOMINAGAO SR o b o ESPECIFICOS PARA

P e i el INVESTIDURA
GAB-CC-1 | Chefe de Gabinete 01 I Na@o se aplica
GAB-CC-2 | Supervisor de recep¢ao, protocolo e arquivo 01 v Médio
GAB-CC-3 | Coordenador de cumprimento de agenda oficial 01 v Medio
GAB-CC-4 | Diretor de gabinete 01 % Médio
GAB-CC-5 | Subprefeito da regi@o do Pequia 01 I Nao se aplica
GAB-CC-6 | Diretor administrativo 01 Vi Medio
GAB-CC-7 | Coordenador de obras do interior 01 Vi Fundamental

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO

CARGO EM COMISSAO

REF. | DE i icae | ESPECIFICOS PARA
: INVESTIDURA
SMG-CC-1 | Secretario Municipal de gestao e plangjamento 01 1l Médio
SMG-CC-2 | Diretor de procedimentos licitatorios 01 v Médio
SMG-CC-3 | Chefe de compras 01 n Superior
SMG-CC-4 | Coordenador de Almoxarifado 01 Vi Médio
SMG-CC-5 | Coordenador de Patrimonio 01 Vi Medio
SMG-CC-6 | Diretor de planejamento e Elaboragao de Projeto 01 v Médio

-
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

CARGO EM COMISSAO

REF. | DENOMINAGAO VAGAs | NIVEL | ESPECIFICOS PARA
ShaE e Hipeanaris s tediaaie | INVESTIDURA
SMO-CC-1 Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos o1 I N&o se aplica
Urbanos
SMO-CC-2 | Coordenador do servico de limpeza publica 01 Vi Fundamental
SMO-CC-3 | Diretor de projefos e convénios 01 il Superior
SMO-CC-4 | Chefe do setfor de iluminagao publica 01 A Nao se aplica
SMO-CC-5 | Coordenador de turma 01 VI Nao se aplica
SMO-CC-6 | Assessor administrativo do secretario 01 v Médio
SMO-CC-7 | Coordenador de abastecimento de agua 01 VI Nao se aplica
SMO-CC-8 | Coordenador de reparos urbanos 01 v Na@o se aplica

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E AGRONEGOCIO

CARGO EM COMISSAO '
_ oo REQUISITOS

REF. DENOMINAG_KO : vﬁé’:s e ESEE__C_[EIC_OS_ PARA
e ____INVESTIDURA
SAA-CC-1 | Secretario Municipal de agricultura e agronegdcio 01 I Na@o se aplica
SAA-CC-2 | Diretor do laboratério de andlise de solos e plantas 01 3 Técnico ou Superior
SAA-CC-3 | Diretor de PROMAF 01 v Técnico ou Superior
SAA-CC-4 | Diretor de agronegdcio 01 v Técnico ou Superior

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E SEGURANGA PUBLICA

CARGO EM COMISSAO o
e s REQUISITOS

REF. e AR ESPECIFICOS PARA
Wi ey _INVESTIDURA

SMA-CC-1 Sgcr_etono Municipal de Meio Ambiente e Seguranca 01 0 N&o se aplico
Publica

SMA-CC-2 | Diretor de meio ambiente e protecao ambiental 01 v Superior

SMA-CC-3 | Coordenador de manejo dos residuos solidos 01 VI N&o se aplica

SMA-CC.4 | Coordenador de fransporte e destinacdo de residuos 01 VI N&o se aplica
solidos

SMA-CC-5 | Coordenador da defesa civil 01 v Superior

/)
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SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E FINANCAS

CARGO EM COMISSAO o
S R T g ~ REQUISITOS
REF. | DENOMINAGAO ESPECIFICOS PARA
S INVESTIDURA

SME-CC-1 Secretario Municipal da Fazenda 01 Il Nao se aplica
SMF-CC-2 | Chefe de fributagao e arrecadagdo 01 Vi Medio
SMF-CC-3 | Coordenador de conirole de processos 01 v Médio
SMF-CC-4 | Assessor de execugdo orgamentaria 01 v Superior
SMF-CC-5 | Diretor do NAC e INCRA 01 v Superior
SMF-CC-6 | Assessor do NAC e INCRA 01 VI Médio

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAOQ

CARGO EM COMISSAO
REF. | DENOMINAGAO | on | NIVEL | ESPECIFICOS PARA

i piEnERs S ilemnedr e e INVESTIDURA
SME-CC-1 | Secretdrio Municipal de Educacao 01 I Médio
SME-CC-2 | Coordenador de escolas e creches 02 \% Médio
SME-CC-3 | Coordenador administrativo do Polo UAB 02 VI Médio
SME-CC-4 | Supervisor de recepcado, protocolo e arquivo 01 VI Medio
SME-CC-5 | Assessor administrativo do secretario 01 I Superior
SME-CC-6 | Supervisor do setor de transporte 01 v Fundamental
SME-CC-7 | Coordenador do setor de reparos em geral 01 VI Fundamental
SME-CC-8 | Coordenador de prestacdo de contas em convénios 01 Vi Medio
SME-CC-9 | Coordenador de distribuigao de merenda 01 Vi Meédio
SME-CC-10 | Diretor pedagogico 01 \Y Superior
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

CARGO EM COMISSAO o
5 ; ST e — o b'E T REQI._IHTOS
REF. DENOM!NA(;RO Pl VAGAS’* - _ﬂ__lVEl." | ESPECIFICOS PARA
e it Syl INVESTIDURA

SMC-CC-1 | Secretdario Municipal de Esporte, Cultura e Turismo 01 I N@o se aplica
SMC-CC-2 | Diretor de cultura 01 v Médio
SMC-CC-3 | Diretor de turismo 01 \ Méedio
SMC-CC-4 | Diretor de esporte 01 A Médio

PROCURADORIA GERAL

CARGO EM COMISSAO

Pl ~ REQUISITOS
NIVEL | ESPECIFICOS PARA
INVESTIDURA
Conforme lei
especifica
Superior em Direito /
OAB

REF. | DENOMINAGAO VAGA:s

PGM-CC-1 | Procurador Geral 01 |

PGM-CC-2 | Assessor de Procurador 03 A%

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTE

CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS |

. 1% s .-: : -_.,-Q:\ SR : i
REF. DENOMINAGCAO viéfé' ~ NIVEL | ESPECIFICOS PARA
; e el Tty INVESTIDURA
SIT-CC-1 Secretario Municipal de Interior e Transporte 01 Il Nao se aplica
SIT-CC-2 Diretor administrativo 01 A Méedio
SIT-CC-3 Diretor de obras vidrias 01 v Nao se aplica

—
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CARGO EM COMISSAO

e REQUISITOS
REF. | DENOMINA ESPECIFICOS PARA
i s ) 2 gitsE ~ INVESTIDURA
SAD-CC-1 gegreiono Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento o1 I Médio
ocial
SAD-CC-2 | Diretor do SCFV até 17 anos 01 Vi Médio
Superior em direito,
SAD-CC-3 | Assessor para assuntos de interesse de hipossuficientes 02 v economia ou
assisténcia social
SAD-CC-4 | Assessor administrativo do secretdrio 01 il Superior
SAD-CC-5 | Diretor SCFV da terceira idade 01 VI Médio
SAD-CC-6 | Diretor do CRAS 01 VI Médio
SAD-CC-7 | Coordenador de programas 01 Vi Medio
SAD-CC-8 | Diretor de projetos 01 IV Superior

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO EM COMISSAO ; Ly
- e ! ~ REQUISITOS
REF. DENOMINACAO ESPECIFICOS PARA
= : By INVESTIDURA
SMS-CC-1 | Secretdrio Municipal de Salude 01 I Médio
SMS-CC-2 | Diretor do fundo municipal de saude 01 A% Técnico ou Superior
SMS-CC-3 | Diretor da atengcdo média e alta complexidade 01 A Superior
SMS-CC-4 | Diretor do departamento de transporte sanitario 01 A% Méedio
SMS-CC-5 | Chefe do centro de regulagdo de TFD/AMA 01 v Medio
SMS-CC-6 | Diretor administrativo 01 % Superior
SMS-CC-7 | Direfor de vigil@ncia em satde 01 Vi Superior
SMS-CC-8 | Diretor da ateng&o basica em saude 01 Vi Superior
SMS-CC-9 | Diretor de imunizagdo 01 v Técnico ou Superior
SMS-CC-10 | Assessor administrativo do secretario 01 il Superior

—
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

CARGO EM COMISSAO

Ul H“DE REQUISITOS
REF. DENOMINAC | vacas | NIVEL | ESPECIFICOS PARA
Sn iw - | INVESTIDURA
Superior na drea de

STI-CC-] Secretario Municipal de Tecnologia da Informacao e 01 I informatica ou

Comunicagao comunicac@o

social
STI-CC-2 Assessor de tecnologia da informacao 01 v SUD{?”Or e g
informatica
STI-CC-3 Assessor de comunicagd@o 01 v Superior

Gabinete do Prefeito do Municipio de luna, Estado do Espirito Santo, aos doze dias

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

Vo 4
ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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LEI COMPLEMENTAR N° 05/2014
ANEXo Il

RELACAO DE NiVEIS E SuBSiDIOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

DESCRICAO NIVEL
NIVEL | 9.415,00
NIVEL I 4.770,00
NIVEL [ 3.200,00
NIVEL \% 2.297,60
NIVEL V 1.837,54
NIVEL VI 1.531,28

Gabinete do Prefeito do Municipio de lana, Estado do Espirito Santo, aos doze dias
do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

/’Zf”(—’e".\—

G

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 05/2014
ANEXoO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO

CARGO: CHEFE DE COMPRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Chefe de Compras é o cargo encarregado da prestagdo dos servicos

essenciais ao funcionamento do setor de Compras, com subordinagao direta a

Secretaria Municipal de Gestao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelo setor de compras;

Analisar processos de compras advindos de todas as secretarias,
solicitando dos secretarios as retificacdo e / ou complementacbes nos
procedimentos, caso seja necessario;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario Municipal de Gestao no
desempenho de suas atribuicdes;

Promover a integragao entre os setores de Contratos, Compras e Licitagao,
zelando por seu constante aprimoramento;

Proceder a prestagédo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento
regular do setor de Compras;

Gerenciar as atas de registro de pregos, bem como o controle dos 6rgaos
participantes;

Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o
desperdicio e o uso inadequado ou improprio;

Quando necessario, emitir sucinta analise dos processos de compras para

subsidiar as informagbes para o Secretario de Gestdo efou o Prefeito
Pagina 10 de 131
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Municipal;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario Municipal de Gestao e que sejam compativeis com o cargo;

e Executar outras atividades afins:

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao
profissional;

e Organizar, coordenar e definir o fluxo dos produtos de contratacao publica
a fim de evitar o desabastecimento de estoque e a descontinuidade do
servico publico;

e Zelar pelo funcionamento dos sistemas de controle patrimonial, estoque e
contratagdes;

e Elaborar o requerimento interno dos setor de compras e submeté-lo a
aprovacao do Prefeito Municipal;

e Participar de decisées administrativas acerca de contratacdes diretas ou
precedidas de licitagao;

e Delegar a execugao direta de atividades a servidores lotados no setor de
compras, mantida, em todo caso, sua responsabilidade pela tarefa
delegada;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranca, desde que habilitado:

 Efetuar a prestagéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

* Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a

realizacao do trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem

planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de

Pagina 11 de 131
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resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE PLANEJAMENTO E ELABORAGAO DE PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de Planejamento é o cargo encarregado do acompanhamento e controle
da execugéao das politicas e diretrizes de gestdes aprovadas, além da promogéo
do continuo aprimoramento da administragdo Municipal, com subordinacéo direta

a Secretaria Municipal de Gestao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Coordenar a elaboragao de projetos, plano de trabalho, cronogramas
fisicos e financeiros necessarios a captacao de recursos junto aos érgaos
oficiais dos demais entes federados fazendo constar suas programacoes
nos orgcamentos municipais;

e Conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e
importancia do Orgamento Democratico;

o Realizar reunides e assembléias com a participacao ampla e irrestrita de
entidades representativas e membros da comunidade visando a discussao
das necessidades basicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal
nas diferentes regides, distritos, e bairros do Municipio;

e Estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as
necessidades prioritarias a serem atendidas, tendo em vista os recursos
publicos disponiveis;

e Controlar e executar a Lei Orgcamentaria Anual (LOA);

e Coordenar o processo de elaboragdo dos instrumentos orgamentarios

(LDO e PPA);
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e Coordenar os programas governamentais;

e Promover a implementagdo dos programas e agbes de modernizacao
administrativa;

e Promover o desenvolvimento de programas e projetos que visem a
qualificagao e capacitagao da forga de trabalho do Municipio;

e Promover e estimular a implantagdo de atividades geradoras de novas
areas e frentes de trabalho no Municipio;

e Promover o apoio técnico e gerencial para implantacao e fortalecimento de
microempresas;

e Acompanhar e controlar as etapas de tramitacdo e implementacdo de
convénios, contratos ou ajustes firmados pela Prefeitura, nas agoes
relacionadas a area do trabalho;

e Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o
desperdicio e o uso inadequado ou improprio;

o Efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias
qualitativas e quantitativas de mao de obra no Municipio;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretéario Municipal de Gestao e que sejam compativeis com o cargo;

e Executar outras atividades afins;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a

realizacao do trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
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planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir e coordenar os procedimentos licitatorios em suas diversas fases,
cumprindo legislacao federal, estadual e municipal nos processos de compra de

bens e contratagcao de servicos.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Designar atos necessarios ao inicio dos procedimentos licitatorios;

e Requerer que as secretarias oficiem suas solicitagoes;

e Designar e organizar as necessidades para o tramite correto dos trabalhos
licitatorios;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo

Secretario e que seja compativel com o cargo;
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e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades do almoxarifado, mantendo um restrito controle dos bens
municipais, essenciais ao funcionamento do Setor, bem como sua direcao e
organizagao. Responsavel ainda por todo gerenciamento dos membros da equipe

de almoxarifado.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:
e Coordenar o recebimento dos bens adquiridos pelo Municipio;
e Coordenar a distribuicdo dos materiais de acordo com os pedidos e
necessidades de casa Secretaria/Setor;
e Controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrangas aos fornecedores, quando for o caso;
e Coordenar, controlar, dirigir € supervisionar as atividades desenvolvidas

pelos membros da equipe de almoxarifado;
Pagina 15 de 131




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

e Proceder a prestagao dos servicos e meios necessarios ao funcionamento
regular do setor de Almoxarifado;

e Manter um restrito controle dos bens sob sua responsabilidade;

e Emitir relatérios mensais dos trabalhos realizados e bens existentes,
encaminhando-os ao Secretario de Gestao;

e Promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento
ou destruicao de bens do Municipio;

e Executar outras atividades relacionadas a fungéo;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

¢ Participar de programa de treinamento, quando convocado:;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que I|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugcao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
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em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades do Setor de patriménio municipal, mantendo um restrito

controle dos bens municipais, bem como sua diregao e organizacao. Responsavel

ainda por todo gerenciamento dos membros da equipe de patrimonio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de patrimonizacao dos bens publicos existente e
os bens adquiridos pelo Municipio;

Coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelos membros da equipe de patriménio;

Emitir relatérios quando solicitado, em especial ao Tribunal de Contas do
ES.

