} PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

LEI COMPLEMENTAR N° 25/2021

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

Como Prefeito Municipal de lana, Estado do Espirito
Santo, faco saber que a Camara Municipal aprovou e cn
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica estabelecida a estrutura de cargos comissionados da Prefeitura Municipal de Iina,
conforme consta no anexo 1.

Art. 2° As atribui¢des dos cargos comissionados sio as previstas no anexo I11.

Paragrafo unico. Os cargos comissionados scrao remunerados exclusivamente por subsidio. com
niveis e valores previstos no anexo 1.

Art. 3" O regime juridico dos cargos comissionados ¢ o estatutario. previsto na Lei n® 2.137. de 8 de
abril de 2008 — Estatuto dos Servidores Ptiblicos do Municipio de [ina.

Paragrafo dnico. Ao servidor em exercicio de cargo comissionado fica vedada a concessdo e
gratificacdo por horas extraordinarias, adicional por trabalho noturno e sobreaviso.

Art. 4° Os cargos comissionados s@o de livie nomeagdo e exoneragdo pelo Chefe do Poder
I:xecutivo, observados os requisitos previstos nos anexos e na Legislacao.

Paragrafo Gnico. Ao menos 25% (vinte cinco por cento) dos cargos comissionados serdo providos
por servidores do quadro efetivo de pessoal.

Art. 53" Fica o Executivo Municipal autorizado & promover os ajustes orcamentarios necessarios
para o atendimento da presente Lei complemeniar.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicacdo. revogando a Lci
complementar 05/2014.

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021).

C

et Ol A ——
ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefeito Municipa! de Iuna
Publicado no Aall da Prefeitura
Muszipal de lana
as TThi0 de 02/0272021.

’ g ’. - - ""\
Chéfe de Gabinete
Breno Vinicias da Sitva Oliveira

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro. lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

LEI COMPLEMENTAR N®25/2021

ANEXO ]

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS POR SECRETARIA

GABINETE DO PREFEITO

e 3 {| 1
1] T
= REQUISITOS ESPECIFICOS
REF. DENOMINAGAQ NiVEL PARA INVF_EHIDURAl I
GAB-CC-1 | Chefe de Gabinele 01 Nao se aplica
GAB-CC-2 | Assessor Administrativo do Chefe de Gabirngle 01 I Nao se aplica
GAB-CC-3 | Supervisor de recepgao, protocolo e arquive 01 v Medio
GAB-CC-4 | Coordenador de cumprimento de agenda oficial 01 VI Nao se aplica
GAB-CC-5 | Diretor de gabinefe 01 Vi Médio
| GAB-CC-6 | Subprefeito da regi@o do Pequic Ol I Nao se aplica
L —— - —— —a ——— {
GAB-CC-7 | Coordenador de obras do interiar 01 v Nao se aplica '
| GAB-CC-8 | Supervisor de recepcdo, protocoly e arguivee 01 VI Medio
& 100
.-' ﬁr | L - /| , .'.:ﬂ o
h._- i ! \ ol ST S keatl
i 3 Il
o= ipEEcmcG_sf
REF. DENOMINACAO VAGAS NiVEL PARA INVESTIDURA | ‘
PGM-CC-1 | Procurador Geral 01 | Conforme lei especifica
PGM-CC-2 | Assessor de Procurador 03 v Superior em Direito / OAB |
A 1) ) o L)
|'.rl‘ W oot 2 SRR S |
A i et ” X : B9 O N 5 1 1 - FH7
: N° DE REQUISITOS ESPECIFICOS
REF. DENOMINACAO VAGAS NIVEL PARA iNVE*,SlTIDURAE {1
Secreidrio Municipal de Assistancin 3 i ' A%
IRDGE-1 Desenvolvimento Social S ol senico/bupernar
| SAD-CC-2 Sub.secreiorto de Assisténcia e Desenvelvimeanto 0] [ I &G
, Social o
SAD-CC-3 | Diretor do SCFV até 17 anos 01 Vi Médic
. " da  inleresse el | Superior em direita,
SAINGE.4 | DOSSI0r DO DRy e REsE 01 v economia ou assisténcia
hipossuficientes social
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SAD-CC-5 | Diretor de projetos (] I V I Superior |
SAD-CC-6 l Diretor SCFV da terceira idade - - 01 Wi Médio o —‘
SAD-CC-7 | Diretor do CRAS _ _ 01 VI Medio |
SAD-CC-8 | Supervisor de recepcao, protocolo e ar k VO ) 01 Vi Medio I

! —
- N° DE REQUISITOS ESPECIFICOS
REF. DENOMINAGAO VAGAS NIVEL PARATNVESHDURAL T |
SMECE- | Secreldrio Municipal de Educacon, Cullura e 5 TBericciSunedor
cc-l Esporte B ) ) ? Upe -
SMECE- o . >
= J dio
cc-2 . Subsecretario de Educagao B - 01 1l Médic B
Sg'gcf | Coordenador de escolas e creches i 02 Vi Médio
! —— e — |
MECE- : . e |
SCE(-:AE Supervisor de recepgdo, protocolo & arguivo 0l Vi Médio
Shéé(_:sﬁl Supervisor do setor de transporte 01 | v Méedio
SMECE- | Coordenador do setor de presiacio de contas T s
CC-6 em convenios ) . vi g ML
ng:(_:;' Coordenador administrativo da Palo UAB 02 VI Medio
Shéf:c; Coordenador de distribuicto de merendc 01 Vi | Medio
SE‘\EC;’E Coordenador do sefor de reparos em geral 01 | Wi Medio
SMECE- G s i . .
CC-10 Diretor pedagogico o ) 01 vV Superior
SC!;A(I:EC{E— Subsecretdrio de Cultura 01 1] Médio
SMECE- : a - =
cC-12 Eiuor de Cultura - B 01 Vi Medio
SSE;EC]E Subsecretdario de Esporte 01 il Técnico/Superior
SMECE- R ' o ' .
CC-14 Diretor de Esporte _ ] 01 Vi Medio
SMECE- = W
CC-15 Coordenador de Esporte - ] 01 Vi [ Medio
f ) a0 O &
§ a3l B S 'I'" mlt A iy
) : HE LR Y Ll T T S 1|
: : 5]
; N° DE REQUISITOS ES ’ECiFICQ_S_
REF. DENOMINACAO vAGAs | NIVEL iR 'N"FT'DU“AI i
SMGPF- Secretario Municipal de Gestao Planeiomento @ [ o i
ce-1 Financas ) 01 Tecnico/Superior
SMGPF- _ ' i
CC-2 Pregoeiro ) ) 01 v ! | Medio
F-
S Direteor do Setor de compras 01 v Superior
cC-3 - N
SEA(C:S‘P;- Coordenador de Almoxarifado e Palrimanic 01 VI Méedio
sggzr- Subsecretario de Planejamentc 01 I Médio
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S@SSSF' ‘ Coordenador Administrativo
SMGPF- ~ ] =

cc.y | Assessorde Comunicacdo

|

SES-PBF_ Assessor Técnico Especializado
SMGPF- | o - _

CC-9 | Subsecretdrio de Finangas
SMGPF- | , _ o
CC-10 Assessor de Execuc@o Orcamentaric
SMGPF- y - 5

CC-11 Diretor do NAC e INCRA

01 'l Méedio
a1 IV Superior
Superior - Educacgao, [
Sadde, Assisténcia Social,
04 i Tecnologia, Obras,
Contabilidade, Gestéo
Publica. Administracdo e
Agronomia
01 1l mMedio |
|
a1 v Superior
o1 vV Medio

DENOMINAGCAO

SMISU-CC- | Secretdrio Municipal de Infraestivtura e sen Cos 2 :

: Ui T 01 Nao se aplica

ISU- 1| = 5

M SL; &8 Subsecretdrio de Infraestrutura e Servicos Hrbanos 0] Il Nao se aplica
SMISg_CC_ Chefe do setor de iluminagao publica 01 VI Nao se aplica
SMISU-CC- . - -

4 2L Coordenador de abastecimenio de aguc 01 Vi N&o se aplica

1)
REF. | DENOMINAGAO Tacrs | NivEL RE%K':E?;&%S{;{&ES
SMA;'CC' Secretdrio Municipal de Agricullu:; e !_I":.';'-I;i__ - 01 Nao se aplica
SMA:ECC' Subsecretdrio Municipal de Agricultura e Intericr o1 1l N&o se Aplica
SMAI3—CC— Diretor de obras viarias o ) 01 Vi Nao se oplica
SMA:CC Diretor de Frotc;;}uipomc—mcs 01 v Nao se aplica

) L A
i ] et i mrrE =
i3 HE ! . %
Li z B _J.aﬁ.:g:":'! i I
N° DE " REQUISITOS ESPECIFICOS |
REF. EN
DEHOMINASIAS vacas | MVEL PARA INVESTIDURA| |
SMMALPT- | Secretaric Municipal de Meio Ambienie, i ki B
cCc-l Limpeza Publica & Turismo i HeRaEas
SMMALPT- | Subsecretdrio de Meio Ambiente e Limpezda o1 i N&G .
CC-2 Publica do se aplica
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‘ i,; PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T T
SMMALPT- | Diretor de Meio Ambiente e Prolegao = - g
cca3 | Arriblanial . o B 01 v Técnico/Superior
SMMALPT- | Coordenador de Transporte & Destinacan de 01 v Kide e GBiEE
cC-4 | Residuos Sélidos ) ) P
SMS“&E,}PT' Coordenado da Defesa Civil o1 v Supefior
SMSACA_;PT' Subsecretdrio de Turismo 01 | 1 N&o se aplica
A PT- i |
| Sdgfé J Diretor de Turismo 01 vi Méedio
| . o _.
[ Smgﬁéi;i- Coordenador de Limpeza 01 [ v Nao se aplica
SM&\?‘LQPI- Coordenador de manejos & Residuons Solldos 02 Vi NGo se aplica

4 (15|
p— CEATIET S

SMS-CC-1 | Secretdrio Municipal de Saude - o1 | Tecnico/Superior |
SMS-CC-2 ;;')S_;_‘,-lemfio Muricipal de Saude - - 01 Il \ Medio ]
SMS-CC-3 | Diretor de Sistema de Informo('('-:r.u & 8¢ ::'J-. e B o1 VI Superior
SMS-CC-4 | Diretor de Contratos e Conveénios o 01 Vi Superior

. SMS-CC-5 | Direfor do Fundo Municipal de Saue ;,._ o 0l v Superior
SMS-CC-6 | Diretor de Vigildncia Sanilaria e Endernics - 01 ! VI __, Médio
SMS-CC-7 | Diretor do Departamento de Transpor .';3 '.-r n !r:.;' 0] 01 v Medic
SMS-CC-8 | Diretor de Deparlamenic de SQu:':L< d«.:: E it ‘ 01 IV N Superior
SMS-CC-9 Ei:c':ior do Almoxarifado da SO-_'K.J{:Z' o 01 v - Medio
SMS-CC- | Direfor do Centro de Regulagao, Rede cuidal B o o —

10| tratamento for a do Domicilio ) |

Gabinete do Prefeito Municipal de Iuna, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021).

e SR
ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefeito Municipal de Itina

Publicado no hall da Prefeitura

y F“”wiml dé lina
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“hefe de Gabinete
Breno Vinicins da Silva Oliveira

Rua Des. Epamincndas Amaral, 58, Centro, luna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
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4% | PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

LEI COMPLEMIEENTAR N°® 25/2021]

RELACAO DE NIVEIS E SUBSIDIOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

ANEXO I

NIVEL E 12.077,24
NIVEL - u R 5.000,00
NIVEL Il 4.000,00
NIVEL _ l;-:“ 3.500,00
NIVEL - v 2.500,00
NiVEL w - 2.000,00
NIVEL - _ 1.500.00

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021).

%Minﬁ*t%\“r"rhﬁmlm

Prefeito Municipal de Iuna

Publicady no fali da Prefeitura
_// nicipal de lina
as A7hi0 de 027022021

.
‘hefe de Gabinete
Breno Vinicius da Silva Oliveira

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

LEI COMPLEMIENTAR N°25/2021

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

| GABINETE DO PREFEITO

S H i

} CARGO: CHEFE DE GABINETE - ]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

A Chefia de Gabinete € 6rgdo encarregado da prestacio dos servigos essenciais ao funcionamento

do Gabinete do Prefeito Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social;
Prestar auxilio ao Prefeito e demais drgios nos assuntos relacionados a formulagio,
coordenagdo ¢ acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria:

Coordenar e interligar as atividades desenvolvidas pelas Secretarias integrantes da estrutura
organizacional basica da Prefeitura Municipal de Iina:

Prestar assisténcia direta e imediata a0 Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuic¢oes:

Coordenar em conjunto com a assessoria de comunicacdo os servigos de relagdes publicas ¢
de cerimonial;

Proceder a prestagdo dos servicos ¢ meios necessarios ao funcionamento regular do
Gabinete da Prefeitura Municipal:

Controlar uso de equipamentos ¢ materiais objetivando coibir o desperdicio ¢ o uso
inadequado ou impréprio:

Manter arquivo atualizado dos servidores lotacos 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:

Rua Des, Epamincndas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

e Elaborar a proposta orcamentaria anual do Gabinete e promover a execu¢do do orcamento:

e Representar o Prefeito Municipal quando designado:

e Exercer a acdo gerencial e disciplinar ¢ determinar a execugdo dos servigos ¢ meios
administrativos;

¢ Ordenar despesas relativas a dotagdes previstas no orgamento do gabinete:

e Assistir o Prefeito municipal em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades:

e [Elaborar a agenda de compromissos do Prefeito Municipal;

e Dar publicidade a Portarias e Decretos Municipais:

e Integrar suas agdes, sempre que necessario ¢ possivel, com as agdes desenvolvidas por
outros orgaos da Administragcdo Municipal:

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

e Elaborar sua proposta orcamentdria parcial ¢ remeté-la a0 6érgao competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

e Assinar oficios e documentos pertinentes 4 sua area de atividade:

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

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e [Executar tarefas pertinentes a area de atuacio. utilizando-se de equipamentos ¢ program:s
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
Instru¢io: Conforme Organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro. l(na - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizac¢do ¢
coordenagdo cuidadosa, para obtenc¢do de resultado.