Proceder a prestacao dos servicos e meios necessarios ao funcionamento
regular do setor de Patriménio;

Manter um restrito controle dos bens sob sua responsabilidade;

Emitir relatérios mensais dos trabalhos realizados e bens existentes,
encaminhando-os ao Secretario de Gestao;

Zelar pela realizagao dos relatérios necessarios, bem como sua devida
comunicacao junto ao Setor de Contabilidade;

Promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento
ou destruicao de bens do Municipio;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a

quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
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realizagcao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E FINANCAS

CARGO: CHEFE DE TRIBUTAGAO E ARRECADACAO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
O Chefe de Tributagdo e Arrecadagédo é encarregado da prestagdo dos servicos

essenciais ao funcionamento do Setor, bem como sua diregao e organizagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Zelar pela correta e uniforme interpretagdo e aplicagdo das normas
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tributarias;

e Promover condigdes para cobranca judicial dos créditos tributarios inscritos
na divida ativa;

e Promover o controle das alteragées na situagao de processos inscritos na
divida ativa, mediante quitacao, parcelamento do débito, concessao do
perdao do deébito ou juntada de novas informagées que cancelem o débito;

e Realizar todas as atividades relacionadas a tributagao municipal;

e Expedir Cartdo de Inscricao e Alvara de Funcionamento;

e Receber, analisar e autorizar pedido de confecgdo de documentos fiscais,
exercendo seu controle;

e Coordenar as atividades relativas ao langamento e arrecadacao dos
tributos mobiliarios e imobiliarios do Municipio;

e Promover a inscricdo da Divida Ativa, controle e atualizagao, remetendo a
Procuradoria Fiscal do Municipio os processos administrativos para
cobranga,;

e Executar suas atividades em consonancia as disposicoes do Codigo
Tributario Municipal;

e Atender os contribuintes com zelo e eficiéncia;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagcao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos,

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que |Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE DE PROCESSOS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e controlar os processos da Secretaria, organizando em arquivos em

ordem cronolégica e por assuntos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar os procedimentos de arquivo da Secretaria:

e Promover a organizagdo em capas e etiquetas, editando nestas o assunto,
numeracgao e demais dados necessarios a sua identificacéo;

e Autorizar a incineragédo dos processos quando os prazos estabelecidos em
lei estiverem expurgados;

e Executar outras atividades relacionadas a fungao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a

realizacao do trabalho;
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e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESSOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar a execugdo orgamentaria da Secretaria em conformidade com a

legislacao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:
e Propor e submeter ao Secretario de Fazenda, aperfeicoamentos no Plano
de Contas da Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a
programatica;

e Assessorar a execugao das operacoes de Contabilidade analitica dos atos
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e fatos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o
Plano de Contas da Prefeitura;

e Fornecer dados orgamentarios aos secretarios e servidores por estes
designados;

e Acompanhar e analisar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, através de balangos, relatérios e outros demonstrativos
contabeis;

e Zelar pelo cumprimento das normas legais na administracao fazendaria;

e Assessora a elaboracao da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

e Coordenar, acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria em
permanente articulagcao com a Controladoria Geral do Municipio;

e Orientar e assessorar os 6rgaos da Prefeitura na elaboragao das propostas
orgcamentarias setoriais;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
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Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.
Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.
Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DO NAC E INCRA

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
O Diretor do NAC e INCRA ¢é o encarregado da prestagéo dos servigos essenciais

ao funcionamento do Setor em conformidade com a legislacao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao
NAC e INCRA.

e Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a
realizagao dos trabalhos.

e Coordenar a entrega de taldes e realizar atendimento dos municipes, no
que for necessario;

e Executar outras atividades relacionadas a fungéo;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de

equipamentos e programas de informatica especificos;
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e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢ao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESSOR DO NAC E INCRA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar tecnicamente as atividades desenvolvidas pelo NAC e INCRA.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Assessorar e organizar sistema de orientacdo ao contribuinte, para
esclarecimentos em matéria fiscal e tributaria;

e Promover a orientagao do contribuinte sobre formas de parcelamento de
débitos, considerando a legislagdo do Municipio;

e Preparar manuais e outros instrumentos de orientacao do contribuinte;

e COrientar e apoiar os procedimentos de cobrangca amigavel dos débitos
fiscais, antes da sua inscricao na divida ativa,;

e Promover medidas orientadoras e cautelares aos contribuintes junto ao
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fisco municipal;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretério e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Pagina 25 de 131

g



vH ._-

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: COORDENADOR DE ESCOLAS E CRECHE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Educagéo junto as Escolas e
Creches Municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, dirigir, desenvolver e promover atividades relativas as creches
municipais;

o Colaborar com a direcdo do estabelecimento para atingir os objetivos
educacionais colimados pela Creche;

e Oferecer educagao infantil em creches preparando o aluno para o ensino
fundamental, proporcionando igualdade de condigées para o acesso e
permanéncia na escola publica;

e Promover e organizar as atividades pedagdgicas em creches e/ou
-estabelecimento similares;

e Incentivar o aluno no aprendizado;

e Incentivar o aluno para o desenvolvimento-fisico, mental, emotivo e social:

e Desenvolver no aluno o interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

e Estimular o desenvolvimento das inclinagbes e aptidées, promovendo sua
evolugao harménica;

e Incentivar a pratica dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros
atributos morais e sociais;

* Integrar o aluno no ambiente escolar, familiar e no convivio social;

e Promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;

e Ampliar a oferta de vagas no sistema educacional para atendimento aos
portadores de necessidades educativas especiais.

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario Municipal de Educagao
no desempenho das atividades realizadas no ambito das Escolas e
Creches Municipais em que atuarem;

e Proceder a prestacao dos servigcos e meios necessarios ao funcionamento
regular de Escolas e Creches Municipais;

e Utilizar equipamentos e materiais, evitando desperdicio e uso inadequado
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Ou improprio;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que I|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencado de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuido

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar as atividades relacionadas a recep¢ao, almoxarifado e arquivo da
Secretaria Municipal de Educacgao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;

e Controlar e registrar a saida de material requisitado;

o Planejar a aquisigdo de materiais com base nos padrées de consumo
registrados tendo em vista a obtencao de economias de escala;

e Acompanhar e avaliar os padrées de consumo da Secretaria de Educacao,
propondo a corregao de disfungdes constatadas;

o Estudar e propor medidas com vistas a simplificacéo e padronizagao dos
materiais utilizados;

e Montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e
financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito
de inventario e balancete mensal;

e Propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos
considerados inserviveis ou desnecessarios;

o Registrar, distribuir e arquivar, apos triagem efetuada pelo érgao
competente, a documentagao da Secretaria de Educacao

e Receber, processar, registrar e distribuir peticées, requerimentos, pedidos
de informacoes e outros documentos que devam ser objeto de analise,
informacéo ou decisdo por parte da Secretaria de Educagao;

e Controlar o curso de processos e papéis, prestando informagoes aos
interessados sobre o seu andamento;

e Organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Educacao;

e Propor a eliminagéo de processos e documentos sem valor legal, histérico
ou artistico;

e Lavrar certidées referentes a processos e documentos sob sua guarda;

e Providenciar o arquivamento dos documentos, materiais € demais
produtos.

e Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;

e Receber e distribuir as correspondéncias;

o Fiscalizar a assinatura dos servidores no “livro de ponto”;
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e Receber e realizar o protocolo externo de documentos, e encaminha-los
aos seus destinatarios;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou improprio;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Chefe de
Gabinete e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagcao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuido.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO SECRETARIO
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar as atividades administrativas da Secretaria Municipal, prestando

assisténcia direta ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de
material, de patriménio e de servigos gerais da Secretaria Municipal de
Educacao;

Coordenar e executar, em articulagdo com a Divisao de Gestao de
Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao, as atividades setoriais
relativas a administracao de pessoal;

Coordenar e executar os servigos de reprografia;

Apoiar a Divisao de Alimentagao Escolar na compra e distribuicdo dos
alimentos da merenda escolar, em articulagdo com o setro de Licitacdes e
Contratos da Secretaria Municipal de Administracao;

Promover a execugdo dos servicos de garagem, manutencao, limpeza e
abastecimento da frota de veiculos do transporte escolar, em articulagéo
com a Divisao de Transporte Escolar;

Supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar;
Coordenar e executar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da
Fazenda, as atividades setoriais relativas a gestdo orcamentaria e
financeira, especialmente na aplicagdo das receitas tributarias vinculadas,
receitas do FUNDEB, do FNDE, de transferéncias constitucionais, receitas
do salario educacgao, e outras previstas em lei;

Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Acompanhamento do
Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educagado Basica e de
Valorizacao dos Profissionais da Educacgao - FUNDEB;

Desempenhar as demais fungoes de apoio administrativo requeridas para o
bom funcionamento das atividades e servigos de educacao.

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas
atribuicoes;

Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

Proceder a prestacdo dos servicos e meio necessario ao funcionamento
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regular da Secretaria;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou impréprio;

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades;

e Representar o Secretario quando designado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizacao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencado de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuido
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| CARGO: DIRETOR PEDAGOGICO

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Tem finalidade planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao das atividades
de organizagao escolar no Municipio; bem como buscar informacées sobre os
programas e projetos educacionais colocados a disposicao da rede municipal de
ensino pelo Ministério da Educagao e demais 6rgaos oficiais, providenciando a
elaboragédo de plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de

celebracao de convénios.
DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

a) QUANTO AO ENSINO:

e Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de
educacgao infantil, ensino fundamental, ensino de jovens e adultos e de
educagao especial, a cargo do Municipio;

e Organizar o atendimento a demanda escolar e manter em funcionamento
os estabelecimentos de ensino e os demais recursos educacionais do
Municipio;

e Promover a formagao continuada dos profissionais de educacao do
Municipio;

e Manter atualizado o registro e a estatistica dos dados educacionais;

e Supervisionar e coordenar as atividades pedagogicas e administrativas
desenvolvidas nos estabelecimentos de ensino do Municipio;

e Auxiliar nos trabalhos de recenseamento escolar e cadastramento dos
candidatos a matricula na educagdo basica, consolidando os dados e
propondo medidas para atendimento a demanda;

e Incentivar, apoiar e orientar as escolas na elaboracado e execucao de sua
proposta pedagodgica, conforme a legislagao vigente e em sintonia com o

projeto politico/pedagogico da Secretaria Municipal de Educacao;
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Orientar as instituicdes do Sistema Municipal de Ensino quanto & execucéo
de normas e orientagbes que visem ao desenvolvimento do processo
ensino-aprendizagem;
Incentivar e apoiar as escolas municipais no desenvolvimento de projetos
culturais e esportivos;

Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacao.

QUANTO A EDUCACAO

Coordenadar a elaboragéo do curriculo e o calendario escolar de acordo
com a legislagdo especifica e submeté-los a apreciagdo do Secretario
Municipal de Educacao;

Zelar pela segurangca e pela manutencdo das instalacoes fisicas das
escolas municipais;

Zelar pela manutengdo e guarda dos materiais permanentes e
equipamentos utilizados em suas atividades;

Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades;
Promover programas e projetos culturais e esportivos nas escolas;
Incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitarios
Escolares;

Coordenar a elaboragao e execugao da proposta pedagdgica, em sintonia
com o projeto politico/pedagogico da Secretaria Municipal de Educacao e
desincumbir-se das demais atribuigdes previstas na legislagao do ensino
vigente;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugao das atividades de apoio

ao educando do Municipio através dos seguintes programas:

a) merenda escolar;

b) transporte escolar;

c) projetos para a cidadania, em especial os voltados para o ensino

gratuito.
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c) QUANTO A ORIENTAGAO E SUPERVISAO ESCOLAR

e Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de
organizacao escolar no Municipio;

e Coordenar a inspecdo e supervisao escolar nos estabelecimentos de
ensino;

e Analisar e aprovar processo de autorizagéo, a titulo precario, para dirigir
instituicdes educacionais do Sistema Municipal de Ensino e para lecionar e
secretariar estabelecimentos escolares da rede municipal de ensino;

¢ Orientar, analisar e emitir parecer sobre quadros curriculares, regimentos e
calendarios escolares das escolas da rede municipal e calendario e
regimentos da rede privada de educacéo infantil;

e Coordenar os trabalhos de recenseamento escolar e cadastramento dos
candidatos a matricula, consolidando os dados e propondo medidas para
atendimento a demanda;

e Planejar e acompanhar a instalagdo, organizagdo e funcionamento de
unidades escolares;

e Elaborar normas e instrucdes relativas a organizacao e funcionamento dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

e Responsabilizar-se pela montagem de processo para a criagao e
autorizagao de funcionamento das unidades escolares da rede municipal e
prestar orientacéo a rede privada quando se tratar de educagao basica;

e Responsabilizar-se pela organizagdo do quadro de pessoal das escolas
municipais e pelo quadro de frequiéncia, gerador de pagamento de pessoal
do Municipio, em articulagdo com a Departamento de Apoio Administrativo;

e Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagao.
d) QUANTO AOS PROGARMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS

e Coordenar, organizar e arquivar todas as informagoes necessarias para

elaboracdo de plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area
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e Promover acao técnica para atendimento da demanda educacional,
visando a melhoria dos indicadores educacionais;

e Elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartiihem
competéncias politicas, técnicas e financeiras para a execucdao de
programas de manutencao e desenvolvimento da educacao basica;

e Realizar diagnostico minucioso da realidade educacional local, com a
finalidade de desenvolver agées em busca de convénios e instrumento de
repasses de recursos ao Municipio;

e Pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria
Municipal de Educagao, quanto a novas resolugdes expedidas pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacao — FNDE;

e Supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos do MEC, FNDE,
MC, MCT, dentre outros, na area de educacao;

e Acompanhar os indices educacionais do IDEB, Educacenso e Prova
Brasil...

o Prestar informagbes técnicas gerais referentes a area de educacéo,
FUNDEB, MEC, FNDE e outros;

e Assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboracdo e execucdo de
convénios, processos internos de prestacao de contas de convénios.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenacao cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE TRANSPORTES

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a fiscalizagao e o funcionamento do Transporte Escolar Municipal.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Fiscalizar o cumprimento das normas exigidas pela SEDU, no que se refere
a Transporte Escolar;

e Promover e fiscalizar o cumprimento dos planos de transporte escolar,
informando os resultados aos orgaos competentes (Secretaria de Estado
da Educacao — SEDU e Ministério da Educacgao - MEC);

e Promover a manutencao dos veiculos que realizam o transporte escolar;

e Gerenciar os servicos realizados pelos motoristas do Transporte Escolar,
considerando horarios, quilometragem e consumo diario de cada veiculo e
linha;

e Promover ajustes de percursos das linhas de Transporte Escolar quando
necessario;

e Programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte escolar,

definindo itinerarios e horarios adequados aos turnos de funcionamento
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das escolas municipais e a demanda da populacgdo escolar;

e Providenciar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar;

e Supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar;

e Promover a capacitacdo e orientagdo dos profissionais envolvidos no
transporte escolar.

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

o Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

o Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
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CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE REPAROS EM GERAL

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e promover, em articulagdo com Secretaria de Obras e Servigos
Urbanos, a conservagdo e manutengéo da rede de estabelecimentos de ensino
da Prefeitura;

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

o Fiscalizar as condigoes fisicas estruturais e de conservacado dos imdveis
municipais, promovendo a manutencao preventiva;

e Promover a restauragao e conservagao dos prédios municipais

e Fiscalizar a execugao de obras e servigos em instituicées municipais;

e Atuar de maneira eficiente, de modo a se evitar o desperdicio de materiais
e equipamentos utilizados em obras em que deve atuar.

e Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas:

e Utilizar equipamentos e materiais, evitando desperdicio e uso inadequado
ou improprio;

e Executar outras atividades relacionadas a funcéo;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranca, desde que habilitado:

o Efetuar a prestagcéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

{

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE DISTRIBUIGAO DE MERENDA

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Receber, distribuir e zelar pelo uso adequado dos produtos de merenda escolar.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Prover as escolas das condigbes necessarias ao fornecimento da merenda
escolar aos alunos da rede municipal, considerando os turnos de
funcionamento e as caracteristicas da clientela atendida;

e Elaborar a pauta de alimentos para compra e cardapios, tendo em vista os
aspectos de nutricao;

e Promover a compra e distribuicdo dos géneros alimenticios da merenda
escolar, em articulagdo com o Departamento de Apoio Administrativo;

e Supervisionar o armazenamento dos alimentos nos depdsitos e/ou escolas;

e Promover o controle de qualidade dos alimentos da merenda escolar, em
parceria com a Secretaria Municipal de Saude, através da Vigilancia
Sanitaria;

e Prestar assisténcia técnica ao Conselho de Alimentacao Escolar;
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e Promover a capacitagdo e orientagdo dos profissionais das escolas
encarregados do preparo e distribuicdo da merenda escolar considerando
os aspectos de higiene e educagao alimentar.

e Receber produtos referentes a merenda escolar dos fornecedores,
conferindo as especificagbes determinadas e prazos de validade, e
distribui-los a todas escolas e creches municipais;

e Controlar estoque em planilhas especificas;

» Participar efetivamente das reuniées do Conselho de Alimentacao Escolar;

e Fiscalizar aspectos relacionados a higiene, conservacdo e modo de
armazenagem dos produtos;

e Executar outras atividades relacionadas a fungao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

o Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugcao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de

resultado.
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Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO POLO UAB

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades administrativas e gerencias do pélo UAB, inclusive as de

laboratorio, secretaria, laboratorio de informatica e biblioteca.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES:

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Polo UAB:

e Proceder & prestagdo dos servicos e meio necessario ao funcionamento
regular do Polo UAB;

 Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
iInadequado ou improprio;

» Assistir ao Diretor do Polo UAB em seu relacionamento com o publico ou
outras autoridades;

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranga, desde que habilitado:

o Efetuar a prestagédo de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem

planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de

resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com

o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE PRESTAGCAO DE CONTAS E CONVENIOS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar a elaboragdo do plano de trabalho de convénios e avaliagéo
de sua execucao;

Manter controle de convénios e do cumprimento das clausulas referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;

Receber e opinar sobre prestacdo de contas de entidades de assisténcia
social que tenham recebido subvencgéo da Prefeitura;

Informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de
convénios, acordos e contratos, destinados a agées dos diversos 6rgéos e
entidades do Municipio;

Promover, elaborar e executar agbes e programas sob a forma de
convénios contratados junto a unido, estado e entidades nacionais,
privadas ou nao, estimulando uma politica de cooperagao e intercambio
institucional que respeite as diretrizes gerais;

Incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada
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através de convénios de cooperagao técnico-financeira que subvencionem
ou auxiliem as entidades mantenedoras na gestdo e condugéo de suas
acoes no ambito da assisténcia e promocéao social;

e Interagir com os 6rgaos executores das acdes da Prefeitura financiadas
com recursos provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para
0 gasto e a prestacao de contas;

e Orientar o processo de prestacdo de contas, de modo a garantir sua
consisténcia e atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as
fontes dos recursos e sua destinacao;

e Elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgéos as prestagées de conta dos
recursos recebidos da Unido, do Estado e outros;

e Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de
instrumentos juridicos e adiantamentos;

e Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacao
comprobatoria das gestdes orgamentaria, financeira e patrimonial, para fins

de exatidao das prestagdes de contas de convénios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugcao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA ESPORTE E TURISMO

CARGO: DIRETOR DE CULTURA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Ao Diretor de Cultura compete realizar atividades voltadas para o

desenvolvimento cultural e artistico em ambito municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do patrimdnio
histérico;

Elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e
desenvolver as atividades de cultura no Municipio;

Gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de patriménio histérico,
administrar a casa da cultura e a escola de musica.

Planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento, preservacio
e revitalizagao do patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;
Dirigir e controlar a Casa de Cultura de forma a tornar viva a lembranca
cultural e histérica do Municipio;

Planejar, coordenar e controlar a execugéo de programas, projetos, agoes
e atividades relacionadas com a cultura no Municipio;

Planejar, executar e coordenar as festividades e eventos promovidos e
apoiados pela Prefeitura;

Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a
producao cultural, cientifica e artistica no Municipio;

Promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

Propor e fazer cumprir o calendario de eventos culturais do Municipio
mediante regulamento proprio;

Valorizar e difundir as manifestacées culturais da comunidade;

Promover a preservacdao dos bens arquiteténicos e documentais do
Municipio;

Supervisionar a administragéao da Casa de Cultura e da Escola de Mdusica;

Elaborar e propor a politica municipal de preservacao do patriménio
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histérico;

e Propor e implementar programas e projetos de preservagéo e protecao dos
bens do patriménio histérico do Municipio;

e Inventariar e promover o tombamento dos bens do patriménio histérico do
Municipio;

e Zelar pelo patriménio histérico e promover a recuperacdo de objetos,
edificacoes e obras de valor historico;

e Promover o suprimento, a manutengao e a recuperacéao do seu acervo;

e Articular-se com o6rgaos e entidades visando obter doagbes de pecas que
possuam valor histoérico;

e Manter servico permanente de incentivo a visita ao patriménio histérico do
Municipio;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

o Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugcao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem

planejamento, organizagcdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de
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resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE TURISMO

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de Turismo Coordena, apoia e acompanha a formulagio dos programas
regionais de desenvolvimento do turismo e a promogado do apoio técnico,
institucional e financeiro necessario para a execucéo desses programas, que tém
o foco em beneficiar as populagdes locais e promover o incremento da renda

gerada pelo turismo Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

o Efetuar diagnostico e avaliagéo das possibilidades e do potencial turistico
do Municipio e de seus impactos na dinamizacao da economia local;

e Coordenar a divulgagdo das potencialidades econémicas do Municipio
relacionadas ao setor de turismo;

e Propor medidas e incentivos com vistas a atragcdo de investimentos e
viabilizacao de empreendimentos relacionados com a exploragdo do
potencial turistico do Municipio, preservado o meio ambiente;

e Articular com os demais 6rgédos, a capacitagdo e a preparagdao de mao-de-
obra ligada ao setor de prestacao de servicos hoteleiros e guias turisticos.

e Realizar o inventario turistico do Municipio;

e Auxiliar em projetos de divulgacao para fomentar o turismo local;

e Promover eventos, e cursos na sua area de atuacgao;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme

solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;
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o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

o Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE ESPORTE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir as atividades esportivas da Secretaria Municipal, prestando assisténcia

direta ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
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Elaborar e propor as politicas municipais de esporte;

Elaborar e cumprir o calendario de atividades esportivas e recreativas no
ambito municipal;

Zelar pela manutencao e guarda dos materiais esportivos;

Desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao
apoio a pratica e difusdo da educacéao fisica e do desporto;

Incentivar o esporte amador e as manifestacdes esportivas no dmbito do

Municipio;
Incentivar o desporto de alto rendimento ou de competigéao;
Administrar as areas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

Promover o lazer como atividade de interagdo social, estendendo-os a

todas as faixas etarias;

Prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais

unidades administrativas;

Supervisionar a administracdo dos estadios, campos de futebol e outras
areas de pratica de esportes;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagado, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE ARRECADAGAO ESPORTIVA

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Monitoria em atividades recreativas, coordenacao, gestao e consultoria em
acoes de animacao, lazer e recreacao;

o Coordenagao de equipes de trabalho em eventos de recreacao, lazer e
desporto;

e (Gerenciamento de centros e organizagdes esportivas;

e Planejar e definir estratégias para captagado de recursos para atividades
esportivas ou de lazer e administrar a melhor forma de gastar tais recursos;

e Coordenar o agendamento e a arrecadacdo pertinente a utilizagdo do
Ginasio de Esportes, campos e etc, conforme legislacao propria;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a

quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
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realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTE

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir as atividades administrativas da Secretaria Municipal, prestando

assisténcia direta ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

Pagina 50 de 131'/7



&

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas
atribuicoes;

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

e Proceder a prestacdo dos servicos e meio necessario ao funcionamento
regular da Secretaria;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou impréprio;

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades;

e Representar o Secretario quando designado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretério e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
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o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE OBRAS VIARIAS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as atividades de construgdes, conservacdo e reabertura de estradas,

pontes e bueiros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugao dos servicos de construgao e conservacao de
pontes nas estradas vicinais

Coordenar a execugao dos servicos de abertura, reabertura, conservacéo
das estradas municipais;

Coordenar a execugao dos servigos de construcéo, conservacio de
pontes, bueiros e mata burros;

Promover o melhoramento e conservagao das estradas do Municipio e
fiscalizar o seu uso e respectivas faixas de dominio;

Coordenar a execugao dos servigos de terraplenagem necessarios a
construgao, manutengéo e conservagao da malha rodoviaria municipal;
Avaliar riscos geoldgicos e estruturais em areas e equipamentos;
Gerenciar o Sistema de Transporte e Transito do Municipio;

Cumprir e fazer cumprir a legislagao e as normas de transito no ambito de
suas atribuigcoes;

Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de
pedestres e de animais e promover o desenvolvimento da circulacao e da
seguranca de ciclistas;

Implantar, manter e operar o Sistema de Sinalizagao, os equipamentos e
dispositivos de controle viario;

Estabelecer, em conjunto com os 6rgaos da policia ostensiva de transito,
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as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito:

e Planejar e implantar medidas para a redugao da circulagdo de veiculos e
reorientacéo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de
poluentes;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou impréprio;

e Representar o Secretario quando designado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdgo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
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recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA INFORMACAO E
COMUNICACAO

CARGO: ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenador os servigos da area de tecnologia necessario para o funcionamento

dos Setores e Secretarias da Prefeitura Municipal de Iina.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario Municipal de T.I.C. no
desempenho de suas atribuicoes;

Planejar, assessorar, executar, normatizar, controlar e avaliar as atividades
relacionadas a tecnologia da informagéo, desenvolvidas pelas Secretarias
integrantes da estrutura organizacional basica da Prefeitura Municipal de
luna;

Gerenciar a manutencao do parque tecnolégico;

Gerenciamento da rede de comunicacdo digital, assegurando o
compartilhamento com seguranga, das informagdées no ambito da
administracao publica municipal.