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

Responsabilidade pelo patrimonio: OO ocupante do cargo lida com patriménio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdias parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO SECRETARIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar as atividades administrativas do Gabincte do Prefeito. prestando assisténcia direta wo

superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar ¢ executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patrimonio ¢ de servigos gerais do Gabincte do Prefeito:

e Coordenar e executar. em articulacio com a Divisdao de Gestdo de Pessoas da Secretaria
Municipal de Administragdo. as atividades scloriais relativas a administra¢do de pessoal:

o Coordenar e executar. em articulagio com o setor de Licitagdes e Contratos da Secretaria
Municipal de Administracdo. as atividades sctoriais relativas as compras da Prefeitura
Municipal de Itna, dando a devida ci¢ncia ao Prefeito Municipal:

e Coordenar e executar os servi¢os de reprogralia;

e Desempenhar as demais fungoes de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e servicos do Gabinete do Prefeito:

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe de Gabinete e demais Secretarios no
desempenho de suas atribuigoes:

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Chefe de Gabinete:

e Proceder a presta¢do dos servigos ¢ meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria:

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou
impréprio:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

o Assistir ao Chefe de Gabinete em seu relucionamento com o publico ou outras autoridades:

e Representar o Chefe de Gabinete quando designado:

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

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

e Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagio, 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 [xecutar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Sccretaria,

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 ¢ complexas que exigem planejamento, organizacao ¢
coordenagdo cuidadosa. para obtenc¢ao 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

|I CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAQ, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar ¢ coordenar as atividades rclacionadas a recepgdo e ao atendimento ao publico da
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l PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

Prefeitura Municipal de IGna.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico:

Coordenar a distribui¢ao das correspondéncias dos diversos setores da Prefeitura Municipal:
Coordenar o recebimento. registro ¢ distribuicdo. apos triagem efetuada pelo orgio
competente, a correspondéncia destinada aos orgdos da Prefeitura:

Coordenar o recebimento. processamento. registro e distribui¢do de peti¢des. requerimentos,
pedidos de informagdes e outros docunmientos ¢que devam ser objeto de andlise. informagio
ou decisao por parte de 6rgdos da Prefeitura:

Controlar o curso de processos ¢ papcis distribuidos aos 6rgdos da Prefeitura. prestando
informagdes aos interessados sobre o seu andamento:

Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura:

Propor a eliminagéo de processos ¢ documentos sem valor legal, historico ou artistico;
Lavrar certiddes referentes a processos ¢ documentos sob sua guarda:

Providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

Supervisionar o sistema de protocolo externo de documentos. ¢ encaminha-los aos seus
destinatarios:

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

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela segurang¢a. desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cictuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizag¢@o do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

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

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

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizagao e
coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de resuliado,

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

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

descuidos.

thARGO: COORDENADOR DE CUMPRIMENTO DE AGENDA OFICIAL

L]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar os servigos essenciais ao funcionamento do cumprimento da agenda do Gabinete do

Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Acompanhar e assessorar o Prefcito nos compromissos internos e externos. buscando o ficl
cumprimento de da agenda do Prefeito:

e Registrar documentos inerentes a palestras. reunides, 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¢oes:;

e Proceder a prestagdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular do Gabinete:

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

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

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicita¢do. zelando
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;f' PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA —ES

pela seguranga;

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

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

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

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

e [Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢ao: Conforme organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de resultado. Varios originais se apresentam, tanto 1o
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 patrimonio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocuar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE GABINETE ]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O Diretor de Gabinete ¢ o cargo encarregado da realizagdo do planejamento. execugdo. avalia¢do e
aprimoramento de programas. a¢des e politicas de Governo. com subordinagdo direta ao Gabinete

do Prefeito.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal e Chefe de Gabinete no
desempenho de suas atribuig¢des:

Preparar o expediente para despacho do Preleito:

Responsabilizar-se pelo arquivamento de atos administrativos e legislativos e de
documentos que interessem ao cumprimento das atribui¢des do Prefeito:

Promover a representagdo politica ¢ social do Prefeito:

O encaminhamento de projetos. processos ¢ outros documentos para apreciacio do Prefeito:
Prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessdarios ao funcionamento o
Gabinete do Prefeito;

Proceder a prestacdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento regular do
Gabinete da Prefeitura Municipal:

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

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

A orientagdo e coordenacdo de todos os atos oficiais que. por forg¢a legal. tenha que scr
publicado:

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

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cfctuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento. guando convocado:

Executar tarefas pertinentes a drea de atuacio, utilizando-se de equipamentos ¢ programus
de informatica especificos:

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

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Registrar ¢ guardar o expediente oficial do Prefeito. formado por Leis. Decretos. Portarias,

editais e oficios.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma.

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 ¢ complexas que exigem planejamento. organizacio e
coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de resuliado.

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 patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

SUBPREFEITURA DA REGIAO DE PEQUIA

CARGO: SUBPREFEITO DE PEQUIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

A Subprefeitura de Pequida é orgdo encarregado da prestacdo dos servigos essenciais o
funcionamento do Gabinete do Prefeito Municipal e demais secretarias junto ao distrito de Pequia ¢
regido.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades de construgoes. conservacao e reabertura de estradas. pontes e bueiros.
¢

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e social;
e Prestar auxilio ao Prefeito e demais dredos nos assuntos relacionados a formulagao,
coordenagio e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria;

e Gerenciar atividades dos servigos de obras ¢ a manutengdo de servigos publicos no distrito
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de Pequia e regido:

e Responder pela conservagdo e manutengio de obras publicas municipais no distrito e
Pequid e regido:

e [Executar a construgdo, melhoria ¢ conservagio das vias urbanas e estradas vicinais no
distrito de Pequia e regido:

e Administrar. controlar e dar manutengio nas maquinas e equipamentos utilizados em sua
secretaria;

e Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierdrquico,
inclusive assinar. separadamente ¢/ou em conjunto, com o Prefeito Municipal e. ainda. com
o servidor publico indicado a cada situacio:

e Integrar suas agdes, sempre que necessirio e possivel. com as agdes desenvolvidas por
outros 0rgdos da Administragdo Municipal:

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

e Elaborar sua proposta or¢amentaria parcial ¢ remeté-la ao 6rgdo competente para fins e
estudo e inclusdo no projeto de lci de or¢amento do Municipio:

e Assinar oficios e documentos pertinentes a sua drea de atividade:

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

e [Efetuar a presta¢do de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. hordrio
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a drca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretdrio ¢ 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 indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢

coordenagio cuidadosa. para obtencdo de resuliado.

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

geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: OO ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE OBRAS DO INTERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades de construgdes, conserviagio ¢ reabertura de estradas, pontes e bueiros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execugdo dos servicos de constru¢do e conservagdo de pontes nas estradas
vicinais

Coordenar a execugdo dos servigos de abertura, reabertura. conservacdo das estradas
municipais:

Coordenar a execugdo dos servicos de consirugdo, conservacdo de pontes. bueiros e mata
burros:

Promover o melhoramento e conservagio das estradas do Municipio e fiscalizar o seu uso ¢
respectivas faixas de dominio:

Coordenar os servigos de conservagio ¢ manutengdo das estagoes Municipais de distribuigiio
de agua. que estiver sob o seu encargo:

Participar da formulagdo da politica ¢ a execucdo das agdes de saneamento basico. em
colaboragio com a Companhia de Agua e Escoto, e da politica de meio ambiente:

Velar pela qualidade da dgua destinada para o consumo humano nos distritos ¢
Comunidades Rurais que estiverem sob o seu encargo:

Coordenar a execu¢@o dos servigos de ierraplenagem necessarios a constru¢do, manutengio
e conservacao da malha rodoviaria municipal:
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e Avaliar riscos geoldgicos e estruturais em ar¢as e equipamentos:

e Gerenciar o Sistema de Transporte ¢ [rinsito do Municipio:

e Cumprir e fazer cumprir a legisla¢io ¢ as normas de transito no ambito de suas atribuigdes:

e Planejar. projetar, regulamentar ¢ operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais ¢
promover o desenvolvimento da circulagio ¢ da segurancga de ciclistas:

e Implantar. manter e operar o Sistema de Sinaliza¢@o. os equipamentos e dispositivos de
controle viario:

e [stabelecer, em conjunto com os orgdos da policia ostensiva de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito:

e Planejar e implantar medidas para a reducio da circulacdo de veiculos e reorientagio do
trafego. com o objetivo de diminuir a emissio global de poluentes:

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

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 prestagdo de contas das despesas elctuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagido do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizag@o do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e [xecutar tarefas pertinentes a arca de atuagio. utilizando-se de equipamentos e program:s
de informatica especificos:

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugido: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

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

coordenacdo cuidadosa. para obteng¢do 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 e

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a recepgao e ao atendimento ao publico da

Prefeitura Municipal de [ina.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOLS:

Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico:

Coordenar a distribuigdo das correspondéncias dos diversos setores da Prefeitura Municipal:
Coordenar o recebimento. registro e distribuicdo, apos triagem efetuada pelo 6rgao
competente, a correspondéncia destinada aos orgdos da Prefeitura:

Coordenar o recebimento, processamento. registro e distribuicao de petigoes. requerimentos,
pedidos de informagdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise. informagio
ou decisao por parte de 6rgdos da Prefeitura:

Controlar o curso de processos ¢ papcis distribuidos aos orgdos da Prefeitura. prestando
informagdes aos interessados sobre o seu andamento:

Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;

Propor a eliminacio de processos ¢ documentos sem valor legal. historico ou artistico;
Lavrar certiddes referentes a processos ¢ documentos sob sua guarda:

Providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

Supervisionar o sistema de protocolo externo de documentos, e encaminha-los aos seus
destinatarios:

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

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

e Efetuar a presta¢do de contas das despesas cletzadas 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 realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a area de atuacio, 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;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢
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 patrimonio em forma de¢

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

] PROCURADORIA GERAL T ]

l CARGO: PROCURADOR GERAL

L

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Procurador Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o Chefe do Executivo ¢
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0s Orgdos da Prefeitura Municipal em questdes de indagagdo juridica. bem como representir

judicial e extrajudicialmente todo e qualquer 6rgio do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal. promovendo todos s
atos proprios e necessarios a representagio judicial. por intermédio do respectivo titular ou
de seus delegados:

Coordenar o corpo juridico do Municipio. propondo agdes e sugerindo medidas preventivas
e corretivas em conjunto com o Ministério Piblico e outros 6rgdos oficiais:

Auxiliar na elabora¢do de minuta de contratos, contestagdes, acordos, ajustes. projetos ¢
outros:

Prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos: Redigir minutas de peti¢des
iniciais, contestagoes ¢ outros expedicentes de ordem juridica:

Representar o Municipio nas causas em (ue 0 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:

Promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa tributaria e da proveniente (e
quaisquer outros créditos do Municipio mediante autoriza¢ao do Prefeito:

Promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio:

Apresentar a Contabilidade Municipal at¢ 30 de julho de cada exercicio. a relacdo nominal ¢
em ordem de apresentagdo dos precatorios para serem incluidos na proposta or¢amentaria
anual do Municipio:

Assessorar o Prefeito nos atos exccutivos relativos a desapropriagdo. alienagdo e aquisiciio
de imoveis pela Prefeitura:

Manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Municipio seja parte;
Providenciar a devolugédo de autos ao juizo competente. quando for o caso:

Encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo Municipal;
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional:

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social:
Prestar auxilio ao Prefeito e demais orgdios nos assuntos relacionados a formulagéo,
coordenagdo ¢ acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua

secretaria;
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Integrar suas agdes. sempre que necessario e possivel. com as acdes desenvolvidas por

outros 6rgaos da Administracdo Municipal:

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

e LElaborar sua proposta orcamentaria parcial ¢ remeté-la ao o6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do Municipio:

e Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

o Efetuar a prestagdo de contas das despesas clfciuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utiliza¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [xecutar tarefas pertinentes a drea de atuagdio, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe sejarn determinadas pelo Secretario e que seja

compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe se¢jan comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Formagdo superior em Dircito ¢ inscrigdo definitiva de advogado na Ordem dos

Advogados do Brasil.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizacdo ¢
coordenagdo cuidadosa. para obteng¢éo de resultado.

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

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

descuidos.
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l CARGO: ASSESSOR DE PROCURADOR

L]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Destina-se o cargo a assessoria aos Procuradores do Municipio no exercicio de suas atribui¢des

legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Realizar pesquisas e estudos em doutrina. legislagdo e jurisprudéncia relativos ao ambito de
atuaciio do Procurador Municipal Assessorado:

Promover pesquisas factuais e estudos sobre questdes juridicas, relacionadas a organizagio
administrativa;

Auxiliar na elabora¢do de minuta de contratos. contestagdes. acordos. ajustes, projetos e
oulros:

Redigir minutas de petigdes iniciais. contestacoes e outros expedientes de ordem juridica:
Estudar questdes de interesse da Administragdo, oferecendo suporte a elaboragdo de
pareceres.

Oferecer suporte técnico-juridico ao assessoramento da equipe administrativa no estudo para
recrutamento. sele¢do, treinamento. promog¢do e demais aspectos da administragdo de
pessoal, definindo métodos. formularios ¢ instrugdes a serem utilizados:

Auxiliar na elaboragdo de pareceres. informes téenicos e relatorios, realizando pesquisas.
entrevistas. fazendo observagdes ¢ sugerindo medidas para implanta¢@o. desenvolvimento ¢
aperfeicoamento de atividades increntes ao cargo do Procurador Geral e Procurador
Municipal:

Realizar outras atribuigdes compativeis com suza especializagdo profissional:

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguran¢a, desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cfetuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a area de atuacio, utilizando-se de equipamentos e programas

de informatica especificos:
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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
Instrugiio: Formagdo superior em Dircito ¢ inscrigdo definitiva de advogado na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizacao ¢
coordenagdo cuidadosa, para obten¢do de resultado.

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

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

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENT(T: SOCI{AL :I

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social;
e Elaborar o projeto de Plano de Ac¢do Municipal das politicas de assisténcia social, de
trabalho, de vigilancia alimentar ¢ antidrogas, com a participacao de 6rgaos governamentais
e ndo governamentais. submetendo-os a aprovacao dos seus respectivos Conselhos:
e (Coordenar a elabora¢do da Politica Municipal de Assisténcia Social. em consondncia com a5
diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisiénicia Social) e da PNAS (Politica Nacional e

Assisténcia Social), supervisionando sua cxecugdo por parte do Superintendente e
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Assisténcia Social e Direitos Humanos:

Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua promog¢ado socil,
a eliminagdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de discriminagfo e de
violéncia contra a sua dignidade de¢ pessosa. supervisionando sua execugdo por parte o
Superintendente de Assisténcia Social ¢ Direitos Humanos:

Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal sobre Drogas. em consonancia com s
diretrizes do SISNAD (Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas):

Articular com os Conselhos vinculados a Sccretaria e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na delini¢io e controle social das politicas publicas:
Celebrar convénios e contratos de¢ parceria ¢ cooperagdo téenica e financeira com 6rgaos
publicos, entidades privadas ¢ organizagdes ndo governamentais, visando a execugdo, em
rede. dos servigos sdcios assistenciais:

Avaliar as agdes das entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando
recursos financeiros e humanos necessirios a realizagao de suas atividades:

Gerir os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social. bem como os demais recursos
orcamentarios destinados a Assisténcia Social, assegurando a sua eficaz e eficiente
utilizacio:

Organizar a rede de atendimento social no Municipio:

Prestar auxilio ao Prefeito ¢ demais oOrgdos nos assuntos relacionados a formulagao,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria:

Integrar suas agdes, sempre que necessario e possivel, com as agdes desenvolvidas por
outros 6rgdos da Administragao Municipal:

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

Elaborar sua proposta orcamentiria parcial ¢ remeté-la ao 6rgao competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orcumento do Municipio:

Assinar oficios e documentos pertinentes @ sua drea de atividade:

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

Efetuar a presta¢do de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizacio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario

de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:
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e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a édrea de atuaco, utilizando-se de equipamentos e program.s
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

Instrucao: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenac¢ao cuidadosa, para obtencédo de resuliado.

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 patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

'CARGO: SUBSECRETARIO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL ]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O Subsecretario tem como agdes principais claborar e coordenar projetos de assisténcia socil,
programas sociais € promocao social e planejar. dirigir e executar as atividades administrativas ¢

financeiras no ambito da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Assessorar € coordenar projetos de assisténcia social. programas sociais € promo¢ao socil,
conforme a Lei Orgénica de Assisténcia Social — LOAS. a Politica Nacional de Assisténcia
Social — PNAS e as Normas Operacionais Basicas:
e Assessoria a implementagdo de acdes socio-assistenciais de vigilancia social. protegio
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social ¢ defesa social e institucional:

e Desenvolver agdo social junto a individuos ¢ grupos visando capacitar a compreender sua
condigdo de vida e estimuléd—los a participar na solugdo de seus problemas:

e Desenvolver a politica de protecio social hdsica para individuos e familias em situacdo de
vulnerabilidade social. através de estruturacao da rede e das unidades publicas de assisténcia
social. nominadas de CRAS ¢ CREAS. lucalizadas em areas com maiores indices de
vulnerabilidade social, destinada a prestacio de servigos sdcio—assistenciais as familias;

e Desenvolver a politica de protecio social especial. para individuos e familias que -¢
encontram em situacdo de risco pessoal ¢ social, por ocorréncia de abandono. maus tratos
fisicos ou psiquicos. abuso sexual. uso de substdncias psicoativas. cumprimento de medid.is
socio—educativas, situagdo de rua. situacdo de trabalho infantil. entre outras situagdes de
violagio dos direitos. subdivididos conforme abaixo:

* a) média complexidade: amraves de unidades pablicas de atendimento
especializado da assisténcia social. nominada de Centro Especializado de
Assisténcia Social — CREAS ¢ 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 servi¢os
de apoio e sobrevivéncia. prover alengdo sécio— assistencial e incluir em servigos
de atendimento e solidariedade ¢mi centros—dia. atendimento domiciliar. servicos
de combate a exploragio sexual ¢ comercial de criancas e adolescentes. servicos
de atendimento humanizado. inegral e qualificado as mulheres em situacdo e
violéncia;

e b) alta complexidade: através de unidade de referéncia regional e demais
programas e servicos especializados. em estreita ligacdo com o sistema de
garantia de direitos, destinados a lamilias e individuos em risco pessoal e socil,
cujos vinculos j& estejam rompidos e necessitem de acolhimento fora de scu
nucleo familiar e comunitario. objetivando prestar atengdo socio—assistencial ¢
prote¢do integral, em casas-lar, abrigos. albergues, unidades de longas
permanéncias e outros:

e Planejar e executar agoes de protecao basica no territorio referenciado:

e Realizar diagnéstico de areas de vulnerabilidade e risco social. a partir de estudos ¢

pesquisas realizadas;

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro. luna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

Estabelecer pacto de resultados. cm especial com a rede prestadora de servicos. com base
em indicadores sociais comuns previamente estabelecidos, para servigos de proteg¢do socil
basica e especial:

Garantir a prioridade de acesso nos servicos de protegiio social basica ou especial. de acordo
com suas necessidades. as familias:

Coordenar o monitoramento e avaiiacio das acoes da assisténcia social por nivel de protegio
basica e especial. em articulagdo com os sistemas estadual e federal:

Assegurar a reciprocidade das acdes entre as redes de protegdo basica e especial:

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

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

Prestar assessoria as entidades nio-governamentais no que se refere a sua organizagéo e o
desenvolvimento de seus objetivos:

Planejar. organizar e supervisionar a¢des de apoio a situagdes de risco circunstanciais, em
decorréncia de calamidades publicas e emergéncias em articulagdao com o 6rgdo incumbido
da defesa civil no Municipio:

Propor e supervisionar a implementagio ¢ execu¢do das politicas municipais que visem
proporcionar melhorias e dar novas oportunidades de trabalho e emprego. inclusive quanto i
questdo da mulher e das pessoas com deficiéncia. no sentido de melhorar a qualidade da
mdo de obra e propiciar condi¢des de melhores oportunidades no mercado de trabalho;

Gerir os recursos destinados a assisiéneia social e a crianga ¢ ao adolescente, zelando pela
aplicagdo dos seus recursos na efetivagiio das respectivas politicas publicas do Municipio:
Assegurar a manutengdo e funcionamento dos Conselhos Municipais de Assisténcia Social,
de Defesa dos Direitos da Crian¢a ¢ do Adolescente e Tutelares. e outros que vierem a e
formar, relacionados com a questio social:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas eletuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utiliza¢dio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
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de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado;

e [Executar tarefas pertinentes a drea de atuago, utilizando-se de equipamentos e program.is
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
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 patrimonio: O ocupanie do cargo lida com patrimonio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

'CARGO: DIRETOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS ATE 17 ANOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo Setor na execugdo dos projetos Servico de Convivéncia e

Fortalecimento de Vinculos até 17 anos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar as equipes de trabalho do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

até 17 anos:
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e Producdo e divulgagdo dos trabalhos ofcrtados e realizados no servigo:

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

e Realizar planejamentos de trabalho ¢ conleréncia de execugdo dos mesmos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros, conforme solicitagdo. zelando
pela segurancga. desde que habilitado:

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

e Preencher relatorios de utiliza¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizag¢do do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a drca de atuaciio, utilizando-se de equipamentos e program:s
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades quc Ihe s¢jam determinadas pelo Secretario ¢ que seja
compativel com o cargo:

e [Executar outras atividades que lhe sejani comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruc¢ao: Conforme organograma da Scerctaria.

[Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢

coordenacgdo cuidadosa, para obtencdo de resuliado.

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 patrimonio em forma de
|

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE INTERESSE DE HIPOSSUFICIENTES ]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Coordenar as atividades de assessoria ¢ orieniacdo prestada aos Municipes podendo atuar em

conjunto com a Defensoria Publica Estadual ¢ da Unido.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Prestar assessoria e orientacdo a municipes em situagdo de vulnerabilidade social ou
econdmica:

Prestar apoio administrativo e disponibilizar documentos ¢ informagoes solicitados pelas
demais unidades:

Dar execugdo as decisdes de carater administrativos:

Dirigir e orientar os 6rgdos que lhe [orem subordinados:

Assinar, juntamente com o Secretdrio. outros documentos relativos a sua area de
competéncia e que envolvam responsabilidades para a Secretaria, ressalvados aqueles que
acarretem onus financeiros:

Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia. especialmente quanto a
controle. manutengdo. seguranga ¢ conserviaciio dos bens moveis da Secretaria:

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso inadequado ou
improprio:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetvadas com o veiculo:

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

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

Desempenhar outras atividades que Ihe scjam determinadas pelo Secretario e que seja

compativel com o cargo:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instruc¢io: Conforme organograma da Sceretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagio ¢
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 patrimonio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de
cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperdaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e buscar informagdes sobre os programas sociais colocados a disposi¢ao dos Municipios
nos orgdos oficiais, providenciando a elaboracio de plano de trabalho e ingresso do Municipio com

objetivo de celebrar convénios

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, organizar e arquivar lodas us informagdes necessarias para elaboragao de plano
de trabalho. convénios, acordos ¢ parcerias na area de assisténcia social e habita¢do, no
ambito municipal:

e Promover acdo técnica para atendimento da demanda habitacional. visando a melhoria da
condi¢do de vida das pessoas:

e Elaborar plano de metas concretas. cfctivas, que compartilhem competéncias politicas.
técnicas e financeiras para a execucio de programas de manutengdo e desenvolvimento da
acdo social e habitagao;

e Realizar diagnostico minucioso da realidade das familias em situag@o de risco social, com a
finalidade de desenvolver acdes em busca de convénios e instrumento de repasses de

recursos ao Municipio:
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e Coordenar, orientar e fiscalizar a elaboracdo ¢ execugdo de convénios. processos internos de
prestagdo de contas de convénios:

e Exercer outras atividades correlata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizag¢do o
coordenagao cuidadosa, para obtengdo de resuliado.

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

descuidos.

' CARGO: DIRETOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE |
' VINCULOS DA TERCEIRA IDADE |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo Setor na execucdo dos projetos da terceira idade.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOIS:

e Coordenar as equipes de trabalho do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
da Terceira Idade:

e Producio e divulgacao dos trabalhos ofertados e realizados no servigo:

e Prover os grupos de trabalho de materia!l didatico, expediente, etc.

e Realizar planejamentos de trabalho ¢ conlferéncia de execugdo dos mesmos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando
pela seguranca, desde que habilitado:
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e Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:
e Preencher relatorios de utilizaciio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério

de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e program.is
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejum determinadas pelo Secretirio e que seja

compativel com o cargo:

e [Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugiao: Conforme organograma da Sccretaria,

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

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

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

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

descuidos.

' CARGO: DIRETOR DO CRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir os trabalhos do Centro de Referéncia em Assisténcia Social.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e (Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Centro de Referéncia

em Assisténcia Social:
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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 lhe s¢jam comedidas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais ¢ outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

e Efetuar a prestaciio de contas das despesas efctuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utiliza¢do 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 drca de atuacilo, utilizando-se de equipamentos e program:s
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seja

compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢io: Conforme organograma da Scerclaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo e
coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de resuliado.

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

Responsabilidade pelo patrimoénio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.
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‘ CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a recepgdo e ao atendimento ao publico da

Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades relacionadas ao alendimento ao publico:

Coordenar a distribui¢do das correspondéncias dos diversos setores da Secretaria Municipal:
Coordenar o recebimento. registro ¢ Jistribuigdo. apos triagem efetuada pelo orgio
competente, a correspondéncia destinada uos orgdos da Secretaria Municipal:

Coordenar o recebimento. processamento. registro e distribuicdo de petigdes. requerimentos.,
pedidos de informagdes e outros documentos que devam ser objeto de analise. informagio
ou decisdo por parte de 6rgdos da Secretaria Municipal:

Controlar o curso de processos ¢ papeis distribuidos aos Orgdos da Prefeitura. prestando
informagoes aos interessados sobre o seu andamento:

Organizar e manter o arquivo geral da Secretaria Municipal:

Propor a eliminagédo de processos ¢ documentos sem valor legal. historico ou artistico;
Lavrar certidoes referentes a processos ¢ documentos sob sua guarda:

Providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

Supervisionar o sistema de protocolo externo de documentos, ¢ encaminha-los aos seus
destinatarios:

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado vu
improprio:

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

Efetuar a presta¢do de contas das despesas cletvadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio. utilizando-se de equipamentos e programuas

de informatica especificos:
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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
Instrug¢iao: Conforme organograma.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagao ¢
coordenagao cuidadosa, para obtenco 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.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE i

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO b

' CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ, CULTURA E ESPORTE

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar e executar a politica de educacao do Municipio:
e Monitorar e avaliar o desenvolvimento da politica de Educacao:

e Promover e apoiar investimentos para qualificar a capacidade de gestdo. incluindo
atividades de formagdo e qualificagao dos profissionais da Educacio:

¢ Elaborar politicas educacionais ¢ o Plano Municipal de Educacao:
e LEfetivar a gestdo e o co-financiamento das acdes da educacdo:

e Coordenar e executar politicas voltadas as escolas da rede municipal de ensino. promovendo
a inclusdo social e a cidadania:
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Estimular a participagdo da comunidade cscolar na elaborag¢do e controle das politicis
publicas educacionais:

Articular as politicas publicas que possuem interface com a politica educacional:
Executar e supervisionar a a¢do do Governo Municipal relativa a educagao:

Integrar e articular com outros niveis de governo agdes da politica e de legislacio
educacional:

Organizar e acompanhar o Sistema Municipal de Ensino:

Dinamizar a¢des que contribuam para o pleno funcionamento técnico. administrativo ¢
pedagogico do Sistema de Ensino Municipal:

Integrar as iniciativas de carater organizacional e administrativo na area de educagdo com o3
demais 6rgdos da administragio publica:

Promover, acompanhar e avaliar as acoes pedagogicas desenvolvidas pelo Sistenia
Municipal de Ensino:

Promover a alfabetiza¢do e educagio de adulios, no nivel de ensino fundamental:
Orientar e acompanhar o processo de eleicoes das Direges das Escolas Municipais:

Prover. distribuir, supervisionar. avaliar ¢ aperfeicoar o quadro de pessoal das Escolas
Municipais:

Organizar, acompanhar e avaliar a educacio profissional do sistema municipal de ensino;

Efetivar agdes para a melhoria da qualidude de ensino. através da atualizagdo e qualificaciio
de professores e dos recursos didatico-pedagogicos:

Implementar e garantir a manuten¢do do programa de alimentagdo escolar:

Implementar e garantir o transporte escolar para os alunos com necessidades educativis
especiais e da zona rural:

Coordenar e acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura as obras de sua arca
de atuagio:

Promover a execugdo do plano cultural ¢ de esporte do Municipio:

Execu¢ao de acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e outron,
voltados para as atividades culturais ¢ esportivas do Municipio;

Promogdo e o estimulo as atividades esportivas. culturais e artisticas como teairo. shov s
musicuis, bandas, corais e outros. em especial, as atividades folcloricas do Municipio;
Promogao de intercambio esporiivo. cultural ¢ artistico, com outros centros, objetivando
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais/esportivos e elevagao do nivel
técnico;

Orientagdo, a divulgagdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios o
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desenvolvimento da pratica das arividudes culturais, esportivas e recreativas adequadas s
varias faixas etarias;

e Programagado de programas visando ¢ popularizagdo. das atividades fisicas, desportivay,
recreativas ¢ de lazer, organizadas «lravés de competicoes, certames. jogos abertos ¢
outras modalidades consideradas manitestacaes culturais do Municipio:

o Mobiliza¢do das comunidades ¢m torno dus atividades culturais, artisticas e desportivus
informais;

e [ncentivo as comemoragoes civicas,

e Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social:

e Prestar auxilio ao Prefeito ¢ demais orgios nos assuntos relacionados a formulagao.
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria:

e Integrar suas agdes. sempre que necessiario e possivel. com as agdes desenvolvidas por
outros 6rgaos da Administragdo Municipal:

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

e Elaborar sua proposta or¢amentaria parcial ¢ remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de or¢amento do Municipio:

e Assinar oficios e documentos pertinentes a sua irea de atividade:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maicriais e outros, conforme solicitagio. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

e Efetuar a prestagio de contas das despesas cletuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizag¢ao do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a drca de atuagio, utilizando-se de equipamentos e program:s
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Sccretaria,
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Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢

coordenagdo cuidadosa, para obten¢ao de resuliado.

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

geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupantc do cargo lida com patrimonio em forma de

cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: SUBSECRETARIO DE EDUCACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar as atividades administrativas relacionados a educaglo. prestando assisténcia direta o

superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patrimonio e de servigos gerais da educa¢io:

Coordenar e executar, em articulacio com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da Secretaria
Municipal de Administracdo. as atividades setoriais relativas a administra¢do de pessoal;
Coordenar e executar os servigos de reprogralia:

Apoiar a Divisdo de Alimentacdo Escolar na compra e distribui¢do dos alimentos da
merenda escolar. em articulagdo com o setor de Licitagdes ¢ Contratos da Secretaria
Municipal de Administragédo:

Promover a execugdo dos servicos de caragem. manuten¢do. limpeza e abastecimento da
frota de veiculos do transporte escolar. em articulagdo com a Divisdo de Transporte Escolar:
Supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar:

Coordenar e executar, em articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, as atividadces
setoriais relativas a gestdo orcamentdria ¢ financeira, especialmente na aplicacao das receitis
tributarias vinculadas. receitas do FUNDIER. do FNDE, de transferéncias constitucionais,
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receitas do salario educagdo. ¢ outras previsias em lei:

e Prestar assisténcia técnica ao Consclho Municipal de Acompanhamento do Fundo de
Manutenc¢do e Desenvolvimento da l‘ducacio Basica e de Valorizagdao dos Profissionais da
Educacao - FUNDEB:

e Desempenhar as demais fungdes de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e scrvigos de educacdo.

e Prestar assisténcia direta e imediata a0 Secretirio no desempenho de suas atribuigdes:

e Gerenciar ¢ organizar a agenda de compromissos do Secretario:

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

e 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. materials e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga. desde que habilitado:

e Efetuar a prestagio de contas das despesas ¢letuadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utiliza¢io do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e LExecutar tarefas pertinentes a area de atuacdo. utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: 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 ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo
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coordenagdo cuidadosa. para obtengdo de resuliado.