Gerenciar a operacionalizacao da rede de comunicagao de dados entre as
secretarias e demais setores da Prefeitura, para dentro e para fora;
Assessorar, planejar, implementar e gerenciar servicos de conexao de rede
(fibra 6ptica, links terceirizados, cabeamento metalico, etc);

Promover a interacao dos sistemas de informacao, evitando duplicidade no
levantamento das informacées;

Promover o continuo aperfeicoamento e expansao dos sistemas;
Assegurar a legalidade dos softwares utilizados no municipio;

Administrar o parque tecnolégico assegurando a boa utilizagao e
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funcionamento de todos os equipamentos de informatica do municipio;
Administrar a infraestrutura de sustentagdo das bases de dados da
Prefeitura;

Estruturar, executar e manter os processos relativos a seguranca, acessos,
backup.s, planejamento de capacidades, desempenho e tudo mais que
permita resultados compativeis com a demanda além de procurar o
aperfeicoamento continuo dos processos;

Assessorar, planejar, desenvolver, implantar e efetuar a manutengcéao do
site da Prefeitura www.iuna.es.gov.br;

Assessorar, planejar, implantar e efetuar a manutencdo do Portal da
Transparéncia, dentro do site da Prefeitura www.iuna.es.gov.br, em
parceria com os diversos setores que geram as informagées que deverao
ser disponibilizadas e terceirizados;

Gerenciar os recursos disponiveis de modo a garantir os niveis de servigos
disponibilizados no Web Site da Prefeitura;

Aperfeigoar, divulgar e orientar o uso das novas tecnologias adquiridas;
Assessorar, planejar, orientar e acompanhar projetos de construcao
reforma e/ou adequacdo de instalagées no que se refere a parte logica
(rede de dados estruturada);

Fornecer consultoria aos secretarios e/ou érgaos quando solicitado;
Acompanhamento e fiscalizagado de servigos de rede logica;

Definicao de tecnologias a serem implantadas na Prefeitura;

Controlar uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio
e o0 uso inadequado ou impréprio;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Proceder a prestacao dos servicos e meio necessario ao funcionamento
regular do Gabinete;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou impréprio;

Assistir ao Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou
outras autoridades;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme

solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;
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 Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a éarea de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

* Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESOR DE COMUNICACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar os servicos de comunicagédo, divulgacdo e marketing da Prefeitura

Municipal de luna.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES: ﬁ
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Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario Municipal de T.I.C. no
desempenho de suas atribui¢oes;

Coordenar em conjunto com a assessoria de comunicagao os servicos de
comunicagao interna e externa da Prefeitura Municipal de luna;

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a
Assessoria de Comunicacao;

Auxiliar e promover eventos de interesse do Municipio, preservando a
qualidade e conteudo das informacgdes a serem divulgadas;

Formular, integrar e coordenar a politica de comunicacao do Governo
Municipal e a publicidade institucional do Governo Municipal;

Promover a representacao do Municipio junto aos 6rgaos de imprensa;
Coordenar as relagdes do Governo Municipal com os demais setores e
veiculos de comunicagdo e assessorar quanto ao processo de
funcionamento dos veiculos de comunicagao;

Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo,
econdmico e social do Municipio;

Promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse
da Prefeitura;

Assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisiva,

Assessorar o Gabinete do Prefeito nas respostas aos e-mails e demais
mensagens eletrénicas recebidas;

Manter contato com érgaos de imprensa;

Preparar reuniées convocadas pelo Prefeito;

Executar as atividades de comunicacao social da Prefeitura;

Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;,
Manter o Prefeito e os demais orgaos da Prefeitura informados sobre
publicacdes de seus interesses;

Informar os servidores publicos municipais sobre assuntos administrativos
e de interesse geral,

Proceder a prestacdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento
regular do Gabinete;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
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inadequado ou impréprio;

e Assistir ao Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou
outras autoridades;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacio de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e« Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Ensino Superior Completo.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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CARGO: DIRETOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS ATE 17 ANOS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo Setor na execugado dos projetos Servico de

Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos até 17 anos.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar as equipes de trabalho do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos até 17 anos;

e Produgao e divulgacao dos trabalhos ofertados e realizados no servico;

e Prover os grupos de trabalho de material didatico, expediente, etc.

e Realizar planejamentos de trabalho e conferéncia de execucdo dos
mesmos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

o Efetuar a prestagédo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
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Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacao e coordenagcado cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO SECRETARIO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

O Assessor Administrativo do Secretario tem como acdes principais elaborar e
coordenar projetos de assisténcia social, programas sociais € promog¢ao social e
planejar, dirigir e executar as atividades administrativas e financeiras no ambito da

Secretaria.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Elaborar e coordenar projetos de assisténcia social, programas sociais e
promocéo social, conforme a Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, a
Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e as Normas Operacionais
Basicas;

e Implementar agdes socio—assistenciais de vigilancia social, prote¢ao social
e defesa social e institucional;

e Desenvolver acdo social junto a individuos e grupos visando capacitar a
compreender sua condigao de vida e estimula—los a participar na solugao
de seus problemas;

e Desenvolver a politica de protegao social basica para individuos e familias
em situacdo de vulnerabilidade social, através de estruturagdo da rede e
das unidades publicas de assisténcia social, nominadas de Centros de
Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, localizadas em areas com

maiores indices de vulnerabilidade social, destinada a prestacao de
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e Desenvolver a politica de protecdo social especial, para individuos e
familias que se encontram em situacdo de risco pessoal e social, por
ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos ou psiquicos, abuso sexual,
uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas sécio—
educativas, situacdo de rua, situacdo de trabalho infantil, entre outras
situagdes de violagao dos direitos, subdivididos conforme abaixo:

e a) media complexidade: através de unidades publicas de
atendimento especializado da assisténcia social, nominada de
Centro Especializado de Assisténcia Social — CREAS e demais
programas de servigos especializados, destinados a familias cujos
direitos fundamentais ja se encontram violados, mas que mantém
vinculos de pertencimento, objetivando promover acesso a
servicos de apoio e sobrevivéncia, prover atengdo socio—
assistencial e incluir em servigcos de atendimento e solidariedade
em centros—dia, atendimento domiciliar, servicos de combate a
exploragao sexual e comercial de criangas e adolescentes,
servicos de atendimento humanizado, integral e qualificado as
mulheres em situagao de violéncia;

e b) alta complexidade: através de unidade de referéncia regional e
demais programas e servigcos especializados, em estreita ligacao
com o sistema de garantia de direitos, destinados a familias e
individuos em risco pessoal e social, cujos vinculos ja estejam
rompidos e necessitem de acolhimento fora de seu nucleo familiar
e comunitario, objetivando prestar atengdo sécio—assistencial e
protecao integral, em casas—lar, abrigos, albergues, unidades de
longas permanéncias e outros;

e Planejar e executar agdes de protegao basica no territorio referenciado;

¢ Realizar diagnostico de areas de vulnerabilidade e risco social, a partir de
estudos e pesquisas realizadas;

e Estabelecer pacto de resultados, em especial com a rede prestadora de
servicos, com base em indicadores sociais comuns previamente
estabelecidos, para servigos de protecao social basica e especial;

e Garantir a prioridade de acesso nos servicos de protecao social basica ou
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Coordenar o monitoramento e avaliagdo das agdes da assisténcia social
por nivel de protegdo basica e especial, em articulagdo com os sistemas
estadual e federal;

Assegurar a reciprocidade das agdes entre as redes de protecao basica e
especial;

Inserir, alimentar e manter atualizados, no Cadastro Unico, os dados das
familias de vulnerabilidade social e risco, conforme critérios do Programa
Bolsa Familia ou outro que vier a substitui—lo;

Coordenar e executar agdes complementares para as familias beneficiarias
dos programas de transferéncia direta de renda, promovendo inclusive o
acompanhamento da gestao de condicionalidades e de beneficios;

Prestar assessoria as entidades nao—governamentais no que se refere a
sua organizagao e ao desenvolvimento de seus objetivos;

Planejar, organizar e supervisionar agoes de apoio a situagbes de risco
circunstanciais, em decorréncia de calamidades publicas e emergéncias
em articulacéo com o 6rgao incumbido da defesa civil no Municipio;

Propor e supervisionar a implementagdo e execugao das politicas
municipais que visem proporcionar melhorias e dar novas oportunidades de
trabalho e emprego, inclusive quanto a questdo da mulher e das pessoas
com deficiéncia, no sentido de melhorar a qualidade da mao de obra e
propiciar condigées de melhores oportunidades no mercado de trabalho;
Gerir os recursos destinados a assisténcia social e a crianga e ao
adolescente, zelando pela aplicacdo dos seus recursos na efetivagao das
respectivas politicas publicas do Municipio;

Assegurar a manutengdo e funcionamento dos Conselhos Municipais de
Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente e
Tutelares, e outros que vierem a se formar, relacionados com a questao
social;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a

quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
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realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que I|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

o Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utlizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que I|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
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recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir as atividades administrativas da Secretaria Municipal, prestando

assisténcia direta ao superior imediato.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Prestar assisténcia ao Gabinete da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social;

e Executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos do Gabinete da Secretaria Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social;

e Coordenar o atendimento ao publico interno e externo;

e Receber, selecionar, registrar, classificar, expedir, arquivar e conservar
correspondéncias, documentos e processos, que tramitam pela Secretaria;

e Providenciar o apoio logistico e operacional para o funcionamento do
Gabinete da Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

e Executar as providéncias necessarias para a realizagédo de viagens do
Secretario (a) Municipal,

e Solicitar e acompanhar a concessao de pagamento de diarias,;

e Prestar apoio administrativo e disponibilizar documentos e informagoes
solicitados pelas demais unidades;

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas
atribuicoes;

e Coordenar a administracdo de pessoal, material, comunicagdes internas e
do patriménio da secretaria, de acordo com a politica administrativa
adotada;

e Planejar, dirigir e executar as atividades administrativas e financeiras no

ambito da Secretaria, segundo diretrizes fixadas pelos 6rgdos centrais de

gestao financeira, orcamentaria; '0
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Coordenar a elaboragao da proposta de orgamento anual da Secretaria:
Realizar, orientar e avaliar a execucdo fisico-financeira do orcamento
anual;

Promover a correta aplicagéo de recursos e determinar a apuragao de
irregularidades;

Controlar a movimentagdo de bens moéveis da Secretaria e encaminhar
denuncias de extravio de bens publicos municipais;

Promover a obtencéo, tratamento e fornecimento de dados e informacées
estatisticas sobre recursos humanos, materiais, patrimoniais, contratos,
instrumentos financeiros e orcamentarios;

Fazer o levantamento das necessidades materiais da Secretaria e definir a
programacao de compras;

Controlar os servicos de suporte administrativo, telefonia e reprografia
solicitados pelo Secretario:

Executar as atividades referentes a requisicdo, a recepgao, a guarda, a
distribuicdo e ao controle do estoque do material de consumo, bem como
receber e manter controle do material permanente;

Providenciar a execugéo das atividades de servigos gerais, de manutencao
de instalagdes e de equipamentos;

Acompanhar as atividades relacionadas a administracdo de recursos
humanos lotados e em exercicio na Secretaria Municipal, segundo
orientagdes da Secretaria Municipal de Gestao;

Solicitar e acompanhar a disponibilizagao de veiculo observada agenda de
compromissos do Gabinete do Secretario;

Elaborar e submeter periodicamente a apreciacdo e analise superior
relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas:

Acompanhar a execugdo e o vencimento de contratos, convénios e outros
ajustes, onde seja parte ou interveniente:

Dar execugéo as decisoes de carater administrativo;

Dirigir e orientar os érgéaos que lhe forem subordinados;

Assinar, juntamente com o Secretario, outros documentos relativos a sua

area de competéncia e que envolvam responsabilidades para a Secretaria,
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e Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia,
especialmente quanto a controle, manutengdo, seguranga e conservacgéo
dos bens moveis da Secretaria;

e Proceder a prestagéo dos servicos e meio necessario ao funcionamento
regular da Secretaria;

o Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou improprio;

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades;

e Representar o Secretario quando designado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

o Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagédo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo

Secretario e que seja compativel com o cargo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengcdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com

o publico em geral e colegas de trabalho.
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Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE INTERESSE DE
HIPOSSUFICIENTES

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades de assessoria e orientagdo prestada aos Municipes

podendo atuar em conjunto com a Defensoria Publica Estadual e da Uniao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Executar as atividades de assessoria e orientagdo necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social acerca de assuntos pertinentes a hipossuficientes:

e Prestar assessoria e orientaggo a municipes em situacdo de
vulnerabilidade social ou econémica;

* Prestar apoio administrativo e disponibilizar documentos e informacées
solicitados pelas demais unidades:

e Dar execugao as decisoes de carater administrativo;

e Dirigir e orientar os érgaos que lhe forem subordinados;

e Assinar, juntamente com o Secretario, outros documentos relativos a sua
area de competéncia e que envolvam responsabilidades para a Secretaria,
ressalvados aqueles que acarretem 6nus financeiros;

e Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia,
especialmente quanto a controle, manutengao, seguranca e conservacao
dos bens moveis da Secretaria;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou impréprio;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagédo de contas das despesas efetuadas com o veiculo; ﬁ
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e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo