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

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuido.

CARGO: COORDENADOR DE ESCOLAS | CRECHE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Educacao junto as Escolas e Creches Municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

L]

Coordenar, dirigir. desenvolver e promover atividades relativas as creches municipais:
Colaborar com a direcdo do estabelecimento para atingir os objetivos educacionais
colimados pela Creche:

Oferecer educagdo infantil em creches preparando o aluno para o ensino fundamental,
proporcionando igualdade de condicoes para o acesso e permanéncia na escola publica;
Promover ¢ organizar as atividades pedagogicas em creches e/ou -estabelecimento similares:
[ncentivar o aluno no aprendizado:

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

Desenvolver no aluno o interesse pelo ensino. pela arte e pelo desporto:

Estimular o desenvolvimento das inclinagoes e aptiddes. promovendo sua evolugio
harmonica:

Incentivar a pratica dos habitos de higicne. obediéncia. tolerancia e outros atributos morais ¢
sociais:

Integrar o aluno no ambiente escolar. familiar ¢ no convivio social:

Promover o desenvolvimento da criatividade do aluno:

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

Prestar assisténcia direta e imediata ac Secretario Municipal de Educagdo no desempenho

das atividades realizadas no &mbito das IFscolas e Creches Municipais em que atuarem:
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e Proceder a prestagio dos servigos ¢ meios necessarios ao funcionamento regular de Escolas
e Creches Municipais:

e Utilizar equipamentos e materiais. evitando desperdicio e uso inadequado ou impréprio;

e [Executar outras atividades relacionadas a [ungdo;

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

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas efctuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagio do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e LExecutar tarefas pertinentes a drea de utuacio, utilizando-se de equipamentos e program:is
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 s¢jam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugido: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
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

descuido

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

Supervisionar as atividades relacionadas a recepgio, almoxarifado e arquivo da Secretaria

Municipal de Educagdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Receber. registrar e armazenar os materials adquiridos:

Controlar ¢ registrar a saida de material requisitado:

Planejar a aquisi¢do de materiais com buase nos padrdes de consumo registrados tendo em
vista a obtengdo de economias de escala:

Acompanhar e avaliar os padroes de consumo da Secretaria de Educagao. propondo a
corre¢io de disfungdes constatadas:

Estudar e propor medidas com vistas a simplificacdo e padroniza¢@o dos materiais
utilizados:

Montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico ¢ financeiro dos materiais
adquiridos. fornecidos e em estoque. para efeito de inventdrio e balancete mensal:

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

Registrar. distribuir e arquivar. apos triagem ¢fetuada pelo 6rgao competente. a
documentacdo da Secretaria de Educacio

Receber. processar. registrar e distribuir petigoes, requerimentos, pedidos de informagdes ¢
outros documentos que devam ser objeto de andlise. informagdo ou decisao por parte da
Secretaria de Educagio:

Controlar o curso de processos ¢ papeis. prestando informagdes aos interessados sobre o scu
andamento:

Organizar ¢ manter o arquivo geral da Secretaria de Educacao:

Propor a eliminagdo de processos ¢ documentos sem valor legal. historico ou artistico;
Lavrar certidoes referentes a processos ¢ documentos sob sua guarda:

Providenciar o arquivamento dos documentos. materiais e demais produtos.

Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico:

Receber e distribuir as correspondéncias:

Fiscalizar a assinatura dos servidores no “livro de ponto™:

Receber ¢ realizar o protocolo externo de documentos. ¢ encaminha-los aos seus
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destinatarios:

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

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais € outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

e Efetuar a presta¢do de contas das despesas clctuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a drea de¢ atuacio. utilizando-se de equipamentos e progranm.is
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 Sccretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacido do Prefeito Municipal.

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

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

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

descuido.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE TRANSPORTES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a fiscaliza¢@o e o funcionamento do Transporte Escolar Municipal.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Promover e fiscalizar o cumprimento dos planos de transporte escolar. informando s
resultados aos o6rgdos competentes (Secretaria de Estado da Educagdo — SEDU e Ministério
da Educacao - MEC):

Promover a manuten¢ao dos veiculos que realizam o transporte escolar:

Gerenciar os servigos realizados pelos moloristas do Transporte Escolar. considerando
horérios. quilometragem e consumo diario de cada veiculo e linha:

Promover ajustes de percursos das linhas de Transporte Escolar quando necessario:
Programar, controlar ¢ fiscalizar as atividades de transporte escolar. definindo itinerarios ¢
horarios adequados aos turnos de funcionamento das escolas municipais e a demanda da
popula¢do escolar:

Providenciar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar:

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

Promover a capacitagéo e orientacio dos profissionais envolvidos no transporte escolar.
Executar outras atividades relacionadas a [uncio;

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cfetuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagio do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a drea de atuacio, utilizando-se de equipamentos e progranis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe sejamn determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretari.
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Lixperiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenac¢ao cuidadosa, para obten¢ao de resuliado,

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 patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

' CARGO: COORDENADOR DO SETOR DF PRESTACAO DE CONTAS EM CONVENIOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Acompanhar a elaboragdo do plano de trabalho de convénios e avaliagdo de sua execugdo:

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

e Receber e opinar sobre prestacdo de contas de entidades de assisténcia social que tenham
recebido subvencao da Prefeitura:

e Informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios. acordos ¢
contratos, destinados a agdes dos diversos orgdos e entidades do Municipio:

e Promover. elaborar e executar a¢des ¢ programas sob a forma de convénios contratados
junto a unido, estado e entidades nacionais. privadas ou ndo. estimulando uma politica de
cooperag¢do ¢ intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais;

e Incentivar os projetos comunitirios de¢ iniciativa pablica. popular e privada através de
convénios de cooperagdo técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as entidades
mantenedoras na gestdo e conduciio de suas acdes no ambito da assisténcia € promociio
social:

e [nteragir com os Orgdos executores das acdes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias. oricntando sobre prazos para o gasto e a prestagdo de contas:

e Orientar o processo de prestagio de contas. de modo a garantir sua consisiéncia ¢
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atendimento aos requisitos pertinentes. considerando as fontes dos recursos e sua
destinag¢ao:

e Elaborar e encaminhar aos respectivos orudos as prestagoes de conta dos recursos recebidos
da Unido, do Estado e outros:

e Analisar a presta¢do de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos ¢
adiantamentos:

e Examinar, quanto aos aspectos legal ¢ formal, a documentagdo comprobatoria das gestocs
orcamentaria. financeira e patrimonial. para fins de exatiddo das prestagdes de contas de

convenios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Sccretaria.

.xperiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediantc indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizacao ¢
coordenagao cuidadosa. para obtengao de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO POLO UAB

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades administrativas ¢ gerencias do polo UAB. inclusive as de laboratorio,

secretaria. laboratorio de informatica e biblioteca.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Polo UAB:
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e Proceder a prestagdo dos servicos ¢ ncio necessdrio ao funcionamento regular do Polo
UAB:

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

e Assistir ao Diretor do Polo UAB em scu relacionamento com o publico ou outris
autoridades:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitacio. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

e [Efetuar a prestagio de contas das despesas cfeiuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utiliza¢do do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a arca de atuagio, utilizando-se de equipamentos e prograni.s
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades gue lhe scjam determinadas e que seja compativel com o
cargo:

e [Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: 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 ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenacdo cuidadosa. para obtencao de resuliado.

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

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

descuidos.
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‘ CARGO: COORDENADOR DE DISTRIBUICAO DE MERENDA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prover as escolas das condi¢coes necessarias ao fornecimento da merenda escolar aos alunos
da rede municipal. considerando os tumos de [uncionamento ¢ as caracteristicas da clientela
atendida:

Elaborar a pauta de alimentos para compra e cardapios, tendo em vista os aspectos de
nutri¢do:

Promover a compra e distribuicio dos generos alimenticios da merenda escolar, em
articulag@o com o Departamento de Apoio Administrativo;

Supervisionar o armazenamento dos alimentos nos depositos e/ou escolas:

Promover o controle de qualidade dos ulimentos da merenda escolar. em parceria com a
Secretaria Municipal de Sadde. através da Vigilancia Sanitaria:

Prestar assisténcia técnica ao Conselho de Alimentagao Escolar:

Promover a capacitagéo e orientacdo dos profissionais das escolas encarregados do preparo ¢
distribui¢do da merenda escolar considerando os aspectos de higiene e educagao alimentar.
Receber produtos referentes a merenda  cscolar dos fornecedores, conferindo s
especificagoes determinadas e prazos de validade, e distribui-los a todas escolas e creches
municipais:

Controlar estoque em planilhas especificas:

Participar efetivamente das reunides do Conselho de Alimentagdo Escolar:

Fiscalizar aspectos relacionados a higicne. conservagdo e modo de armazenagem dos
produtos:

Executar outras atividades relacionadas a funcao:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagio. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas efctuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério

de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:
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e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e programis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe sc¢jam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma da Secrctaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagao cuidadosa, para obteng¢ao de resuliado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR PEDAGOGICO |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Tem finalidade planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de organizacio
escolar no Municipio; bem como buscar informacoes sobre os programas e projetos educacionals
colocados a disposi¢do da rede municipal de ensino pelo Ministério da Educagdo e demais orgios
oficiais. providenciando a elaboracdo de plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de

celebragdo de convénios.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58 Centro IGna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

a)

b)

QUANTO AO ENSINO:

Planejar, coordenar, controlar e avaliar @ execugdo das atividades de educagdo infantil,
ensino fundamental, ensino de jovens ¢ adultos e de educagdo especial. a cargo do
Municipio:

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

Promover a formagdo continuada dos protissionais de educacdo do Municipio;

Manter atualizado o registro e a estatistica dos dados educacionais:

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

Auxiliar nos trabalhos de recenseamento cscolar e cadastramento dos candidatos a matricula
na educagdo bésica. consolidando os dados e propondo medidas para atendimento A
demanda:

Incentivar, apoiar e orientar as cscolas na elaboragdo e execugdo de sua proposii
pedagogica. conforme a legislacao vigenie ¢ em sintonia com o projeto politico/pedagogico
da Secretaria Municipal de Educacao:

Orientar as institui¢oes do Sistema Municipal de Ensino quanto a execu¢do de normas ¢
orienta¢des que visem ao desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem:

Incentivar e apoiar as escolas municipais no desenvolvimento de projetos culturais ¢
esportivos;

Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educac@o.

QUANTO A EDUCACAO

Coordenar a elaboragdo do curriculo ¢ o calendario escolar de acordo com a legislacio
especifica e submeté-los a apreciagio do Secretario Municipal de Educacao:

Zelar pela seguranga e pela manutencio das instalagdes 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 ¢ esportivos nas escolas:

Incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitérios Escolares:

Coordenar a elaboracdio e execucido da proposta pedagogica, em sintonia com o projeto
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¢)

d)

politico/pedagbgico da Secretaria Municipal de Educagdo e desincumbir-se das demais
atribuig¢des previstas na legislagio do ensino vigente:

Planejar. coordenar. controlar ¢ avaliar a exceugdo das atividades de apoio ao educando o
Municipio através dos seguintes programuas:

a) merenda escolar:

b) transporte escolar:

¢) projetos para a cidadania. em especial os voltados para o ensino gratuito.

QUANTO A ORIENTACAO E SUPFRVISAO ESCOLAR

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a cxecugdo das atividades de organizagio escolar no
Municipio:

Coordenar a inspegdo e supervisio escolar nos estabelecimentos de ensino:

Analisar ¢ aprovar processo de autorizacio, a titulo precario. para dirigir instituigdcs
educacionais do Sistema Municipal de linsino ¢ para lecionar e secretariar estabelecimentos
escolares da rede municipal de ensino:

Orientar. analisar e emitir parccer sobre quadros curriculares. regimentos e calendarios
escolares das escolas da rede municipal ¢ calendario e regimentos da rede privada de
educacao infantil;

Coordenar os trabalhos de recenscamento escolar e cadastramento dos candidatos a
matricula, consolidando os dados ¢ propondo medidas para atendimento a demanda:
Planejar e acompanhar a instalagio. organizagio e funcionamento de unidades escolares:
Elaborar normas e instrugdes relativas ¢ organizacdo e funcionamento dos estabelecimentos
de ensino da rede municipal;

Responsabilizar-se pela montagem dc processo para a criagdo e autorizagdo e
funcionamento das unidades escolares da rede municipal e prestar orienta¢do a rede privada
quando se tratar de educagdo basica:

Responsabilizar-se pela organizacio do quadro de pessoal das escolas municipais e pelo
quadro de fregiiéncia, gerador de pagamento de pessoal do Municipio. em articula¢do com
Departamento de Apoio Administrativo:

Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagao.

QUANTO AOS PROGARMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS
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Coordenar, organizar e arquivar todas as informagdes necessarias para elaboragio de plano
de trabalho. convénios, acordos ¢ parcerias na drea de educagdo no dmbito municipal:
Promover acéo técnica para atendimento da demanda educacional. visando a melhoria dos
indicadores educacionais;

Elaborar plano de metas concretas. efetivas. que compartilhem competéncias politicas,
técnicas e financeiras para a exccu¢do de programas de manutengdo e desenvolvimento da
educacio basica;

Realizar diagnostico minucioso da realidade educacional local, com a finalidade de
desenvolver agdes em busca de convenios ¢ instrumento de repasses de recursos wo
Municipio:

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:

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

Acompanhar os indices educacionais do 1DEB. Educacenso e Prova Brasil...

Prestar informagdes técnicas gerais referentes a drea de educacdo. FUNDEB. MEC. FNDE ¢
outros:

Assessorar. orientar e fiscalizar sobre a claboragdo e execugdo de convénios. processos
internos de prestaciio de contas de convenios.

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

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

Preencher relatdrios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem. horédrio
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado:

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario ¢ que seja
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢io: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenacdo cuidadosa, para obtencao de resullado.

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
cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes e

descuidos.

i:_CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE REPAROS EM GERAL ]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e promover, em articulagdo com Secrciaria de Obras e Servicos Urbanos. a conservacio

e manutencao da rede de estabelecimentos de ensino da Prefeitura:

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOFS:

e Fiscalizar as condigdes fisicas estruturais ¢ de conservagdo dos imoveis municipais,
promovendo a manutengdo preventiva:

e Promover a restauracdo e conservacio dos predios municipais

e Fiscalizar a execugdo de obras e servicos cm instituigdes municipais:

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

e (Coordenar, controlar ¢ supervisionar as atividades desenvolvidas:

e Utilizar equipamentos e materiais. cvitando desperdicio e uso inadequado ou improprio:

e Executar outras atividades relacionadas a funcio;

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais € outros. conforme solicitag@o. zelando

pela seguranga, desde que habilitado:
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e Efetuar a prestagdo de contas das despesas ¢fitvadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizacido do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a arca de atuagdo. utilizando-se de equipamentos e program:is
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjum determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo:

e [Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruciao: 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 ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo c
coordenagdo cuidadosa. para obten¢do de resultado,

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

Responsabilidade pelo patrimonio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes e

descuidos.
’ DEPARTAMENTO DE CULTURA : ;'; i ]
[ CARGO: SUBSECRETARIO DE CULTURA _}

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar as atividades administrativas relacionados a cultura, prestando assisténcia direta ao

superior imediato.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administragdo de material, de
patrimonio e de servigos gerais do departamento de cultura:

Coordenar e executar. em articulacio com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da Secretaria
Municipal de Administra¢do. as atividades sctoriais relativas a administragdo de pessoal:
Responsavel pela condugéo da politica municipal de cultura:

Promover o planejamento e fomento das atividades culturais:

Valorizar as manifestagdes artisticas ¢ culturais:

Preservar ¢ valorizar o patrimonio cultural material e imaterial do municipio:

Promove intercdmbio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional:

Coordenar e executar os servigos de reprogralia:

Desempenhar as demais fungdes de apoic administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e servigos de cultura.

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretdrio no desempenho de suas atribuigdes:
Gerenciar ¢ organizar a agenda de compromisses do Secretario:

Proceder a prestaga@o dos servigos ¢ meio necessario ao funcionamento regular da Secretarii:
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:

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

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a arca de atuagio. utilizando-se de equipamentos e programuis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretdrio e que sein
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que Ihe sejan comedidas:
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢ao: Conforme organograma da Sceretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. medianic indicacio do Prefeito Municipal.
p

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizacio ¢

coordenagdo cuidadosa, para obten¢do de 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

cquipamento e material, podendo provocur perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuido,

CARGO: DIRETOR DE CULTURA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Ao Diretor de Cultura compete realizar atividades voltadas para o desenvolvimento cultural ¢

artistico em ambito municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Elaborar e propor a politica municipal de preservagdo do patrimonio histérico:

Elaborar e executar planos. programas ¢ projetos objetivando estimular e desenvolver us
atividades de cultura no Municipio:

Gerir e coordenar eventos culturais. tombamento de patrimoénio historico. administrar a casa
da cultura e a escola de musica.

Planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento. preservagdo e revitalizagdo do
patrimanio histdrico, artistico e cultural do Municipio:

Dirigir e controlar a Casa de Cultura de 1orma a tornar viva a lembranga cultural e historica
do Municipio;

Planejar. coordenar e controlar a exccugao de programas. projetos. agoes e atividades

relacionadas com a cultura no Municipio:
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Planejar, executar e coordenar as lestividades e eventos promovidos e apoiados pela
Prefeitura:

Promover o desenvolvimento cultural. através do apoio e incentivo a produgio 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  medianie
regulamento proprio:

Valorizar ¢ difundir as manifestagoes culturais da comunidade:

Promover a preservagiio dos bens arguitetonicos e documentais do Municipio:

Supervisionar a administragdo da Casa de (Culura e da Escola de Musica;

Elaborar e propor a politica municipual d¢ preservagdo do patrimdnio historico:

Propor ¢ implementar programas ¢ projetos de preservagdo ¢ prote¢do dos bens do
patrimonio historico do Municipio:

Inventariar e promover o tombamento dos bens do patrimonio historico do Municipio;

Zelar pelo patrimdnio historico ¢ promoyer a recuperacao de objetos. edificagdes e obras de
valor historico:

Promover o suprimento. a manutengdo ¢ i recuperagdo do seu acervo:

Articular-se com orgdos e entidades visando obter doagdes de pecas que possuam valor
historico:

Manter servi¢o permanente de incentivo @ visita ao patrimonio historico do Municipio;
Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicita¢do. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

Efetuar a presta¢do de contas das despesas cfcivadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamcento. quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a arca de atuagio. utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que s¢ja
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instruc¢ao: Conforme organograma da Scerctaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, medianie indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo o

coordenagdo cuidadosa. para obtengao de resuliado,

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

veral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.
DEPARTAMENTO DE ESPORTE . ,- 8 ]
' CARGO: SUBSECRETARIO DE ESPORTE : J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar as atividades administrativas relacionados ao esporte. prestando assisténcia direta 1o

superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patrimonio ¢ de servigos gerais do departamento de esporte:

Coordenar e executar, em articulacio com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da Secretaria
Municipal de Administragdo. as atividades sctoriais relativas a administrag¢do de pessoal;
Responsavel pela conducgio da politica municipal de esporte:

Formular. executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promog¢do do esporte. lazer ¢
da atividade fisica. em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagdo vigente:

Formular, coordenar. executar ¢ avalinr os planos. programas e projetos atinentes
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promog¢do do esporte, lazer e da atividade fisica, como um instrumento de inclusido ¢
desenvolvimento social no dmbito o Municipio:

e Promover o acesso a pratica do esporie. o lazer e a atividade fisico da populagao do
Municipio de forma equanime e participativa. visando a integrac¢ao e inclusio social:

e Definir normas e critérios para o [uncionamento e utilizagdo dos espacos publicos e dos
cendrios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por
parte da populagdo e entidades afins no Municipio:

e Promover programas e acdes de assisténcia téenica e apoio as representagdes desportivas
municipais. as organizagoes esportivas ¢ de lazer e a 6rgdos representativos da comunidade:

e Promover a articulagdo com 6rgdaos lederais. estaduais e municipais. de modo a assegurar a
coordenagdo e a execugdo de programas ¢ agdes de promogao do esporte, do lazer e da
atividade fisica:

e Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e de lazer do Municipio. de forma
articulada e participativa com as organizagoes correlatas. em consonancia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal e da legislaciio vigente:

e Promover a inclusdo do Municipio na programagdo regional. estadual. nacional ¢
internacional de eventos e campeonatos esportivos:

e Administrar o funcionamento, manutengao ¢ qualidade da infraestrutura fisica e unidades
que compdem a rede publica municipal de ¢sporte. lazer e de atividade fisica:

e Implantar. alimentar ¢ manter alualizado um sistema de informagido sobre a pratica do
esporte, o lazer e a atividade fisica. ¢m articulagdo com oOrgdos estaduais. federais ¢
municipais afins:

o Exercer atividades de suporte ¢ coordenacdo dos 6rgdos colegiados afins as areas do esporie,
lazer e atividade ftisica;

e Coordenar e executar os servigos de reprogralia:

e Desempenhar as demais fungoes de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e scrvicos de esporte

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Secrctario no desempenho de suas atribuigoes:

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario:

e Proceder a prestagdo dos servigos ¢ meio necessario ao funcionamento regular da Secretariu:

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

improprio:
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e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o pablico 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:

e Efetuar a prestag@o de contas das despesas cictuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. (uando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a arca de atuacdo. utilizando-se de equipamentos e programis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades quc lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo:

e [Executar outras atividades que lhe scjam 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 indicagio do Prefeito Municipal.

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

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
veral 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: DIRETOR DE ESPORTE - ' |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as atividades esportivas da Secretaria Municipal, prestando assisténcia direta ao superior
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imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Elaborar e propor as politicas municipais de esporte:

Elaborar e cumprir o calendario de atividades esportivas e recreativas no ambito municipal:
Zelar pela manutengao e guarda dos materiais esportivos:

Desenvolver planos. programas ¢ projctos com vistas ao estimulo e ao apoio a pratica ¢
difusdo da educacdo fisica e do desporto:

Incentivar o esporte amador e as manilestacoes esportivas no ambito do Municipio:
Incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicao:

Administrar as dreas e equipamentos esporiivos da Prefeitura:

Promover o lazer como atividade de interagio social. estendendo-os a todas as faixas etarias:
Prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais unidades
administrativas:

Supervisionar a administragdo dos estadios. campos de futebol e outras dreas de pratica de
esportes:

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas eletuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagio do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a drea de utuacio, utilizando-se de equipamentos e programus
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢ao: Conforme organograma da Secrelaria.

Experiéncia: Ndo 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 ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa, para obtengdo de resultado,

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o puablico em
ceral 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: COORDENADOR DE ESPORTE J

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar as politicas municipais de esporte:

e Coordenar o calendario de atividades esportivas e recreativas no ambito municipal:

e  Coordenar os acordos e convénios firmados com os Governos Federal. Estadual ¢ outros,
voltados para as atividades esportivas do Municipio;

o Coordenar o intercambio esporiivo. com oulros centros. objetivando aperfeicoamento dox
padraes dos programas esportivos ¢ do nivel 1écnico;

e Coordenador os programas visanido « popularizagdo. das atividades fisicas, desportivas.
recreativas ¢ de lazer, organizadas atiavés de competicoes, certames. jogos abertos ¢
outras modalidades consideradas monifesiagoes culturais do Municipio

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais € outros. conforme solicitagido, zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

e [Lfetuar a presta¢do de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
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 arca de atuacdo, utilizando-se de equipamentos € prograniis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam 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
Instrugdo: Conforme organograma da Sccretaria.

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 ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa, para obtenc¢ao de resuliado.

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

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

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS|| ]
_— = ! i

i'CAR(;o: SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS T

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Gestdo das atividades de administracio em geral (pessoal. licitagdo. compras, contratos,
almoxarifado, patrimdnio. frota. processos em geral):

e Administrar as finangas municipais ¢ politicas fiscais e tributarias. visando o equilibrio ¢ a
sustentabilidade intertemporal das contas publicas:

e Assistir os 6rgdos municipais na exccucdo de suas atribuigdes relativas aos servigos
burocriticos:

e Integrar suas agdes, sempre que necessdrio ¢ possivel, com as agdes desenvolvidas por
outros orgdos da Administrag@o Municipal:

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

e Elaborar sua proposta orgamentiria parcial ¢ remeté-la ao 6rgio competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio:
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e Assinar oficios e documentos pertinentes 4 sua area de atividade;

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicita¢do. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizag¢do do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a arca 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:

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E INTERIOR ]

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e social;
Prestar auxilio ao Prefeito e demais Orgdos nos assuntos relacionados a formulagdo,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria:

Integrar suas agdes, sempre que necessario ¢ possivel. com as acoes desenvolvidas por
outros Orgaos da Administragao Municipal:

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:;

Elaborar sua proposta orcamentiria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lci de orgamento do Municipio:

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade:

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitacdo. zelando
pela seguranga. desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetvadas com o veiculo:

Preencher relatdrios 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 arca de¢ atuacdo. utilizando-se de equipamentos e prograniis
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES |

de informatica especificos:
e Desempenhar outras atividades quc lhe sejam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

e LExecutar outras atividades que lhe scjam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENT(O
Instrucao: Conforme organograma da Scerciaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizacdo ¢
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
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

|"CARG(): PREGOEIRO - }

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e O credenciamento dos interessados:

e O recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentacao de habilitacdo:

e A abertura dos envelopes das propostas de pregos. o seu exame e a classificacdo dos
proponentes:

e A conducio dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de
menor prego:

e A adjudicagdo da proposta de menor prego:

e A elabora¢ido de ata:

¢ A conducio dos trabalhos da equipe de apoio:

e O recebimento. o exame e a decisdio sobre recursos:
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e 0 encaminhamento do processo devidamente instruido. apds a adjudicagdo. a autoridade
superior, visando a homologacdo ¢ u contratacio:

e (Coordenar o processo licitatorio:

e Receber, examinar e decidir as impugnacoes e consultas ao edital. apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboragao:

e Conduzir a sess@o publica na internet:

e Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumenio
convocatorio;

e Dirigir a etapa de lances:

e Verificar e julgar as condi¢des de habilitagio:

e Receber, examinar e decidir os recursos. encaminhando a autoridade competente quando
mantiver sua decisio:

e Indicar o vencedor do certame:

e Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso:

e Conduzir os trabalhos da equipe de apoio:

e [Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor
homologagdo.™

e Promover o alcance de resultados positivos na contratagdo de bens e servigos comuns;

e Atengdo aos principios basicos que orientam toda a atividade estatal. dentre estes aquelcs
inscritos no art. 37 da Constituicio [Federal: legalidade. impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia;

e [Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruc¢io: Conforme organograma da Scerctaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno, mediantc indicacao do Preteito Municipal.
Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizacdo ¢

coordenagdo cuidadosa, para obtengao de resultado.
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Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
ceral e colegas de trabalho.

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

descuidos.

| CARGO: DIRETOR DO SETOR COMPRAS - ]

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O Gestor do Setor de Compras é o carco encarregado da prestagdo dos servigos essenciais o

funcionamento do setor de Compras, com subordinacio direta a Secretaria Municipal de Gestao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar. controlar. dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo setor de
compras:

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

e Prestar assisténcia direta e imediata a0 Secretario Municipal de Gestdao no desempenho de
suas atribuig¢des:

e Promover a integragio entre os sctores de Contratos. Compras ¢ Licita¢do. zelando por scu
constante aprimoramento:

e Proceder a presta¢do dos servigos ¢ meios necessarios ao funcionamento regular do setor e
Compras:

e Gerenciar as atas de registro de pregos, bem como o controle dos orgdos participantes;

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

® Quando necessario. emitir sucinta andlise dos processos de compras para subsidiar as
informagoes para o Secretario de Gestdo ¢/ou o Prefeito Municipal:

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario Municipal de
Gestao e que sejam compativels com o cargo:

e [Executar outras atividades afins:

e Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional:
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e Organizar, coordenar e definir o /Tuxo dos produtos de contratagdo publica a fim de evitar o
desabastecimento de estoque e a descontinuidade do servigo publico:

e Zelar pelo funcionamento dos sistemas de controle patrimonial. estoque ¢ contratagdes:

e Elaborar o requerimento interno do sctor de compras e submeté-lo a aprovagdo do Prefeito
Municipal:

e Participar de decisdes administrativas acerca de contratagdes diretas ou precedidas de
licitagao:

e Delegar a execugdo direta de atividades a servidores lotados no setor de compras. mantid:l,
em todo caso. sua responsabilidade pela tarefa delegada;

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

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas eletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario

de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢ao: Conforme organograma da Secretariz.

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa. para obten¢do de resultado.

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

Responsabilidade pelo patrimonio: () ocupante do cargo lida com patrimoénio em forma dc
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Coordenar as atividades do almoxarifado. muntendo um restrito controle dos bens municipais,

essenciais ao funcionamento do Setor. bem como sua diregdo e organizagdo. Responsavel ainda por

todo gerenciamento dos membros da equipe de almoxarifado. Coordenar as atividades do Setor d¢

patrimonio municipal. mantendo um restrito controle dos bens municipais. bem como sua dire¢do ¢

organizacdo. Responsavel ainda por todo gerenciamento dos membros da equipe de patriménio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o recebimento dos bens adquiridos pelo Municipio:

Coordenar a distribui¢do dos materiais de acordo com os pedidos e necessidades de casa
Secretaria/Setor:

Controle dos prazos de entrega das mercadorias. providenciando as cobrancas aos
fornecedores. quando for o caso:

Coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos membros da
equipe de almoxarifado:

Proceder a prestacdo dos servigos ¢ meios necessarios ao funcionamento regular do setor de
Almoxarifado:

Manter um restrito controle dos bens sob sua responsabilidade:

Emitir relatorios mensais dos trabalhios realizados e bens existentes. encaminhando-os o
Secretario de Gestdo:

Promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou destruigdo e
bens do Municipio:

Coordenar as atividades de patrimonizagio dos bens pablicos existente e os bens adquiridos
pelo Municipio:

Coordenar, controlar, dirigir € supervisionar as atividades desenvolvidas pelos membros da
equipe de patrimonio:

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

Proceder a prestagdo dos servigos ¢ meios necessarios ao funcionamento regular do setor d¢
Patriménio:

Manter um restrito controle dos bens sob sua responsabilidade:

Emitir relatorios mensais dos trabalhos realizados e bens existentes. encaminhando-os o
Secretario de Gestao;

Zelar pela realizag@o dos relatorios necessarios, bem como sua devida comunicagdo junto o
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Setor de Contabilidade:

e Executar outras atividades relacionadas a luncio:

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

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas eletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horéario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagio do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [Executar larefas pertinentes a arca Jde atuagdo. utilizando-se de equipamentos e progranmus
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades quc lhe scjam determinadas pelo Secretdrio e que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que Ihe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizag¢do ¢
coordenacao cuidadosa. para obtencao de resuliado.