Secretario e que seja compativel com o cargo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DO SERVIGO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO
DE VINCULOS DA TERCEIRA IDADE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo Setor na execucéo dos projetos da terceira
idade.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Coordenar as equipes de trabalho do Servigo de Convivéncia e
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Fortalecimento de Vinculos da Terceira |dade;

e Producéo e divulgacao dos trabalhos ofertados e realizados no servico;

e Prover os grupos de trabalho de material didatico, expediente, etc.

e Realizar planejamentos de trabalho e conferéncia de execucdo dos
mesmos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizacao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenacdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

Pagina 69 de 131

e



@

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: DIRETOR DO CRAS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir os trabalhos do Centro de Referéncia em Assisténcia Social.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo
Centro de Referéncia em Assisténcia Social;

e Fazer cumprir as metas previamente estabelecidas para o Centro de
Referéncia em Assisténcia Social;

e Organizar atividades para o desenvolvimento do Centro de Referéncia em
Assisténcia Social;

e Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e
necessarias;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

1 CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e buscar informagdes sobre os programas sociais colocados a
disposicao dos Municipios nos 6rgédos oficiais, providenciando a elaboracéo de

plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de celebrar convénios

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, organizar e arquivar todas as informacoes necessérias para
elaboracao de plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de
assisténcia social e habitacao, no ambito municipal;

e Promover acao técnica para atendimento da demanda habitacional, visando a
melhoria da condicao de vida das pessoas;

e Elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execucao de programas de manutencao
e desenvolvimento da acao social e habitacéo;

e realizar diagnostico minucioso da realidade das familias em situacao de risco
social, com a finalidade de desenvolver acées em busca de convénios e
instrumento de repasses de recursos ao Municipio;

e coordenar, orientar e fiscalizar a elaboracio e execucao de convénios,
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e Exercer outras atividades correlata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir as atividades administrativas da Secretaria Municipal, prestando

assisténcia direta ao superior imediato.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:
+ Controlar a prestacao de servicos que se relacionem direta ou
indiretamente com a saude;
. Elaborar relatério contendo informagdes gerenciais, pesquisas, inquérito,
investigagbes, levantamentos e estudos necessarios a programacao,
adocao e avaliagao das medidas de controle das situagdes que ameagam

a saude publica;
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Executar os servigos de portaria, seguranca e recepcdo de pacientes e
visitantes;

Organizar e manter atualizado o arquivo de registros de pacientes,
registrando os pacientes atendidos;

Comunicar aos responsaveis pelos pacientes, os 6ébitos ocorridos no
pronto atendimento;

Controlar as Autorizagoes de Internacao Hospitalar — AlH:

Promover a manutencéo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados
nas atividades do pronto atendimento;

Administrar o material de consumo utilizado nas atividades do Pronto
Atendimento e demais unidades de saude;

Manter os servigos de processamento de dados das unidades de saude:
Coordenar, organizar e arquivar todas as informagées necessarias para
elaboragdo de plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area
da saude no ambito municipal;

Promover acao técnica para atendimento da demanda da saude, visando
a melhoria dos indicadores estatisticos;

Elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilha competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execucao de programas de Saude;
Realizar diagnoéstico minucioso da realidade local, com a finalidade de
desenvolver agbes em busca de convénios e instrumento de repasses de
recursos ao Municipio;

Pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria
Municipal da Saude, quanto a novas resolugdes expedidas pelos 6rgaos
reguladores;

Supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos na area de Saude;
Assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboragcdo e execucédo de
convénios processos internos de prestacao de contas de convénios.
Coordenar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e
financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito
de inventario e balancete mensal;

Especificar, padronizar e codificar os materiais adquiridos pela Secretaria;
Receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos pela
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Conferir, por ocasido do recebimento, as especificagdes, precos,
quantidades e qualidade dos materiais;

Manter o controle de estoque de materiais;

Efetuar e manter atualizado o registro e controle dos bens patrimoniais da
Secretaria;

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Secretaria;

Fiscalizar a obediéncia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros
em relagao ao patriménio da Secretaria;

Propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos
considerados inserviveis ou desnecessarios.

Registrar, distribuir e arquivar, apés triagem efetuada pelo o6rgéao
competente, a documentagao da Secretaria de Saude;

Receber, processar, registrar e distribuir petigdes, requerimentos, pedidos
de informagbes e outros documentos que devam ser objeto de analise,
informagao ou decisao por parte da Secretaria de Saulde;

Controlar o curso de processos e papéis, prestando informagdes aos
interessados sobre o seu andamento;

Organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Saude;

Propor a eliminagdo de processos e documentos sem valor legal, histérico
ou artistico;

Lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;
Providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos
Receber e protocolar documentos que devam ser arquivados no ambito
Secretaria.

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas
atribuicoes;

Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

Proceder a prestagdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento
regular da Secretaria;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou improprio;

Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades;

Representar o Secretario quando designado;
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. Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

- Efetuar a prestacédo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

- Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos:

- Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

- Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e criar condigoes financeiras e de geréncia dos recursos destinados ao
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desenvolvimento das acoes de atendimento da saide da populacido, executadas pela
Secretaria Municipal de Salde e gerir as formas de transferéncias de recursos pela

Secretaria Municipal da Fazenda a conta do Fundo Municipal de Sadde;

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

« Gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Satde, em
articulagao com a Secretaria Municipal da Fazenda;

- Preparar as demonstragdes mensais da receita e despesa a serem
encaminhadas ao Secretario Municipal de Saude;

- Manter os controles necessarios a execucdo orcamentaria do Fundo
referente a empenhos, liquidagdo e pagamentos de despesas e aos
recebimentos das receitas do Fundo;

- Manter, em coordenagdo com o setor de patriménio da Prefeitura
Municipal, os controles necessarios sobre os bens patrimoniais com a
carga do Fundo;

- Encaminhar a contabilidade geral do Municipio:

- As demonstragdes de receitas e despesas, mensalmente;

- Os inventarios de estoques de materiais de consumo diversos,
medicamentos e materiais permanentes, trimestralmente;

- O inventario dos bens moveis e imoveis e o balanco geral do Fundo,
anualmente.

- Firmar, com o responsavel pelos controles da execucdo orcamentaria, as
demonstragées mencionadas anteriormente;

- Preparar os relatérios de acompanhamento da realizacdo das acdes de
saude para serem submetidos ao Secretario Municipal de Saude;

- Providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstracoes
que indiquem a situagdo econémica financeira geral do Fundo Municipal de
Saude;

. Apresentar ao Secretario Municipal de Saude, a analise e a avaliagao da
situacao econémica financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas
demonstragées mencionadas;

« Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatorios de

acompanhamento e avaliagcao da producado de servicos prestados pelo
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« Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Salde, relatérios de
acompanhamento e avaliagao da produgao de servigos prestados pela rede
municipal de saude;

- Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de
prestacao de servigos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a
saude.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencado de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DA ATENGAO MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e Direcionar as agoes e atividades desenvolvidas no tratamento fora
domicilio, tratamento de especialidade medicas, que tange a prestagdo de
servicos de saude no ambito da atencdo media complexidade de forma
complementar, bem como a formulagdo de uma politica voltada para a
organizacao de um sistema de saude equanime, integral e resolutivo, para o
atendimento efetivo dos problemas de saude da populagao e a realizagao de um

conjunto de agbes articuladas entre os diferentes niveis de complexidade da
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ATRIBUIGOES DO CARGO:

. Implementar o modelo de atencdo a salude em consonancia com as
diretrizes definidas pela politica municipal de saude, emitindo parecer
sobre normas para sua operacionalizagao;

. Planejar, executar, controlar e acompanhar os servicos de media e alta
complexidade e especializados,

. Promover o acesso universal a assisténcia em saude, zelando pelos
principios de eqiidade e integralidade e pela consolidagao da vigilancia em
saude;

. Participar da formulagao da politica municipal de saude e atuar no controle
de sua execucao, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e
nas estratégias para sua aplicagdo, respeitando as decisées emanadas
das instancias legais e a programagao local e regional estabelecida
anualmente;

. Viabilizar estratégias de gestdo que garantam a execugado da politica
municipal de saide no ambito das Unidades de Saude;

. Garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de
informacé@o como apoio a gestao e ao gerenciamento da politica municipal
de saude;

. Promover o acesso da populagdo aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagnéstico - terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus diferentes
niveis de complexidade;

. Promover a elaboracao de protocolos de atengdo em média complexidade
e servigos especializados;

. Articular-se com os demais niveis de gestdo do SUS, assim como com
outros Orgdos e Secretarias Municipais, com a finalidade de cooperagao
mutua e estabelecimento de estratégias comuns para garantir a promogao
e a prevencgao dos riscos a saude;

. Cooperar com para a consecugdo dos compromissos contratuais com o
SUS, apoiando e participando do diagnostico e planejamento e
programagdo estratégicos, os Planos de Salde e a elaboragao dos
instrumentos anuais de acompanhamento e avaliagao da gestao;

. Colaborar nos procedimentos de diagnéstico tecnolégico e organizacional
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para definicho e desenvolvimento da politica de desenvolvimento
institucional, de desenvolvimento de pessoas e de comunicacdo e
marketing;

Acompanhar o processo de desenvolvimento e incorporagéo cientifica e
tecnoldgica na area de salde, visando a observacéo de normas sobre ética
e bioética nas pesquisas implementadas nos servicos sob gestdo municipal
de saude;

Promover a instalacdo e acompanhar comissées e comités de interesse da
politica municipal de saude e do SUS;

Participar das reunides do Conselho Municipal de Saude;

Realizar interfaces com orgaos técnicos, setores governamentais e nao
governamentais de interesse da atencdo de média complexidade e
servicos especializados, representando a Secretaria Municipal de Satde
nos processos de articulagdo e gestao interinstitucionais afins;

Gerenciar os servigos de alta e média complexidade hospitalar;

Realizar outras atividades correlatas ao modelo de atencao vigente:
Acompanhar as agdes desenvolvidas pelas unidades assistenciais;
Acompanhar a produtividade assistenciais:

Acompanhar e coordenar as agdes desenvolvidas:

Prover condigdes minimas de funcionamento das unidades assistenciais;
Promover a integragcdo dos profissionais com os demais profissionais da
rede assistencial, inclusive hospitais e prestadores conveniados ao SUS:
Elaborar protocolos de acessos, estabelecendo fluxo de pacientes de
meédia e alta complexidade fora do municipio,

Promover ampliagdo promogéo de acesso de paciente que necessitarem
de atendimento na media e alta complexidade;

Atender a populacdo quanto as sugestdes e reclamagbes sobre o
atendimento em sua area de coordenacao;

Promover cursos, palestras e treinamentos para os profissionais da sua
area;

Desempenhar outras atividades correlatas, junto ao secretario de saude;
Acompanhar o cumprimento de horario dos profissionais da sua

coordenacao.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicag@o do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagao cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO TRANSPORTE SANITARIO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e direcionar as atividades relativas ao transporte de pacientes e

usuarios do SUS, na prestacao de servigos de saude da SMS.

ATRIBUICOES DO CARGO:

. Acompanhar e monitorar aos atendimentos ao pacientes fora do Municipio;

. Executar avaliacbes de qualidade e satisfacdo dos usuarios dos
atendimentos fora do Municipio;

. Providenciar passagens, veiculos diarios, reservas em geral, em caso de
viagens a servigo dos motoristas e outros técnicos da Secretaria Municipal
de Saude;

. Coordenar as acdes desenvolvidas relativas ao transporte sanitario
municipal,

. Promover os controles relativos a manutengao corretiva e preventiva de
veiculos, solicitando pecas, acompanhando consertos, e zelando para o

bom estado da frota de veiculos do setor;
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. Fazer controles de quilometragens, gastos de combustivel, planos de
viagens e outros;

. Fazer a programacéo de saida de veiculos tanto no territério do Municipio
quanto fora deste;

. Elaborar e consolidar relatérios mensais ou em tempo menor, quanto
solicitado, para o Secretario Municipal de Saude;

. Responsabilizar-se quanto a guarda dos veiculos destinados a Secretaria
Municipal de Saude, comunicando qualquer fato ocorrido ou danos ao
patriménio publico ao setor competente a Secretaria Municipal de Saude;

. Supervisao dos trabalhos dos motoristas e respectiva escala de trabalho;

. Controle da utilizacao de combustivel;

. Manutencao preventiva e corretiva dos veiculos;

« Regular licenciamento e apolice de seguros dos veiculos;

. Limpeza, identificacao e conservagao dos veiculos;

. Capacitacdo para os motoristas de ambulancias;

« Controle de diarias.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.
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CARGO: CHEFE DO CENTRO DE REGULAGAO DE TFD/AMA

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, coordenar e executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do
Domicilio — TFD E Coordenar e ampliar o acesso de pacientes que necessitam de
atendimento imediato, racionalizar, organizar e estabelecer o fluxo de pacientes
para os Ambulatérios e Especialidades Hospitalares.