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
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes e

descuidos.

\ CARGO: SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO):
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O Subsecretario de Planegjamento ¢ o cargo encarregado do acompanhamento e controle da

execucdo das politicas e diretrizes e gestdoes aprovadas, além da promogdo do continuo

aprimoramento da administragdo Municipal. com subordinagdo direta & Secretaria Municipal ¢

(iestdo, Planejamento e Finangas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOLS:

Coordenar a elaboragdo de projetos. plano de trabalho, cronogramas fisicos e financeiros
necessdrios a captagio de recursos junto aos orgdos oficiais dos demais entes federados
fazendo constar suas programagcdces nos orgamentos municipais:

Conscientizar e mobilizar a comunidade guanto ao significado e importdncia do Orgamento
Democratico:

Realizar reunides e assembleias com a participacdo ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a discussdo das necessidades basicas o
serem providas pelo Poder Publico Municipul nas diferentes regides, distritos, ¢ bairros do
Municipio:

Estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas. as necessidades prioritarias o
serem atendidas. tendo em vista os recursos publicos disponiveis:

Controlar ¢ executar a Lei Or¢camentaria Anual (LOA):

Coordenar o processo de elaboragiio dos instrumentos orgamentarios (LDO e PPA):
Coordenar os programas governamentais:

Promover a implementagéo dos programas ¢ agoes de modernizagdo administrativa:
Promover o desenvolvimento de¢ programas e projetos que visem a qualificagdo ¢
capacitacdo da forga de trabalho do Municipio:

Promover e estimular a implanta¢io de alividades geradoras de novas dreas e frentes d¢
trabalho no Municipio:

Promover o apoio técnico e gerencial para implantagdo e fortalecimento de microempresas:
Acompanhar ¢ controlar as etapas de tramitacio e implementagdo de convénios, contratos ou
ajustes firmados pela Prefeitura. nas agoes relacionadas a area do trabalho:

Controlar o uso de equipamentos ¢ materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
madequado ou improprio:

Efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e quantitativas

de méao de obra no Municipio;
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Desempenhar outras atividades quc [he sejam determinadas pelo Secretario Municipal de

Gestdo e que sejam compativeis con o cargo:

e Executar outras atividades afins:

e Dirigir veiculos transportando pessouas. maleriais e outros, conforme solicitagiio. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas cfctuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utiliza¢do do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério

de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Sceretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, medianic indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagio cuidadosa, para obtencao de resuliado.

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

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

descuidos.

| CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir as atividades administrativas da Secretaria Municipal. prestando assisténcia direta o

superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas atribuigoes:

e Gerenciar ¢ organizar a agenda de compromissos do Secretario:
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e Proceder a prestagao dos servigos ¢ meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria:

e Utilizar equipamentos e materiais ohjetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ot
improprio:

e Assistir ao Secretdario em seu reliacionamento com o publico ou outras autoridades:

e Representar o Secretario quando designado:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

e Efetuar a prestagio de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatdrios de utiliza¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horéario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a drca de atuacdo. utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especificos:

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

e Executar outras atividades que lhe s¢jam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia prolissionul anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa. para obtencdo de resuliado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico ¢m
veral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: () ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes e

descuidos.

"CARGO: ASSESOR DE COMUNICACAO
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar os servigos de comunicago. divulgaciao ¢ marketing da Prefeitura Municipal de [ina.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia direta e imediata ao Crabinete do Prefeito e Secretarios no desempenho de
suas atribui¢oes:

Coordenar em conjunto com a assessoria de comunicagdo os servigos de comunicacio
interna e externa da Prefeitura Municipal de lina;

Coordenar. acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria dc
Comunicacgao:

Auxiliar ¢ promover eventos de interesse do Municipio, preservando a qualidade e contetdo
das informacdes a serem divulgadas:

Coordenar a politica de comunicacio do Governo Municipal e a publicidade institucional do
Governo Municipal:

Promover a representagdo do Municipio junio aos orgaos de imprensa;

Coordenar as relagdes do Governo Municipal com os demais setores e veiculos de
comunica¢do e assessorar quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicacio:

Coordenar a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo. economico ¢ social do
Municipio:

Assessorar 0 Chefe do Executive Municipal nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisivu:

Assessorar ¢ Gabinete do Prefeito nas respostas aos e-mails e demais mensagens eletronicas
recebidas:

Manter contato com orgaos de imprensi:

Preparar reunides convocadas pelo Prefeito:

Gerenciar as atividades de comunicacio social da Prefeitura;

Pesquisar matérias veiculadas pela midia. de interesse do Municipio:

Manter o Prefeito e os demais Gredos du Prefeitura informados sobre publicagoes de scus
interesses:

Informar os servidores pablicos municipais sobre assuntos administrativos e de interessc
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geral;

e Proceder a prestagdo dos servigos ¢ meio necessario ao funcionamento regular do Gabinete:

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

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

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

e [fetuar a prestagdo de contas das despesas efciuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
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 arca de¢ utuagio. utilizando-se de equipamentos e programiis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretdario ¢ que se¢j
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucgio: Ensino Superior Completo.

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagao ¢
coordenagdo cuidadosa. para obtencdo de resuliado.

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 patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes dc

descuidos.
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“‘(‘ARGO: ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento ao Chefc do Exccutivo e Secretarios Municipais em suas relagocs
administrativas com 0s municipes ¢ com os orgdos e entidades puablicas e privadas:

Prestar assessoramento ao Prefeito ¢ demais orgdos nos assuntos relacionados & formulagio,
coordenagio e acompanhamento do cunmiprimento das metas de governo

Colaborar na tramitacao de projetos. processos e outros documentos para apreciagdo do
Prefeito:

Colaborar na articulagdo do Gabincte do Prefeito com outras Secretarias Municipais:

Assessorar 0s Secretéarios Municipais nos processos de compra de bens e contratagdo e
servigos. contratos administrativos. patrimonio ¢ almoxarifado:

Assessorar 0s processos de operacdio contdbil. financeira. or¢amentaria. operacionul,
patrimonial e das politicas fiscais ¢ tributdrias. visando o equilibrio e a sustentabilidade
intertemporal das contas publicas:

Assessorar e executar a elaboracio de projetos. plano de trabalho. cronogramas fisicos ¢
financeiros necessarios a captagio de recursos junto aos orgdos oficiais dos demais entes
federados:

Assessorar, gerenciar e acompanhar a claboragdo do plano de trabalho de convénios ¢
avalia¢do de sua execucdo. mantendo os scus controles € o cumprimento das clausulas
referentes a transferéncias de receitas ao Municipio:

Elaborar a informacdo sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos dc
convénios. acordos e contratos. destinados a agoes dos diversos orgdos e entidades o
Municipio:

Gerenciar, promover, elaborar ¢ exccutar agdes e programas sob a forma de convénios
contratados junto a unido. estado ¢ entidades nacionais. privadas ou ndo. estimulando uma
politica de cooperagdo e intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais:

Promover a interacdo com os Orgios executores das agdes da Prefeitura financiadas com
recursos provenientes de transfercncias. orientando sobre prazos para o gasto ¢ a prestacio
de contas. de modo a garantir sua consisiéncia e atendimento aos requisitos pertinentes,
considerando as fontes dos recursos ¢ suza destinagdo:

Gerenciar ¢ analisar a prestagdo de contas de recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos:
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Gerenciar. propor e assessorar definicdes da administragdo da Prefeitura quanto a politica de
informatica e solugdes tecnologicas a serem implementadas. considerando aspectos técnicos.,
econdmicos e or¢gamentarios envolvidos. de modo a favorecer a agilidade no atendimento o
municipe, a eficiéncia nos servicos. garantia da transparéncia e a participagdo na gestio
publica:

e Gerenciar e promover o controle de acesso ¢ 0 uso adequado de recursos de informatica ¢
bancos de dados da Prefeitura, cletivando pesquisas e selecionar solugdes tecnologicas que
possam ser utilizadas pela Prefeitura:

e Atuar na prevengdo e detec¢do fraudes ¢ erros ou situagdes de desperdicios. praticus
administrativas abusivas. anticconomicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito:

e Recomendar aos 6rgiaos da Adminisiracio a ado¢do de mecanismos que dificultem ¢
impegam a violag¢do do patrimdnio publico ¢ outras irregularidades comprovadas:

e Coordenar a gestdo do conteudo da pagina "Transparéncia Publica". relativo a divulgagao de
dados e informagdes de natureza or¢amentaria e financeira dos orgdos e entidades da
Administragdo direta ¢ indireta do Municipio:

e Destina-se a estudar. avaliar. medir. supervisionar e elaborar projetos de engenharia. bem
como coordenar e fiscalizar sua exccugio
e Controlar o uso de equipamentos ¢ maieriais objetivando coibir o desperdicio e o uso

inadequado ou improprio;

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

e Desempenhar outras atividades que he scjum determinadas pelo Secretario Municipal de
Gestdo. Planejamento e Financas ¢ que sejam compativeis com o cargo:

e Executar outras atividades afins:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. malteriais e outros, conforme solicita¢do. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario

de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Scerciaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia prolissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

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

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
zeral 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 e

descuidos.

' CARGO: SUBSECRETARIO DE FINANCAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Gerenciar as finangcas municipais ¢ politicas fiscais e tributdrias. visando o equilibrio ¢ a
sustentabilidade intertemporal das contas publicas:

e Gerenciar a fiscalizagéio. cobranga ¢ arrccadagdo de tributos e contribuigdes municipais:

e Gerenciar a arrecadagiio. administragio ¢ aplicagdo dos recursos publicos:

e Contribuir para a formulagdo ¢ avaliagio de politicas publicas voltadas ao desenvolvimenio
econdomico do Municipio:

e Formular politica fiscal e tributéria:

e Administrar as dividas publicas internas ¢ externas do Municipio:

e Celebrar contratos. convénios ¢ congéneres com a finalidade de efetivar os objetivos da
Pasta:

e Gerenciar a escrituragdo contabil de todos os atos e fatos da Administragao Publica
Municipal. bem como a elaboragio dos demonstrativos exigidos pela legislagdo:

e Planejar, executar e avaliar programas de capacitacdo e desenvolvimento de pessoas,
programas de educagdo fiscal. estudos ¢ gestio do conhecimento na drea de administragio
tributaria ¢ de finangas publicas:

e Realizar as fungdes de assessoramento. planejamento. coordenagdo. supervisdo. orientagio
técnica. controle. execucdo e avaliacdo. em nivel central. dos Sistemas de Planejamento ¢
Orgamento:

e Coordenar o processo de planejamento orcamentario e financeiro do Municipio;
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Realizar a gestao orgamentaria do Municipio. observando a Lei de Responsabilidade Fiscul
— LRF. a Lei de Diretrizes Orgamentarias - L DO e a Lei Or¢amentaria Anual — LOA:
Avaliar os orcamentos e acompanhar a execucdo orgamentaria dos orgaos da Administragio
Publica Municipal;

Realizar a gestdo da proposta do Plano Plurianual e acompanhar a sua execugdo:

Realizar a gestdo da proposta da | ci de Diretrizes Or¢amentarias: |8. Elaborar a proposta da
Lei Orcamentaria Anual: 19. Exccutar outras atividades correlatas.

Conscientizar ¢ mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do Orgamenty
Democratico:

Realizar reunides e assembleias com 2z participagdo ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a discussdo das necessidades basicas a
serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regides, distritos, ¢ bairros do
Municipio;

Estabelecer. juntamente com as comunidades interessadas. as necessidades prioritarias o
serem atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis:

Realizar a gestdo da execugdo da l.¢i Orcamentaria Anual (LOA):

Coordenar o processo de elaboraciio dos instrumentos orcamentarios (LDO e PPA):
Coordenar os programas governameniais:

Promover a implementa¢@o dos programas ¢ agoes de modernizagido administrativa:
Promover o desenvolvimento d¢ programas ¢ projetos que visem a qualificagio o
capacitacdo da forga de trabalho do Municipio:

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

Promover o apoio técnico e gerencial para implantagdo e fortalecimento de microempresas:
Acompanhar e controlar as etapas de tramitaciio e implementacdo de convénios, contratos ou
ajustes firmados pela Prefeitura. nas agoes relacionadas a drea do trabalho:

Controlar o uso de equipamentos ¢ matcriais objetivando coibir o desperdicio € o uso
inadequado ou improprio:

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

Desempenhar outras atividades quc lhe sejam determinadas pelo Secretario Municipal de

Gestao e que sejam compativeis com o cargo:
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e [Executar outras atividades afins:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga. desde que habilitado:

e [Efetuar a prestagio de contas das despesas cictuadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario

de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, medianie indicacio do Prefeito Municipal.

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

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 patrimonio em forma de
ecquipamento ¢ material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes e
descuidos.

recuperaveis decorrentes de descuidos.

| CARGO: ASSESSOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar a execu¢do orgamentaria da Sceretaria em conformidade com a legislagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Propor e submeter ao Secretdrio de 'azenda. aperfeicoamentos no Plano de Contas da
Prefeitura. considerando a estrutura organizacional e a programatica:
e Assessorar a execugdo das operagoes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de gestio

or¢amentdria. financeira e patrimonial. de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;
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e Fornecer dados orgamentarios aos sceretdrios e servidores por estes designados;

e Acompanhar e analisar os resultados da g¢estdo orgamentdria. financeira e patrimoniul,
através de balancos, relatorios e outros demonstrativos contabeis:

e Zelar pelo cumprimento das normas legais na administragdo fazendaria:

e Assessora a elaborag¢do da Lei de Diretrizes Orgamentarias:

e Coordenar. acompanhar ¢ controlar a exccugiio orgamentaria em permanente articulacio
com a Controladoria Geral do Municipio:

e Orientar e assessorar os orgdos da Prefcitura na elaboragdo das propostas or¢amentdrics
setoriais:

e [Executar outras atividades relacionadas a luncao;

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

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

e Preencher relatorios de utiliza¢io do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

o [Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio. utilizando-se de equipamentos ¢ programas
de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades quc lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjani comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Sccrelaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagio
coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

ceral e colegas de trabalho.
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Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes e

descuidos.

‘-L('ARGO: DIRETOR DO NAC E INCRA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
() Diretor do NAC e INCRA ¢é o cncarregado da prestagdo dos servigos essenciais o

funcionamento do Setor em conformidade com a legislagdo.

DESCRICAO 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 realizacdo dos trabalho-.

e Coordenar a entrega de taldes ¢ realizar atendimento dos municipes. no que for necessério:

e Executar outras atividades relacionadas a lun¢do:

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

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas ¢fetvadas com o veiculo:

e Preencher relatérios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem, horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizag@o do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a drca de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe s¢jam determinadas pelo Secretario e que se¢ja
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

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

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

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

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

" SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS UREEANoﬁ! B

"CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS “‘

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacdo funcional e social;

e Prestar auxilio ao Prefeito e demais oredos nos assuntos relacionados a formulagio,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria:

e Gerenciar atividades dos servi¢os de infraestrutura e a manutencio de servicos publicos:

e Responder pela conservagio ¢ manuteng@o de obras ptblicas municipais:

e Executar a constru¢do. melhoria ¢ conscervagcio das vias urbanas do municipio;

e Controlar e administrar os servicos de natureza industrial;

e Administrar. controlar e dar manutengio nas maquinas e equipamentos utilizados em sua
secretaria ¢ em todas as demais:

e Integrar suas ag¢des., sempre quc necessdrio e possivel. com as agdes desenvolvidas por
outros orgdos da Administragéio Municipal:

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatdrio anual de atividades:

e Elaborar sua proposta or¢amentaria parcial ¢ remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclusdo no projeto de lei de or¢amento do Municipio:

e Assinar oficios e documentos pertinentes 4 sua drea de atividade:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitagdo. zelando

pela seguranca, desde que habilitado:
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o Efetuar a prestag¢do de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio 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 arca de atuacio. utilizando-se de equipamentos ¢ programas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe sciam determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que Ihe s¢jam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢dio: Conforme organograma da Scerctaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

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

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

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma dc
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dJe

descuidos.

CARGO: SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
I 0 cargo responsavel por planejar, regular. coordenar ¢ executar as atividades da Prefeitura em
relagdio 4 construgdo e conservagdo de obras publicas. patriménio imobiliario. estradas de rodagem

¢ vias publicas.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
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a) Quanto as obras viarias:

Coordenar o servigo de execuciio de abertura. reabertura. pavimentagdo. conservacio o
pavimentagdo de ruas. vias publicas ¢ logradouros:

Coordenar a execugdo dos servicos de drenagem no Municipio:

Coordenar a execugdo dos servicos de conservagao das vias ¢ demais logradouros publicos
do Municipio:

Coordenar a execugdo dos servicos de pavimentagdo, terraplenagem e conservagao das vias
e logradouros publicos:

Coordenar o cumprimento dos programas cstabelecido pelos orgaos competentes. mantendo
as vias publicas em condi¢des normais de transito:

Coordenar a execugdo e conserviagio ¢ reconposicdo os passeios publicos:

Coordenar a execugdo do servigo de reparo ¢ desobstrugdo de valas. valetas. bueiros. bocis

de lobo e galerias pluviais.

b) Quanto as obras e servigos publicos:

Promover a elaborag¢io de estudos ¢ projetos de obras pablicas. bem como suas respectiviis
especificacoes técnicas:

Coordenar a programag¢do da exccucio de servigos referentes a obras, urbanizagio ¢
construgdo de prédios publicos:

Coordenar a execugdo de servigos de construcao. ampliagdo, reforma e reparos dos prédios
publicos municipais:

Promover a execugdo de obras ou servigos de repara¢do e conservagdo de equipamentos
publicos:

Fiscalizar ¢ promover o acompanhamento de obras em execugdo. contratadas com terceiros:
Promover e supervisionar a execugio de servigos que visem a melhoria e modernizagéo dla
rede de iluminagdo publica:

Promover a fiscalizagdo e o acompanhamento dos servicos de redes publicas dc
comunicacdo. servigos. energia e transmissio de dados que utilizem espacos publicos;
Coordenar. controlar, dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas no Setor de Obras,
Infraestrutura e Servigos Urbanos:

Elaborar o célculo das necessidades de material. bem como a requisicdo dos mesmos para

execucdo de obras.

¢) Servigos de Manuteng¢o de Cemitérios. Repetidor de Sinal de TV:
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e Acompanhamento ¢ manutengdo dos repetidores de televisdo no Municipio:
e Coordenar as atividades de manutencio ¢ conservagdo do Cemitério Municipal:
d) Das atribuig¢bes gerais:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais € outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

o Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utiliza¢dio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida ¢ chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho:

e Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio. utilizando-se de equipamentos e progranmis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

e [xecutar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢io: Conforme organograma da Sccretari.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia protfissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadus ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa. para obtencdo de resuliado.

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
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc

descuidos.

' CARGO: CHEFE DO SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar os assuntos relacionados a iluminacio publica municipal.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

L]

Promover e supervisionar a execucio de servigos que visem a melhoria e modernizagao da
rede de iluminagdo publica:

Executar levantamentos de dados cadasirais da rede de distribuigdo da concessionaria
responsavel pelo fornecimento de energia no Municipio:

Gerenciar ¢ fiscalizar contratos de construgio. manutengdo. melhoria e modernizagao da
iluminagdo publica:

Gerenciar e fiscalizar contratos de extensio de redes de distribuigdo de energia urbana e
rural;

Gerenciar e fiscalizar contratos de modilicagio da rede de distribui¢@o de energia urbana;
Fiscalizar e acompanhar os servicos de redes plblicas de comunicagdo. servigos de energia ¢
transmissdo de dados que utilizem espacos pubicos.

Gerenciar e fiscalizar contratos de claboragio de projetos visando a eficiéncia. a melhoria ¢
a modernizagdo da iluminagdo publica:

Promover a fiscalizagiio e o acompanhamento dos servigos de redes publicas de
comunicagdo. servigos, energia ¢ transmissio de dados que utilizem espagos puiblicos.
Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou
improprio:

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario:

Executar outras atividades relacionadas a luncao:

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utiliza¢io do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a drca de atuagio. utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario ¢ que scju
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: 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 ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organiza¢do o
coordenagdo 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
ceral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma dc
cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes e

descuidos.

' CARGO: COORDENADOR DE ABASTECIMENTO DE AGUA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades desenvolvidas junto as estagoes de agua de responsabilidade da Prefeitura

Municipal em especial as existentes nos Distritos ¢ demais Comunidades rurais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar os servicos de conservacao ¢ manutengdo das estagdes Municipais de distribuicio
de agua:

e Participar da formulagdo da politica ¢ a execugdo das agdes de saneamento basico. em
colaboragiio com a Companhia de Aguz ¢ Esgoto. e da politica de meio ambiente:

e Velar pela qualidade da dgua destinada para o consumo humano nos distritos ¢
Comunidades Rurais:

e (Cuidar dos servigos de manutengdo hidraulica:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais € outros, conforme solicitagdo. zelando

pela seguranca. desde que habilitado:
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e Lfetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagéio 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 larefas pertinentes a drea de atuaciio, 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 scjam comedidas:

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

Experiéncia: Nio exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicac¢io do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
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 patrimonio em forma de
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes e

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E INTERIOR/| [

' CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E INTERIOR

L s

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagao funcional e social;
e Prestar auxilio ao Prefeito e demais orgdos nos assuntos relacionados a formulagao,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
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secretaria:

Planejar. organizar, dirigir. coordenar. exccutar. controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo
do Municipio, relativas ao lomenio ¢ ao desenvolvimento da agropecudria. o
aproveitamento dos recursos naturais renovaveis € ao transporte. armazenamento,
comercializacdo e distribuigdo de alimentos:

Buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e consumidores de alimentos
no Municipio:

Incentivar a modernizagdo agropecudria. assim como o desenvolvimento do agronegocio no
Municipio. visando ao desenvolvimento ccondmico. social e rural:

Promover a difusdo de conhecimentos teenicos no meio rural:

Planejar ¢ coordenar as ag¢des de organizagio ¢ incentivos a produgdo de alimentos:

Executar diretamente ou supletivamente ou ¢m cooperagdo com outras instituigoes publicas
ou privadas a politica do setor:

Apoiar e promover projetos de extensio rural no ambito do Municipio:

Manter intercambio com entidades nacionais ¢ internacionais. a fim de obter cooperacio
técnica e financeira, objetivando a modernizagiio e expansdo das atividades do setor:
Controlar. coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranga alimentar:

Coordenar. fomentar e desenvolver politicas de produgdo familiar de géneros alimenticios:
Criar. manter e conservar unidades. c¢quipamentos ¢ instalagdes para apoio ¢
desenvolvimento da politica agropecudria. agroindustrial e de abastecimento:

Apoiar. planejar, coordenar e cxccutar programas de capacitagdo de agricultores o
trabalhadores rurais:

Planejar, dirigir, executar, controlar ¢ avaliar as agdes setoriais a cargo do municipio
relativas ao transporte. transito ¢ trafego Jdo sctor terrestre, especialmente no que se refere i
infraestrutura viaria. estrutura operacional ¢ logistica, mecanismos de regulagdo e concessio
de servigos:

Formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos planos rodoviario e d¢
transporte do municipio:

Conceder. permitir ou explorar dirctamente os servigos publicos de transporte coletivo
rodoviario municipal de passageiros ¢ de transporte individual de passageiros por taxi:
Conceder, permitir ou autorizar o uso de areas municipais para a exploragdo de atividades dc

servigos de interesse publico:
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e Formular planos e programas em sua drca de competéncia:

e Executar. fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio. cuidando com zelo da
manutencdo da frota:

e Programar. coordenar e controluar cxccugdo dos gastos com a frota. como controle de
quilometragem dos veiculos, controle de substituicdo de pegas. elaborando planilhas
contendo o relatorio diario de cada veiculo:

e Buscar modelos de financiamento para aquisicdo de veiculos novos junto as esferas dc
governo;

e Integrar suas agdes, sempre que necessirio e possivel. com as agoes desenvolvidas por
outros 0rgaos da Administragdo Municipal:

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

e Elaborar sua proposta orcamentdria parcial ¢ remeté-la ao 6rgdo competente para fins de
estudo e inclus@o no projeto de lci de or¢amento do Municipio:

e Assinar oficios e documentos pertinentes 2 sua drea de atividade:

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

o [Efetuar a prestagdo de contas das despesas cictuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizac¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horéario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a drca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades quc lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruc¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior,
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.
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Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagio ¢

coordenagdo cuidadosa. para obtengdo de resuliado.

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

veral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de

equipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes e

descuidos.

" CARGO: SUBSECRETARIO DE INTERIOR F TRANSPORTE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as atividades de construgdes. conservagio ¢ reabertura de estradas. pontes e bueiros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execugdo dos servigos de construgdo e conservacdo de pontes nas estradis
vicinais

Coordenar a execugdo dos servigos de abertura, reabertura. conservacdo das estradis
municipais:

Coordenar a execugdo dos servigos de construgdo. conservacdo de pontes. bueiros e mata
burros:

Promover o melhoramento e consernvagio das estradas do Municipio e fiscalizar o seu uso ¢
respectivas faixas de dominio:

Coordenar a execucdo dos servigos de lerraplenagem necessdrios a construgdo, manutengio
e conservagio da malha rodoviaria municipal:

Avaliar riscos geoldgicos e estruturais ¢m dreas e equipamentos:

Gerenciar o Sistema de Transporic ¢ Iransito do Municipio;

Cumprir e fazer cumprir a legislacio ¢ s normeas de transito no &mbito de suas atribuigdes:
Planejar, projetar, regulamentar ¢ operar o trinsito de veiculos. de pedestres e de animais ¢
promover o desenvolvimento da circulaciio ¢ da seguranga de ciclistas:

Implantar. manter e operar o Sistema de Sinalizacdo. os equipamentos e dispositivos dc
controle viario:

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

e Planejar e implantar medidas para a redugio da circulagdo de veiculos e reorientagio do
trafego. com o objetivo de diminuir 2 enussio global de poluentes:

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

e Representar o Secretario quando designado:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. malteriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

e [Efetuar a prestagdo de contas das despesas ¢letuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho:

e Participar de programa de treinamcnto, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo. utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que scja
compativel com o cargo:

e [xecutar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Sccretaria,

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 ¢ complexas que exigem planejamento. organizagao ¢
coordenagdo cuidadosa, para obteng¢éo de resultado.

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

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

descuidos.
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| CARGO: DIRETOR DE OBRAS VIARIAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as atividades de construgdes. conservagio ¢ reabertura de estradas. pontes e bueiros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo dos servicos de construcdo e conservagdo de pontes nas estradas
vicinais

Coordenar a execugfio dos servicos de abertura. reabertura. conservagdo das estradus
municipais:

Coordenar a execugdo dos servigos de construgao, conservagao de pontes. bueiros € mata
burros:

Promover o melhoramento ¢ conservagio das estradas do Municipio e fiscalizar o seu uso ¢
respectivas faixas de dominio:

Coordenar a execugdo dos servigos de terraplenagem necessarios a construgdo, manutengio
e conservacao da malha rodoviaria municipal.

Avaliar riscos geologicos e estruturais em dareas € equipamentos:

Gerenciar o Sistema de Transporie ¢ [ransito do Municipio:

Cumprir e fazer cumprir a legislacio ¢ as normas de transito no ambito de suas atribuigoes:
Planejar, projetar. regulamentar ¢ opcrar o transito de veiculos. de pedestres € de animais ¢
promover o desenvolvimento da circulacio ¢ da seguranga de ciclistas:

Implantar. manter e operar o Sistema de Sinalizag@o, os equipamentos e dispositivos e
controle viario:

Estabelecer. em conjunto com os orgdos da policia ostensiva de transito. as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito:

Planejar e implantar medidas para a redugiio da circulagdo de veiculos e reorientagao o
trafego. com o objetivo de diminuir a emissio global de poluentes:

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

Representar o Secretario quando designado:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicita¢do. zelando

pela seguranga, desde que habilitado:
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e [Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e LExecutar tarefas pertinentes a drca de utuagio, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

e [Executar outras atividades que lhe scjam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Scerclaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenacdo cuidadosa, para obtencao de resuliado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o puablico ¢m
geral e colegas de trabalho.

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE FROTAS E EQUIPAMENTOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Inspecionar as maquinas ¢ veiculos de propriedade da Prefeitura. observando as condigocs
de conservacio:
e Recomendar a realizacdo de revisio mecanica ¢ manutengdo nas maquinas e veiculos;
e Fiscalizar e controlar a utiliza¢iio dus maquinas e veiculos pelos servidores municipais nos

diversos orgdos da administracio:
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Comunicar ao superior hierarquico eventual infrag@o laboral cometida por algum servidor na
condug¢do de maquinas ou veiculos do Municipio;

Apresentar relatorios mensais acerca do estado de conservagao e utilizagdo das maquinas ¢
veiculos do Municipio:

Chefiar a Secdo de Manutencdo de Maquinas. Equipamentos e Servi¢o de Transporte da
Prefeitura Municipal:

Exercer atividades administrativas relacionadas com a manutengdo de maquinas,
equipamentos e servigos de transporte da Prefeitura:

Gerenciar a logistica de distribuicio dos veiculos. maquinas ¢ equipamentos a diversos
orgaos da Prefeitura de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota:
Gerenciar a logistica de guarda. abastecimento e conservagao de veiculos e maquinas da
municipalidade:

Gerenciar o controle dos gastos de pegas. prneus. combustivel e lubrificantes. manutengéo ¢
conservacdo de veiculos e maquinas:

Exercer a fiscalizagdo e atestar os scrvicos de mecanica e reposi¢do de pecas de acordo com
a licitagao:

Gerenciar e promover agdes para constar a identificagado. através de logomarca oficial do
Municipio. em todas as maquinas ¢ veiculos da municipalidade:

Gerenciar e denunciar a Controladoria Geral do Municipio a ma utilizagdo de maquinas ¢
veiculos da municipalidade:

Gerenciar. planejar, supervisionar. implantar e fiscalizar a execu¢ao dos Servigos e
Transporte Publico de Passageiros na modalidade de transporte coletivo urbano e distrital,
individual e especial:

Gerenciar ¢ promover o controle ¢ a fiscalizagdo dos operadores de transporte e
passageiros. no ambito do Municipio:

Promover a realiza¢do de estudos visando a melhoria. criagdo. modificagcdo ou extingdo dc
linhas de transporte de passageiros. no ambito do Municipio:

Gerenciar. fixar e fiscalizar itinerdrios ¢ pontos de parada:

Assessorar a Secretaria nas atribuicoces relativas a manutengdo de veiculos e outros:
Promover a inspe¢do periodica dos veiculos. verificando seu estado de conservagio.
providenciando os reparos que forem necessarios:

Promover a execug¢do de reparos em veiculos ¢ outros:
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Gerenciar os servigos de reparos mecanicos. alinhamento e balanceamento e de funilaria a

frota municipal:

e Gerenciar e zelar pela pintura. acessorios. seguros e regularizagdo de documentos da frota
municipal:

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado o
improprio:

e Representar o Secretario quando designado:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas clctuadas com o veiculo:

e Preencher relatdrios de utilizag¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a drca de atuagio, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario ¢ que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Sceretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagao cuidadosa. para obtengdo de resuliado.