ATRIBUICOES DO CARGO:

- Garantir o atendimento nao agendado de pacientes portadores de
patologias de média complexidade nas areas de clinica médica, pediatria,
ginecologia e odontologia;

- Exercer assessoria técnica para execugdo de programagdes pactuadas
regionais;

. Exercer assessoria técnica no controle dos recursos assistenciais
municipais e no seu fluxo de atendimento;

- Propor e elaborar o Plano Municipal de Saude em conjunto com os demais
departamentos;

- Controlar convénios e contratos assistenciais de acordo com a demanda
municipal

« Fazer cumprir a legislagao pertinente;

. Levantar sistematicamente informagées para o banco de dados;

- Responsabilizar-se pelas questdes relativas ao funcionamento global da
Central de Regulagao de luna, planejando, coordenando e apoiando a
equipe de trabalho, realizando escalas de servico e fiscalizando as
mesmas;

- Racionalizar, organizar e estabelecer o fluxo de pacientes para os
agendamentos de média e alta complexidade, fora do municipio.participar
da elaboragao de protocolos de acesso;

+ Atuar sobre a demanda reprimida;

. Participar e fomentar a capacitagcao profissional da equipe;

. Analisar os relatérios emitidos pela equipe, realizando o controle e
avaliagao dos servigos;

. Atender ao publico e receber os processos registrando em protocolo,
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agendar as consultas e exames especializados regulados, com base nos
protocolos de acesso, verificar a disponibilidade de vagas e recursos
necessarios para o atendimento do usuario;

- Avaliagdo de qualidade e satisfagdo dos usuarios no sistema de
agendamento;

- Promover a ampliagdo de acesso dos pacientes que necessitam de
agendamentos;

» Avaliar as atividades em conjunto com os integrantes da equipe visando o
planejamento e reorientagao das acoes de regulagao assistencial;

- Zelar para o adequado funcionamento do sistema, obedecendo as normas
técnicas vigentes:

- Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacao e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DA VIGILANCIA EM SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as agoes e atividades a serem desenvolvidas pelas coordenadorias de

Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiolégica e Vigilancia Ambiental da SMS.

Pagina 83 de 131ﬂ



T
PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar as agoes basicas, de média e alta complexidade, de acordo com
as diretrizes e determinagdes do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria
(SNVS), atendendo as legislacdes sanitarias em vigor;

Exercer o poder de policia administrativa no desenvolvimento das agdes de
promogao e protegao da saude humana e animal, controle de doencas e
agravos a saude, preservacao do meio ambiente, inclusive o de trabalho, e
defesa da vida;

Promover medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude
e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes das atividades humanas,
inclusive do trabalho, produgéo e circulagao de bens;

Desenvolver atividades que proporcionem o conhecimento, deteccao ou
prevengao de qualquer mudanga nos fatores determinantes e
condicionantes da saude individual e coletiva, com a finalidade de adotar
ou recomendar medidas de prevencao e controle das doencas e agravos a
saude, ao meio ambiente e ao trabalhador;

Planejar, implantar e avaliar agées de Vigilancia em Saude visando a plena
promoc¢ao da saude da populagao de forma pactuada com os demais
gestores do SUS e em consonancia com o Plano Municipal de Saude e
legislagao vigente;

Desenvolver atividades de licenciamento e concessao dos respectivos
alvaras sanitarios para estabelecimentos industriais, comerciais e
prestadores de servigos de salde e de interesse da saude;

Desenvolver atividades de analise de fluxo para estabelecimentos de
saude e de interesse da saude, aprovacgao de projetos hidrossanitarios e
habite-se sanitario para as edificagoes;

Realizar acdées de Vigilancia em Saude de acordo com a Legislacao
Federal, Estadual e Municipal vigentes, inclusive a Consolidacao das Leis
do Trabalho (CLT), relacionadas direta ou indiretamente a saude do
trabalhador, nos ambientes de trabalho publicos e privados;

Executar acdes de inspegdo em ambientes de trabalho, visando ao
cumprimento da legislagdo sanitaria vigente, incluindo a analise dos

processos laborais que possam colocar em risco a saude dos
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trabalhadores e investigacdo dos acidentes e doencas relacionadas ao
trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de riscos;

Receber, analisar e julgar, em primeira instdncia, os processos
administrativos gerados por agdes de fiscalizagao da Vigilancia em Saude;
Desenvolver atividades de registro e informagdes de interesse da saude,
na sua area de competéncia;

Gerenciar o provimento, uso, manutengdo e conservagdo de materiais,
insumos e bens moveis necessarios ao desenvolvimento das acdes de
Vigilancia em Saude;

Gerenciar os Recursos Humanos lotados na Vigilancia em Saude;

Planejar, executar e monitorar as atividades constantes das Planilhas de
Acgbes Basicas, de Média e Alta Complexidade da PAP — VISA e PAP —
VS, ou outro documento que venha a complementa-las ou substitui-las;
Promover a integracdo das agbes de Vigilancia em Saude através de
atividades interdisciplinares e descentralizadas, respeitadas suas acoes
especificas, de acordo com o Codigo de Vigilancia em Saude do Municipio;
Participar da formulacéo da politica municipal de saude e atuar no controle
de sua execucao, inclusive nos seus aspectos econémicos e financeiros e
nas estrategias para sua aplicagdo, respeitando as decisées emanadas
das instancias legais e a programacao local e regional estabelecida
anualmente;

Coordenar a execucdo das agbes de Vigilancia em Saude, em
concordancia com o modelo de gestao do municipio;

Propor estratégias e coordenar operagdes para o controle de situagtes de
risco e situacdes eventuais que possam comprometer as condigées de
saude da populagao;

Orientar sobre coleta de dados no campo de Vigilancia em Saude, visando
o desenvolvimento e confiabilidade dos sistemas de informacao em saude;
Responsabilizar-se pela manuteng¢ao, encaminhamento de informacdes e
ajustes de sistemas vinculados ao sistema nacional de informacgdes do
Ministerio da Saude e Sistema Nacional de Vigilancia em Saude;

Monitorar e analisar a notificacao e investigacao de doencas de notificagao
compulsoria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizagcao

pertinente, especialmente através do Sistema Nacional de doencas de
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Notificacao — SINAN, dentre outros;

Promover, através das equipes de saude locais e regionais, a busca ativa
de casos de notificagado compulsoria nas unidades de saude, laboratorios,
domicilios, creches e instituicbes de ensino, entre outros pertencentes ao
seu territério;

Monitorar e analisar as agoes de Vigilancia em Saude desenvolvidas e as
relacionadas com os sistemas de informagdes vinculados: Sistema de
Informagbées de Mortalidade - SIM e Sistema de Informagdes sobre
Nascidos Vivos — SINASC, dentre outros;

Desenvolver as agées de vigilancia ambiental para fatores de risco a saude
humana, incluindo o monitoramento de aguas e de contaminantes
relevantes em Saude Publica;

Monitorar a qualidade da agua para consumo humano, incluindo acées de
coleta e provimento dos exames fisico-quimico e bacteriolégico de
amostras, em conformidade com a normatizacao e legislagoes vigentes;
Promover, executar e monitorar as agdes de vacinagao, incluindo a
vacinagao de rotina e estratégias especiais como campanhas e vacinagoes
de bloqueio, notificacdo e investigagdo de eventos adversos e Obitos
temporalmente associados a vacinagao;

Implementar as acgdes de Vigilancia em Saude, de forma complementar a
atuacao das Regionais e Unidades Locais de Saude;

Acompanhar o processo de planejamento das agdes de Vigilancia em
Saulde no ambito do municipio, com énfase na promogao e prevengao, sob
enfoque dos principais problemas de saude da populacdo, em coeréncia
com o Plano Municipal de Saude e com a pactuacgao intergestores;
Participar e acompanhar os procedimentos de programagao e
orcamentagao realizados junto as Regionais e Unidades Locais de Saude;
Promover os procedimentos de coleta de dados, visando o
desenvolvimento e consolidagéao do(s) sistema(s) de informacao em saude
no que diz respeito a Vigilancia em Saude;

Incentivar, acompanhar e executar andlises e estudos epidemiologicos,
sanitarios e ambientais provenientes dos sistemas de informagao
vinculados a Vigilancia em Saude;

Promover a atuagdo conjunta com os 6rgaos de defesa do consumidor,
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servicos de salude e entidades profissionais atuantes na area de Vigilancia
em Saude;

Apoiar tecnicamente as Unidades Locais e Distritos Sanitarios na solucédo
de problemas especificos detectados e na implantagdo de programas,
projetos e acdes relacionadas a Vigilancia em Satde;

Assessorar os demais setores da Secretaria Municipal de Saude no
desenvolvimento de planos e projetos relacionados com a Vigilancia em
Saude;

Participar de grupos técnicos especificos para elaboragido de programas,
projetos e agoes de Vigilancia em Saulde;

Fomentar e apoiar sistematicamente os Conselhos Locais de Saude,
visando a potencializagao do exercicio do controle social;

Participar das reuniées do Conselho Municipal de Satde;

Planejar, viabilizar e executar a capacitagdo técnica do profissionais da
Vigilancia em Salude e da Atengdo a Salde municipal, conforme
necessidade, para a melhoria crescente na qualidade dos servicos de
prevengao e intervengao a saude da populacao;

Intermediar convénios com instituicdes de carater cientifico como rede
complementar, atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio;
Fomentar e viabilizar a pesquisa nas diversas areas de interesse da
Vigilancia em Saude do Municipio, servindo de referéncia ao planejamento
municipal e estadual, como também para divulgacado dos trabalhos com
interesse a saude publica do pais;

Realizar outras atividades correlatas de acordo com o modelo de atencéao

vigente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem

planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
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resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DA ATENGAO BASICA EM SAUDE

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e direcionar as agdes e atividades desenvolvidas nas Estratégias da
Saude da Familia, no que tange a prestagao de servicos de saude no ambito da

atencao basica.
ATRIBUIGOES:
a) Geral:

. Prestar os servigos de atencao basica a saude da populagao;

. Implementar os programas de estratégia de saude da Familia;

. Prestar servigos de atengao a saude populagao escolar, especialmente aos
alunos das escolas municipais localizadas em sua area de influéncia;

. Promover a articulagéo dos servigos de Agentes Comunitarios;

. Zelar pela manutencdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados
em suas atividades;

. Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades;

. Execucgao de outras atividades correlatas.
b) Da Estratégia de Saude da Familia

. Administracdo das unidades de salde existentes no Municipio,
promovendo atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de

socorros imediatos;
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Elaboracdo do plano de enfermagem baseando nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada;

Realizagdo de programas educativos para grupos das comunidades,
ministrando cursos e palestras;

O planejamento e o desenvolvimento de atividades especificas de
assisténcia a individuos ou familias e outros grupos da comunidade,
realizando consultas médicas e de enfermagem, visitas domiciliares, teste
de imunidade e imunizagoes;

O controle e execugdo dos programas de saude da familia em
desenvolvimento na Secretaria,

Desenvolvimento de acgdes que busquem a melhoria e eficiéncia dos
programas

especiais;

Execugéao de outras atividades correlatas.
Dos PACS - Agentes Comunitarios de Saude

promove agdes individuais ou coletivas, para a realizagéo de atividade de
prevencéo de doencgas e promogao da saude, sob supervisao da Secretaria
Municipal de Saulde, nos termos da Le Federal n°. 10.507/2002 e atos
regulamentadores.

Os Servicos de Agentes Comunitarios de Saude desenvolvera agoes que
busquem a melhoria e eficiéncia no programa de agentes comunitarios de
saude, na sua area d abrangéncia, através do desenvolvimento de trabalho
educativo, do estimulo a participagdo comunitaria e do trabalho
intersetorial, com o objetivo de melhorar a qualidade de vida;

A realizagao do cadastramento das familias;

A participagdo na realizagdo do diagnodstico demografico e na definicao do
perfil sécio econémico da comunidade, na descricdo do perfil do meio
ambiente da area de abrangéncia, na realizagdo do levantamento das
condicées de saneamento basico e realizagao do mapeamento da sua area
de abrangéncia;

Realizagédo do acompanhamento das micro-areas de risco;

Execucgao de outras atividades correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE IMUNIZAGCAO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar todas as acdes relativas as campanhas de imunizagao.

ATRIBUIGOES:

. Planejar, coordenar e acompanhar as agdes governamentais federais,
estaduais e municipais de campanhas de vacinagao da populacao;

. Efetuar o controle de qualidade e controle em processos relacionados as
atividades voltadas a imunizagao da populacgéao;

. Efetuar e acompanhar o controle de qualidade e validade das vacinas
encaminhadas a municipalidade, relativas as campanhas de vacinagao;

« Realizar o preparo de materiais, equipamentos, solugcbes e demais
procedimentos operacionais necessarios a realizagao das campanhas de
vacinagao;

. Prestar orientacao a populacao e demais servidores da SMS, quanto as

infformacgdes basicas e procedimentos relativos as campanhas de
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vacinacgao e imunizagao da populagao;

. Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio, solicitando aos
orgaos competentes todo o material necessario para aplicagao de vacinas
e montagem de salas de vacinas;

. Entrevistar e triar técnicos de enfermagem para imunizagao no municipio,
capacitando os profissionais qualificados para imunizacao;

. Realizar blogueios, se necessario, para garantir a populagéo a imunizagao
de doencas, tais como febre amarela, sarampo, etc.

. Ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgaos Estaduais e
Federais;

. Fazer cumprir todas as normas de imunizagao do Ministério da Saude;

. Acompanhar a cobertura vacinal no municipio, mantendo-a dentro dos
parametros estabelecidos propondo e executando acdes para corrigir
eventuais distorgoes;

. Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo
técnico e da Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria
crescente na qualidade dos servigos de prevencao e intervencao a saude
da populacao;

. Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua

coordenacao para o melhor desempenho das atividades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengado de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
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recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E AGRONEGOCIOS

CARGO: DIRETOR DE LABORATORIO DE ANALISE DE SOLOS E PLANTAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as atividades inerentes ao laboratorio de analise de solos e plantas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar as atividades do laboratério de solos e plantas;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que |lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem

planejamento, organizacdo e coordenagao cuidadosa, para obtencdo de
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resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com

o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE PROMAF

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de PROMAF é o cargo responsavel pela administragao dos

equipamentos do PRONAF, dentre eles o Laboratério de Analise de Solos que

tera papel fundamental na correcao dos solos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a manutengdo, reparo e conservagdo dos equipamentos,
magquinas e veiculos do Pronaf;

Dirigir os trabalhos, se responsabilizando pela administragcdo dos
equipamentos do PRONAF e laboratério de analise de solos;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou improprio;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizacao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo

Secretario e que seja compativel com o cargo;
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e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

LCARGO: DIRETOR DE AGRONEGOCIOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de Agronegécios é o cargo encarregado do acompanhamento e
assessoramento do Secretario Municipal no planejamento, execucao, avaliacao e
aprimoramento de programas, acées e politicas de Governo, com subordinagao

direta a Secretaria Municipal de Agricultura e Agronegécios.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:
e Promover e divulgar as oportunidades oferecidas pelo Municipio no
mercado interno e externo;
e Organizar e incentivar, em todos os niveis, a cadeia produtiva
agroindustrial do Municipio, desde o planejamento e elaboracao de projetos
até a colocagdo em funcionamento, utilizando todas as possibilidades

institucionais federais e estaduais:
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Estabelecer normas reguladoras da comercializagdo de géneros
alimenticios no Municipio, na sua algada de competéncia;

Incentivar praticas comerciais que favoregam a garantia e qualidade do
abastecimento;

Estabelecer e implantar estratégias de incentivo as formas de
comercializagédo direta entre o produtor e o consumidor e ao
cooperativismo nas atividades pertinentes ao abastecimento:

Apoiar a formagéo e o desenvolvimento de entrepostos de abastecimento;
Planejar o desenvolvimento das atividades econémicas do Municipio,
estabelecendo as politicas e diretrizes de fomento, visando a integracao
dos diversos setores produtivos, seu crescimento, modernizagao e insercao
no contexto socioeconémico do Municipio;

Assinar, juntamente com o Secretario, outros documentos relativos a sua
area de competéncia e que envolvam responsabilidades para a Secretaria,
ressalvados aqueles que acarretem 6nus financeiros;

Proceder a prestacdo dos servigos e meios necessarios ao funcionamento
regular da Secretaria Municipal;

Controlar uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio
€ 0 uso inadequado ou improprio;

Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais;

Coordenar e executar programas de capacitagdo de agricultores e
trabalhadores rurais; disponibilizar dados e informacdes de interesse
publico;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de

equipamentos e programas de informatica especificos;
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e Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
A Chefia de Gabinete é 6rgao encarregado da prestagdo dos servicos essenciais

ao funcionamento do Gabinete do Prefeito Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar e interligar as atividades desenvolvidas pelas Secretarias
integrantes da estrutura organizacional basica da Prefeitura Municipal de
luna;

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho
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de suas atribuicoes;

Coordenar em conjunto com a assessoria de comunicagéo os servicos de
relagbes publicas e de cerimonial:

Proceder a prestagcao dos servicos e meios necessarios ao funcionamento
regular do Gabinete da Prefeitura Municipal;

Controlar uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio
e 0 uso inadequado ou improprio;

Manter arquivo atualizado dos servidores lotados ou em exercicio no
Gabinete, bem como controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores
do Gabinete;

Disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o
Gabinete;

Elaborar a proposta orgamentaria anual do Gabinete e promover a
execugao do orgamento;

Representar o Prefeito Municipal quando designado;

Exercer a agao gerencial e disciplinar e determinar a execucdo dos
servicos e meios administrativos;

Ordenar despesas relativas a dotagdes previstas no orcamento do
gabinete;

Assistir o Prefeito municipal em seu relacionamento com o publico ou
outras autoridades;

Elaborar a agenda de compromissos do Prefeito Municipal;

Dar publicidade a Portarias e Decretos Municipais;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo Prefeito
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Municipal e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme Organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE GABINETE

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de Gabinete é o cargo encarregado da realizagao do planejamento,
execucao, avaliagao e aprimoramento de programas, agdes e politicas de

Governo, com subordinagao direta ao Gabinete do Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal e Chefe de
Gabinete no desempenho de suas atribuicoes;
e Preparar o expediente para despacho do Prefeito;
e Responsabilizar-se pelo arquivamento de atos administrativos e legislativos

e de documentos que interessem ao cumprimento das atribuicées do
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e Promover a representacao politica e social do Prefeito;

e O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para
apreciacao do Prefeito;

e Prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessarios ao
funcionamento do Gabinete do Prefeito;

e Proceder a prestacao dos servicos e meios necessarios ao funcionamento
regular do Gabinete da Prefeitura Municipal;

e Controlar uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio
e 0 uso inadequado ou improéprio;

e Assistir o Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou
outras autoridades;

e A orientacao e coordenacgao de todos os atos oficiais que, por forca legal,
tenha que ser publicado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

o Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Chefe de
Gabinete e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.

e Registrar e guardar o expediente oficial do Prefeito, formado por Leis,
Decretos, Portarias, editais e oficios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPGAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a recepgcao e ao

atendimento ao publico da Prefeitura Municipal de ltna.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;

e Coordenar a distribuicao das correspondéncias dos diversos setores da
Prefeitura Municipal,

e Coordenar o recebimento, registro e distribuicao, apés triagem efetuada
pelo 6rgdao competente, a correspondéncia destinada aos oOrgaos da
Prefeitura;

e Coordenar o recebimento, processamento, registro e distribuicao de
peticées, requerimentos, pedidos de informagdes e outros documentos que
devam ser objeto de analise, informagao ou decisao por parte de érgaos da
Prefeitura;

e Controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos érgéos da
Prefeitura, prestando informagdes aos interessados sobre o seu
andamento;

¢ Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;

¢ Propor a eliminagdo de processos e documentos sem valor legal, histérico
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e Lavrar certidoes referentes a processos e documentos sob sua guarda;

e Providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

e Supervisionar o sistema de protocolo externo de documentos, e
encaminha-los aos seus destinatarios;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou impréprio;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizag¢ao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Chefe de
Gabinete e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.
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CARGO: COORDENADOR DE CUMPRIMENTO DE AGENDA OFICIAL

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar os servicos essenciais ao funcionamento do cumprimento da agenda

do Gabinete do Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Acompanhar e assessorar o Prefeito nos compromissos internos e
externos, buscando o fiel cumprimento de da agenda do Prefeito;

e Registrar documentos inerentes a palestras, reunidées, conferéncias e
outras proferidas de que participe o Chefe do Executivo;

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe de Gabinete e ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribui¢des;

e Proceder a prestagdo dos servicos e meio necessario ao funcionamento
regular do Gabinete;

o Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio € 0 uso
inadequado ou improprio;

e Assistir ao Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou
outras autoridades;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranga;

o Efetuar a prestacédo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Chefe de
Gabinete e que seja compativel com o cargo;

o Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetdo
geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

SUBPREFEITURA DA REGIAO DE PEQUIA

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir as atividades administrativas da Secretaria Municipal, prestando

assisténcia direta ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas
atribuicoes;
e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;
e Proceder a prestacdo dos servicos e meio necessario ao funcionamento
regular da Secretaria;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
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e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades;

e Representar o Secretario quando designado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE OBRAS DO INTERIOR
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DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades de construgdes, conservacao e reabertura de estradas,

pontes e bueiros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Coordenar a execucao dos servicos de construgdo e conservagao de
pontes nas estradas vicinais

e Coordenar a execugao dos servigos de abertura, reabertura, conservagao
das estradas municipais;

e Coordenar a execucdo dos servicos de construgdo, conservagao de
pontes, bueiros e mata burros;

¢ Promover o melhoramento e conservagado das estradas do Municipio e
fiscalizar o seu uso e respectivas faixas de dominio;

e Coordenar os servicos de conservagdo e manutengao das estagoes
Municipais de distribuicdo de agua, que estiver sob o seu encargo;

e Participar da formulagdo da politca e a execugdo das agbes de
saneamento basico, em colaboracdo com a Companhia de Agua e Esgoto,
e da politica de meio ambiente;

e Velar pela qualidade da agua destinada para o consumo humano nos
distritos e Comunidades Rurais que estiverem sob o seu encargo;

e Coordenar a execugdo dos servicos de terraplenagem necessarios a
construgéo, manutengao e conservacao da malha rodoviaria municipal;

e Avaliar riscos geologicos e estruturais em areas e equipamentos;

e Gerenciar o Sistema de Transporte e Transito do Municipio;

e Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no ambito de
suas atribuigoes;

e Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de
pedestres e de animais e promover o desenvolvimento da circulagao e da
seguranga de ciclistas;

e Implantar, manter e operar o Sistema de Sinalizagao, os equipamentos e
dispositivos de controle viario;

« Estabelecer, em conjunto com os 6rgédos da policia ostensiva de transito,
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as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

e Planejar e implantar medidas para a redugéo da circulacdao de veiculos e
reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de
poluentes;

o Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o0 uso
inadequado ou improprio;

e Representar o Secretario quando designado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagcdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que |he sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
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recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SEGURANCA PUBLICA

CARGO: DIRETOR DE MEIO AMBIENTE E PROTECAO AMBIENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de Meio Ambiente & o cargo encarregado de elaborar e propor a politica
municipal de defesa do meio ambiente, buscando a sustentabilidade dos recursos
naturais, numa relagao harménica entre

o enfoque econdmico, 0 ambiental e o social na gestdo do territdério municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Promover a integragdo com as Secretarias Municipais relacionadas com as
atividades de carater estratégico, visando o desenvolvimento soécio-
econdmico e ambiental do Municipio;

e Acompanhar o planejamento e executar as acgdes necessarias ao
cumprimento das proposicdes estabelecidas pela Administragao, no que
diz respeito a elaboragao de estudos e projetos afetos a gestado ambiental
do territorio urbano e rural do Municipio;

e Articular-se com os organismos que atuam no meio ambiente e
especificamente na area de recursos hidricos, com a finalidade de garantir
a execucdo da politica ambiental e de gestdao de recursos hidricos no
Municipio;

e Promover campanhas de conscientizagdo da populagdo quanto a
necessidade de protecéo, conservagao e melhoria da qualidade de vida e
do meio ambiente, em especial, na coleta seletiva de lixo;

e Promover parcerias entre setores governamentais e ndo governamentais
visando o desenvolvimento de projetos para melhoria da qualidade de vida
da populagao municipal,

o Estabelecer parceiras e articular agbes que visem a elaboragao de
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propostas de preservacgao e recuperagao dos recursos naturais,

Realizar eventos diversos com o objetivo de aprofundar a discussao
ambiental no Municipio e Regiao;

Criar medidas que visem equilibrio ecologico da regido, principalmente as
que objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou
nascentes existentes no Municipio;

Controlar e executar o controle da qualidade ambiental, por meio da
fiscalizacao ambiental;

Coordenar e fomentar o uso racional das feiras e mercados estabelecendo
critérios de vistoria e fiscalizagao dos estabelecimentos;

Promover a implementacdo dos programas e acgdes de modernizacao
administrativa,

Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o
desperdicio e o uso inadequado ou improéprio;

Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo
Secretario Municipal de Gestao e que sejam compativeis com o cargo;
Fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradagao ambiental,
observada a legislacao competente;

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patrimbnio natural,
observada a legislagao competente;

Promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com
orgaos pertinentes;

|dentificar, negociar e viabilizar recursos para os investimentos necessarios
a execucao da politica de defesa do meio ambiente;

Identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do
meio ambiente, compatibilizando as medidas preservacionistas com a
exploracao equilibrada, na perspectiva do desenvolvimento sustentavel,
Promover agdes que visem o combate a poluicdo ambiental, a manutencao
dos ecossistemas naturais, especialmente na protecdo dos mananciais
hidricos e respectivas microbacias;

Apoiar a execucéo de politicas estaduais e federais na gestao dos recursos
naturais de interesse do Municipio;

Promover e apoiar a participagdo de representantes do Municipio na
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atuacdo de comités e conselhos nos quais tenham acesso 0s 0rgaos
ambientais e de gestao dos recursos hidricos;

o Fiscalizar a poluicdo ambiental, no solo, na agua e no ar, sonora e visual,
promovendo as agdes corretivas e preventivas;

e Elaborar e propor critérios para a fiscalizagdo e controle de atividades
potencialmente poluidoras;

e Elaborar e propor critérios para a liberagdo de licengas relacionadas a
propostas de empreendimentos com potencial de impactar o meio
ambiente;

e Incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias sobre
atividades de agressao ao meio ambiente.

e Executar outras atividades afins;

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

o Efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a

realizacao do trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagao e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio

em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente
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recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE MANEJO DOS RESIDUOS SOLIDOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
A Coordenacdo do Setor de Urbanizagdo compete planejar, coordenar e

acompanhar os trabalhos inerentes a sua fungao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Gerenciar, coordenar e fiscalizar o aterro sanitario, bem como coordenar os
trabalhas desenvolvidos na implementagao da cooperativa de catadores e
material reciclavel.

e Coordenar e fiscalizar a entrada de veiculos no Aterro Sanitario do
Municipio;

e Manter controle sobre a portaria da unidade armazenadora;

e Fiscalizar a correta operagao do aterro sanitario,

e Supervisionar a utilizagao do galpao de separacéao de materiais reciclaveis.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria. />

—_—
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Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo
geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE TRASPORTE E DESTINAGAO DE RESIDUOS
SOLIDOS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar os servigos de transporte e destinagcao dos residuos soélidos.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Coordenar desde a coleta de residuos solidos domiciliares, comerciais, ate
o seu transporte e destinagao final,

e Regular a coleta seletiva de lixo, propondo medidas eficientes e eficazes;

e Promover a coleta de residuos sépticos de servicos de saude, seu
transporte e destinagao final,

e Promover campanhas educativas e de esclarecimento a populagao,
objetivando induzir atitudes e comportamentos de manutencao e facilitagao
da limpeza publica;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranga;

e FEfetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
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quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenacdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo
geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades inerentes a atuacao da defesa civil no Municipio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar o conjunto de agdes preventivas, de socorro, assistenciais e

reconstrutivas destinadas a evitar ou minimizar os desastres naturais e os
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incidentes tecnologicos a fim de prevenir desastres e reestabelecer a
normalidade social;

e Articular, coordenar e gerenciar as ag¢des de defesa civii em nivel
Municipal,

e Elaborar e implementar planos diretores de defesa civil, planos de
contingéncia e de operagdes, bem como programas e projetos
relacionados com o assunto;

e Capacitar recursos humanos para as acgées de defesa civil;

e Propor a autoridade competente a homologacao de situagao de
emergéncia e de estado de calamidade publica, de acordo com critérios
estabelecidos pelo CONDEC e, em casos excepcionais, definidos pelo
CONDEC, a sua decretagao;

e Orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a
intervencao preventiva, o isolamento e a evacuagao da populagao de areas
e de edificagbes vulneraveis;

e Dar prioridade ao apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a
minimizagao de desastres;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacado, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS INFRAESTRUTURA E SERVICOS
URBANOS

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO SECRETARIO

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
E o cargo responsavel por planejar, regular, coordenar e executar as atividades
da Prefeitura em relagcdo a construgcao e conservagdo de obras publicas,

patriménio imobiliario, estradas de rodagem e vias publicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:
a) Quanto as obras viarias:
e Coordenar o servigo de execugao de abertura, reabertura, pavimentagéo,
conservagao e pavimentacao de ruas, vias publicas e logradouros;
e Coordenar a execucao dos servigos de drenagem no Municipio;
e Coordenar a execucdo dos servicos de conservacao das vias e demais
logradouros publicos do Municipio;
e Coordenar a execugdo dos servicos de pavimentacao, terraplenagem e
conservacgao das vias e logradouros publicos;
e Coordenar o cumprimento dos programas estabelecido pelos o6rgaos

competentes, mantendo as vias publicas em condigdes normais de transito;
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e Coordenar a execugdo e conservagdo € recomposicdo 0Ss passeios
publicos;

e Coordenar a execucao do servico de reparo e desobstrucdo de valas,
valetas, bueiros, bocas de lobo e galerias pluviais.

b) Quanto as obras e servigos publicos:

e Promover a elaboracao de estudos e projetos de obras publicas, bem como
suas respectivas especificagdes tecnicas;

e Coordenar a programagado da execugdo de servicos referentes a obras,
urbanizagao e construgao de preédios publicos;

e Coordenar a execugdo de servicos de construgdo, ampliagdo, reforma e
reparos dos prédios publicos municipais;

e Promover a execucgao de obras ou servigos de reparacao e conservagao de
equipamentos publicos;

e Fiscalizar e promover o acompanhamento de obras em execucgao,
contratadas com terceiros;

e Promover e supervisionar a execugao de servicos que visem a melhoria e
modernizacao da rede de iluminacao publica;

e Promover a fiscalizacdo e o acompanhamento dos servicos de redes
publicas de comunicagao, servigcos, energia e transmissao de dados que
utilizem espacos publicos;

e Coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas no
Setor de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos;

e Elaborar o calculo das necessidades de material, bem como a requisigao
dos mesmos para execugao de obras.

c) Servigos de Manutengao de Cemitérios, Repetidor de Sinal de TV:

e Acompanhamento e manutencdo dos repetidores de televisao no
Municipio;

e Coordenar as atividades de manutencdo e conservacao do Cemitério
Municipal,

d) Das atribuigbes gerais:

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme

solicitacao, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e FEfetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
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e Preencher relatérios de utilizacao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DO SERVIGO DE LIMPEZA PUBLICA

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
O coordenador do Setor de Limpeza Publica é encarregado da prestagao dos
servicos essenciais ao funcionamento do Setor, bem como sua direcao e

organizacao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Promover a execugdo dos servigos de capina, varrigéo, lavagem de vias,
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logradouros urbanos, feiras livres e areas de lazer;

e Atender os contribuintes com zelo e eficiéncia,

e Promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execugao de obras
particulares no perimetro urbano do Municipio;

e Gerenciar os contratos de limpeza publica com empresas terceirizadas,
planejando suas atividades e aplicando-lhes as penalidades cabiveis,
quando for o caso:;

e Promover campanhas educativas e de esclarecimento a populagao,
objetivando induzir atitudes e comportamentos de manutencao e facilitagao
da limpeza publica;

e Planejar e controlar a distribuicao de servigcos as empreiteiras contratadas
para realizar os servicos de limpeza publica;

e Fiscalizar a execugao dos servicos de limpeza urbana e rural sob a
responsabilidade de empreiteiras, aplicando-lhes as penalidades previstas
no respectivo contrato, se constatadas irregularidades na execugao dos
Servigos;

e Fiscalizar o cumprimento das normas de coleta de entulho, aplicando
penalidades aos infratores;

e Executar outras atividades relacionadas a fungao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranga;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagado, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencado de
resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo
geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS E CONVENIOS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo Setor na execugédo dos projetos

arquitetonicos e estruturais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Coordenar a execugao e/ou a contratacdo dos servicos de terceiros para
execucao de projetos e agdes que visem desenvolvimento urbano;

e Coordenar a elaboragdo e execugdo dos estudos e projetos para
celebracdo de parcerias com os setores comerciais e industriais do
Municipio que visem o bem publico;

e Coordenar a elaboracdo de estudos e projetos de obras municipais, bem
como os respectivos orgamentos;

e Coordenar a fiscalizacdo e o acompanhamento de obras em execucao,
contratadas com terceiros, realizando as medi¢des, conferindo as faturas,
observando o cumprimento dos cronogramas e das clausulas contratuais;

e Coordenar acompanhar e fiscalizar, como representante da Administragao

Pagina 118 de 131



@

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

na execugao de obras contratadas, atendendo as exigéncias da lei de
licitacOes publicas;

e Funcionar como preposto da Administracéo, no local da obra ou servico,
para representa-la na execugéo do contrato, elaborando o relatério mensal
das atividades desenvolvidas durante o periodo.

¢ Encaminhar os projetos aos setores competentes para execugao;

e Manter controle dos projetos realizados;

e Solicitar corregédo dos projetos, atendendo as solicitacées dos executores;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagcao, zelando pela seguranca,;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo
geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
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0 publico em geral e colegas de trabalho.
Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ILUMINAGAO PUBLICA

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar os assuntos relacionados a iluminagao publica municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Promover e supervisionar a execucao de servigos que visem a melhoria e
modernizacao da rede de iluminacao publica;

e Executar levantamentos de dados cadastrais da rede de distribuicao da
concessionaria responsavel pelo fornecimento de energia no Municipio;

e Gerenciar e fiscalizar contratos de construcao, manutencao, melhoria e
modernizacgao da iluminagao publica;

e Gerenciar e fiscalizar contratos de extensao de redes de distribuigéo de
energia urbana e rural;

e Gerenciar e fiscalizar contratos de modificagao da rede de distribui¢cao de
energia urbana;

e Fiscalizar e acompanhar os servigos de redes publicas de comunicacao,
servicos de energia e transmissdo de dados que utilizem espacgos pubicos.

e Gerenciar e fiscalizar contratos de elaboragao de projetos visando a
eficiéncia, a melhoria e a modernizagao da iluminagao publica;

e Promover a fiscalizacao e 0 acompanhamento dos servigos de redes
publicas de comunicacao, servigos, energia e transmissao de dados que
utilizem espacgos publicos.

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou impréprio;

e Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo
Secretario;

e Executar outras atividades relacionadas a fung¢ao;
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e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagao, zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante
a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagcao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagado cuidadosa, para obtencao de
resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo
geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE TURMA ‘

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades desenvolvidas pelo setor de urbanizacdo e conservagao
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de pracas, jardins e logradouros.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Zelar pela arborizagao e conservagao de vias, pragas, parques e jardins do
Municipio;

Planejar e promover a execugdo de servicos de jardinagem nos
logradouros publicos;

Coibir o uso inadequado ou predatorio das areas verdes e da arborizagao
no Municipio;

Promover a poda de arvores, fiscalizar o servico das empreiteiras e conferir
as respectivas faturas;

Combater os insetos e pragas nocivos a vegetacao em pragas, jardins e
logradouros publicos;

Cuidar dos servigos de manutenc¢ao hidraulica das areas verdes;

Identificar a necessidade de arborizacao e reflorestamento na gestao do
territério urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade
de vida, considerando os aspectos de producdo, lazer e melhoria
ambiental;

Efetuar levantamento de areas verdes degradadas ou depredadas, para a
adocao de providéncias corretivas.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a éarea de atuacado, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagcdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE ABASTECIMENTO DE AGUA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades desenvolvidas junto as estagbes de agua de
responsabilidade da Prefeitura Municipal em especial as existentes nos Distritos e

demais Comunidades rurais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Coordenar os servigos de conservagao e manutengao das estagdes
Municipais de distribuicao de agua,

e Participar da formulagdo da politica e a execugdo das agbes de
saneamento basico, em colaboracdo com a Companhia de Agua e Esgoto,
e da politica de meio ambiente;

e Velar pela qualidade da agua destinada para o consumo humano nos
distritos e Comunidades Rurais;

e Cuidar dos servicos de manutengao hidraulica,

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme

solicitacdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;
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e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utlizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagcdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencado de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE REPAROS URBANOS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades de construgbes, conservacdo e reabertura de

calcamentos, bueiros, pragcas e campos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
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e Coordenar a execugao dos servicos de construcao e conservagao de
calcamentos, bueiros, pragas e campos;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou imprdprio;

e Representar o Secretario quando designado;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagcdo, zelando pela segurancga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PROCURADORIA GERAL

CARGO: PROCURADOR GERAL

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

O Procurador Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o
Chefe do Executivo e os érgaos da Prefeitura Municipal em questdes de
indagacgao juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente todo e
qualquer 6érgao do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal,
promovendo todos os atos proprios e necessarios a representacao judicial,
por intermédio do respectivo titular ou de seus delegados;

e Coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo agbdes e sugerindo
medidas preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e
outros 6rgaos oficiais;

e Auxiliar na elaboragdo de minuta de contratos, contesta¢des, acordos,
ajustes, projetos e outros;

e Prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos; Redigir
minutas de peti¢cdes iniciais, contestagoes e outros expedientes de ordem
juridica;

e Representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou
réu, assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando
de todos os recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou
renunciar;

e Promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa tributaria e da
proveniente de quaisquer outros créditos do Municipio mediante
autorizacao do Prefeito;

e Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

e Apresentar a Contabilidade Municipal até 30 de julho de cada exercicio, a

relagdo nominal e em ordem de apresentagao dos precatérios para serem
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incluidos na proposta orgamentaria anual do Municipio;

e Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagao,
alienacao e aquisicao de imoveis pela Prefeitura;

e Manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Municipio
seja parte;

e Providenciar a devolugéo de autos ao juizo competente, quando for o caso;

e Encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo
Municipal,

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional,

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

¢ Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagado, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que l|he sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

o Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Formacéao superior em Direito e inscrigdo definitiva de advogado na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Experiéncia: Conforme lei especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem

planejamento, organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencao de
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Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADOR MUNICIPAL

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Destina-se o cargo a assessoria aos Procuradores do Municipio no exercicio de

suas atribuigcoes legais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislacdo e jurisprudéncia
relativos ao ambito de atuagao do Procurador Municipal Assessorado;,

e Promover pesquisas factuais e estudos sobre questdes juridicas,
relacionadas a organizagéo administrativa;

e Auxiliar na elaboragdo de minuta de contratos, contestagtes, acordos,
ajustes, projetos e outros;

e Redigir minutas de petigées iniciais, contestagdes e outros expedientes de
ordem juridica;

e Estudar questées de interesse da Administracdo, oferecendo suporte a
elaboragéao de pareceres.

e Oferecer suporte técnico-juridico ao assessoramento da equipe
administrativa no estudo para recrutamento, selegao, treinamento,
promocdo e demais aspectos da administracédo de pessoal, definindo
métodos, formularios e instrucdes a serem utilizados;

e Auxiliar na elaboracdo de pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades inerentes ao cargo do Procurador Municipal Assessorado;

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
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e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacdo, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizacao do trabalho;

¢ Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Formacéo superior em Direito e inscrigdo definitiva de advogado na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagéo do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenacado cuidadosa, para obtengdo de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
0 publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESSOR DO PROCURADOR GERAL

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Destina-se 0 cargo a assessoria ao Procurador Geral do Municipio no exercicio
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de suas atribui¢tes legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislagao e jurisprudéncia
relativos ao ambito de atuacdo do Procurador Geral do Municipio;
Promover pesquisas factuais e estudos sobre questdes juridicas,
relacionadas a organizacao administrativa;

Auxiliar na elaboracdao de minuta de contratos, contestagbes, acordos,
ajustes, projetos e outros;

Redigir minutas de peticdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de
ordem juridica;

Estudar questées de interesse da Administragdo, oferecendo suporte a
elaboragao de pareceres.

Oferecer suporte técnico-juridico ao assessoramento da equipe
administrativa no estudo para recrutamento, selegdo, treinamento,
promogdo e demais aspectos da administracdo de pessoal, definindo
métodos, formularios e instrugdes a serem utilizados;

Auxiliar na elaboracdo de pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades inerentes ao cargo de Procurador Geral do Municipio;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao, zelando pela seguranga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacédo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
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Secretario e que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Formacgao superior em Direito e inscrigao definitiva de advogado na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizagdo e coordenagdo cuidadosa, para obtengao de
resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com
o publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio
em forma de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente

recuperaveis decorrentes de descuidos

Gabinete do Prefeito do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos doze dias

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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