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

Responsabilidade pelo patriménio: OO ocupante do cargo lida com patrimonio em forma dc
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc
descuidos.
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‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, LIMPEZA PUBLICA E rvmﬁMo T

l CARGO: SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE, LIMPEZA PUBLICA E TURISMO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e social:
Prestar auxilio ao Prefeito ¢ demais orgdos nos assuntos relacionados a formulagao.
coordenagio e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria;

Elaborar e implantar a politica municipal dc meio ambiente:

Propor e implantar diretrizes ¢ politicas municipais, normas e padroes relativos a
preservagiio e a conservagdo de recursos naturais e paisagisticos do Municipio:

Articular-se com orgdos da administracdo publica estadual e federal. consorcios publicos ¢
privados ¢ ONG’S propondo solugdes wos problemas relacionados a gestdao dos recursos
hidricos e residuos solidos;

Propor atividades produtivas comprometidas com o manejo sustentado dos recursos
naturais:

Organizagdo do cadastro dos cmpreendimentos, atividades e servigos poluidores e ou
degradantes do meio ambiente, efetiva ou potencialmente:

Execucdo da fiscaliza¢do da qualidade ambiental mediante o controle. o monitoramento ¢
avaliacdo do uso dos recursos ambicntais:

Desenvolvimento de atividades rclativas a prote¢do dos recursos naturais do municipio,
envolvendo unidades de preservacio e conservagdo dos ecossistemas. reservas legais,
recuperagdo do meio ambiente natural e aplica¢do de técnicas de zoneamento ambiental ¢
ecologico:

Promogdo de atividades relacionadas a identificagdo. andlise. avaliagdo, manutengdo.
recuperagdio e preservagio de corpos hidricos. tomando as providencias quanto aos impactos
sobre estes:

Realizagio dos licenciamentos ambicntais em suas diversas modalidades e de suus
respectivas renovagdes. para a localiza¢do. instalagdo e operagdo de empreendimentos.

atividades e servi¢os considerados efetiva ou potencialmente poluidores e/ou degradantes do
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meio ambiente, articulado a Secretariu de listado do Meio Ambiente. IBAMA e demais
orgaos competentes:

Responsavel pela conducdo da politica municipal do turismo:

Promover o planejamento e fomento das auividades culturais:

Executar politicas e diretrizes da  administragdo municipal na area ligada o
desenvolvimento do turismo no municipio:

Coordenar e promover projetos ¢ programas de desenvolvimento, a prote¢@o ao turista ¢
oferta de meios para a divulgagao do municipio:

Articular com os orgdos que mantenham parceria com a administragdo municipal na area do
turismo, objetivando agilizar as acdes a screm implementadas:

Acompanhar. avaliar e atualizar as norinas urbanisticas para o Municipio. especialmente s
referentes ao desenho urbano. zoncamento. parcelamento territorial do solo. estrutura vidria,
obras. edificagdes ¢ posturas em articulacio com outras secretarias municipais envolvidas. ¢
em consonancia com o disposto na legislagao pertinente:

Participar do cadastramento da planta da cidade. bem como implementar a Gestio
Ambiental Piblica Municipal:

Integrar suas ag¢des. sempre que necessdario e possivel. com as agdes desenvolvidas por
outros 0rgdos da Administragao Municipal:

Gerenciar os servigos de limpeza no municipio:

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades:

Elaborar sua proposta orcamentiria parcial ¢ remeté-la ao 6rgdo competente para fins e
estudo e inclusdo no projeto de lei de or¢amento do Municipio:

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua drea de atividade:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

Efetuar a presta¢do de contas das despesas cletuwadas com o veiculo;

Preencher relatorios de utilizacio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a drca de atuacio, utilizando-se de equipamentos ¢ programiis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades (ue lhe scjam determinadas pelo Secretario ¢ que scju
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compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Conforme organograma da Sccretaria.

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 ¢ complexas que exigem planejamento. organizagio ¢

coordenagdo cuidadosa. para obtengao de resuliado.

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

geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimoénio em forma de

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc

descuidos.

' CARGO: SUBSECRETARIO DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar as agdes de fiscaliza¢io. controle ¢ o monitoramento das atividades produtivas ¢
dos prestadores de servigos, quando potencial ou efetivamente poluidoras ou degradantes do
meio ambiente. exigindo. sempre que necessario. na forma da Lei. os Estudos Prévios de
Impacto Ambiental - EPIA's e respectivos Relatorios de Impacto Ambiental - RIMA's ¢
Declaragao de Impacto Ambiental - DIA:

Gerenciar as agdes administrativas de fiscalizagdo ambiental, gerenciando o uso do poder de
policia administrativa para condicionar ¢ restringir 0 uso e gozo de bens, atividades ¢
direitos, em beneficio da preservacio. conservagdo. defesa. melhoria, recuperagdo e controle
do meio ambiente e dos residuos solidos. podendo, mediante Auto emitido pela fiscalizagao
ambiental. suspender, embargar ¢ fazer cessar definitivamente as atividades lesivas ao meio
ambiente:

Fiscalizar e controlar fontes poluidoras ¢ de degradagcdo ambiental. observada a legislacio
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compclcme:

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais ¢ do patriménio natural. observada a legislacio
competente:

Gerenciar o Departamento de Protec¢io Ambiental:

Efetivar a¢des administrativas que visem cquilibrio ecoldgico da regido. principalmente s
que objetivam controlar o desmatamenio das margens dos rios e/ou nascentes existentes no
Municipio:

Gerenciar e orientar o uso de defensivos agricolas, em articulagdo com orgdos de saude
municipal. estadual e federal:

Gerenciar. negociar e viabilizar recursos para os investimentos necessarios a execucdo
politica de defesa do meio ambienie:

Gerenciar. identificar os recursos naturais do Municipio. essenciais ao equilibrio do meio
ambiente. compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploragdo equilibrada, 1
perspectiva do desenvolvimento sustentavel:

Promover a¢des que visem o combate 4 poluicdo ambiental., a manutengdo dos ecossisteniis
naturais, especialmente na protec¢io dos mananciais hidricos e respectivas micro bacias:
Gerenciar e apoiar a execugdo de politicas estaduais ¢ federais na gestdo dos recursos
naturais de interesse do Municipio:

Promover e apoiar a participagio de representantes do Municipio na atuacao de comités ¢
conselhos nos quais tenham acesso os ¢rgiios aumbientais ¢ de gestao dos recursos hidricos:
Fiscalizar a polui¢do ambiental. no solo. na agua e no ar. sonora ¢ visual. promovendo s
agdes corretivas e preventivas:

Gerenciar e identificar a necessidade de arborizagdo e reflorestamento na gestéo do territério
urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida. considerando os
aspectos de produgdo. lazer e melhoria umbiental:

Gerenciar a fiscalizacio e orientar a extracdo de minerais. observando e fazendo observar u
legislagdo especifica vigente e o uso de dragas ou outros equipamentos nos cursos d'dgua do
Municipio:

Efetivar a promog¢do de convénios ¢ parcerias para estudos e monitoramento visando o
avaliagdo e acompanhamento das condicoes dos recursos naturais do Municipio:

Exercer as fungdes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Meio Ambiente:

Coordenar os servigos de poda. plantio ¢ corte de arvores.
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Elaborar e propor critérios para a [iscalizacio e controle de atividades potencialmentc
poluidoras:

Elaborar e propor critérios para a liberacio de licengas relacionadas a propostas de
empreendimentos com potencial de impactar o meio ambiente:

Incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de dentincias sobre atividades de
agressiao ao meio ambiente:

Assessorar o Secretdrio na elaboragio ¢ execugdo de ag¢des nas dreas verdes e parques
municipais:

Cuidar do embelezamento da cidade ¢ na manutencao de parques. pragas e implantagéo e
novas areas verdes:

Criar projetos paisagisticos e arquilctonicos para serem implantados nos parques. pracas o
areas verdes da cidade, definindo as cspécics de vegetagdo e arvores a serem utilizadas;
Coordenar a manutencdo mecanizada (rogagem). capina de calgada. poda, tratamento contri
pragas e doengas;

Gerenciar os servigos de limpeza no municipio;

Coordenar os aspectos administrativos do Departamento de Limpeza Publica. tais como:
seguranga patrimonial. recursos humanos. compras. transito de veiculos. carga e descarga dc
material, entre outras fung¢des:

Coordenar os servigos de coleta rcgular de lixo domiciliar, varrigdo manual de vias ¢
logradouros publicos. operacao de limperza especial de calgaddes. coleta e transporte de
residuos solidos em grandes e pequenos geradores:

Coordenar os servigos de coleta. armazenamento, destinagdo e tratamento de residuos
especiticos, como materiais reciclavers:

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

Representar o Secretario quando designado:

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

Efetuar a presta¢do de contas das despesas efctuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utiliza¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:
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e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo. utilizando-se de equipamentos e progranis
de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe s¢jam 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 Sccretaria.

[Lxperiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa, para obten¢do de resuliado.

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
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE MEIO AMBIENTE EE 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 susientabilidade dos recursos naturais. numa relacio
harmonica entre

o enfoque econdmico. o ambiental e o social na gestao do territéorio municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Promover a integragdo com as Secretarias Municipais relacionadas com as atividades de

carater estratégico. visando o desenvolvimento socio-economico ¢ ambiental do Municipio:
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Acompanhar o planejamento ¢ executar as acgdes necessarias ao cumprimento das
proposi¢oes estabelecidas pela Administracao. no que diz respeito a elaboragdo de estudos ¢
projetos afetos a gestdo ambiental do territorio urbano e rural do Municipio:

Articular-se com 0s organismos (ue atuan no meio ambiente e especificamente na area e
recursos hidricos, com a finalidade de garaniir a execugdo da politica ambiental ¢ de gestio
de recursos hidricos no Municipio:

Promover campanhas de conscientizagio da populagdo quanto a necessidade de protegio,
conservagdo ¢ melhoria da qualidade de vida ¢ do meio ambiente. em especial. na coleta
seletiva de lixo:

Promover parcerias entre setores govermamentais e ndo governamentais visando o
desenvolvimento de projetos para melhoria da qualidade de vida da populagdo municipal;
Estabelecer parceiras ¢ articular a¢ocs que visem a elaboragdo de propostas de preservagao ¢
recuperagao dos recursos naturais:

Realizar eventos diversos com o objetivo de aprofundar a discussdo ambiental no Municipio
e Regido:

Criar medidas que visem equilibrio ccologico 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 fiscalizagdo ambiental:
Coordenar ¢ fomentar o uso racional das feiras e mercados estabelecendo critérios e
vistoria e fiscalizagdo dos estabelecimentos:

Promover a implementac@o dos programas ¢ agoes de modernizagdao administrativa:
Controlar o uso de equipamentos ¢ materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou impréprio:

Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario Municipal de
Gestdo e que sejam compativeis com o cargo:

Fiscalizar e controlar fontes poluidoras ¢ de degradagdo ambiental. observada a legislagio
competente:

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais ¢ do patriménio natural. observada a legislagio
competente:

Promover medidas necessarias ao reflorestamento. em articulagdo com orgdos pertinentes:
Identificar. negociar e viabilizar recursos para os investimentos necessarios a execugao

politica de defesa do meio ambiente:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

e Identificar os recursos naturais do Municipio. essenciais ao equilibrio do meio ambiente.,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploragdo equilibrada. na perspectiya
do desenvolvimento sustentavel:

e Promover agdes que visem o combate & polui¢do ambiental, & manutencdo dos ecossistemils
naturais, especialmente na protecao dos mananciais hidricos e respectivas microbacias:

e Apoiar a execugdo de politicas estaduais ¢ federais na gestdo dos recursos naturais de
interesse do Municipio;

e Promover e apoiar a participagio de representantes do Municipio na atuagdo de comités ¢
conselhos nos quais tenham acesso os orgios ambientais e de gestio dos recursos hidricos:

e Fiscalizar a poluigdo ambiental. no solo. na dgua e no ar. sonora ¢ visual. promovendo s
agOes corretivas e preventivas:

e [Elaborar e propor critérios para a liscalizacio e controle de atividades potencialmente
poluidoras:

o [Elaborar e propor critérios para a liberacio de licencas relacionadas a propostas de
emprecndimentos com potencial de impactar o meio ambiente:

e Incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denincias sobre atividades de
agressiao ao meio ambiente.

e Exccutar outras atividades afins:

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializag¢do profissional:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitagao, zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

o [Efetuar a prestacdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério

de saida e chegada ¢ demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢ao: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

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

Julgamento e¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58. Centro. ltuna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,

T alafeL FANY AR A 40T RN AT A48T ANAiNNNA A2



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES |

coordenagdo cuidadosa, para obtencao de resuliado.

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

Responsabilidade pelo patrimodnio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma dc
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE TRASPORTE E DESTINACAO DE RESIDUOS
SOLIDOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar os servigos de transporte e destinaciio dos residuos solidos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar desde a coleta de residuos solidos domiciliares, comerciais, até o seu transporte ¢
destina¢ao final:

e Regular a coleta seletiva de lixo. propondo medidas eficientes e eficazes:

e Promover a coleta de residuos sépticos de servigos de saude, seu transporte ¢ destinacio
final:

e Promover campanhas educativas ¢ dec esclarecimento a populagdo. objetivando induzir
atitudes e comportamentos de manutencdo e lucilitag@o da limpeza publica:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. malteriais e outros, conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca;

o Efetuar a prestagdo de contas das despesas cictuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. hordrio
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e programiis
de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades quc lhe scjam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo:

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

Instru¢ao: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢

coordenagdo cuidadosa. para obten¢do dc resultado. Vdrios 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 patrimonio: O ocupante do cargo lida com patrimoénio em forma de

equipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc

descuidos.

| CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades inerentes a atuacao da defesa civil no Municipio.
¢ P

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o conjunto de agdes preventivas. de socorro. assistenciais e reconstrutivis
destinadas a evitar ou minimizar os desastres naturais e os incidentes tecnologicos a fim de
prevenir desastres ¢ reestabelecer a normalidade social:

Articular. coordenar e gerenciar as agocs de defesa civil em nivel Municipal:

Elaborar e implementar planos dirctores de defesa civil. planos de contingéncia e de
operagdes. bem como programas ¢ projetos relacionados com o assunto:

Capacitar recursos humanos para as acocs de defesa civil:

Propor a autoridade competente a homologacao de situagdo de emergéncia e de estado d¢
calamidade publica. de acordo com crilcrios estabelecidos pelo CONDEC e. em casos

excepcionais, definidos pelo CONDILC. a sua decretagdo:
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Destina-se a estudar, avaliar. medir. supervisionar e elaborar projetos de engenharia. bem
como coordenar e fiscalizar sua execugio:
e Orientar as vistorias de areas de risco. intervir ou recomendar a intervengdo preventiva, o

isolamento e a evacuagdo da populacio de drcas e de edificagdes vulneraveis:

e Dar prioridade ao apoio as a¢dcs preventivas e as relacionadas com a minimizagdo e
desastres:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. malteriais ¢ outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga. desde que habilitado:

o [Efetuar a prestacdo de contas das despesas efctuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorrencias durante a realizagdo do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a drca de atuacio. utilizando-se de equipamentos e programis
de informatica especificos:

o Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario ¢ que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

e Assessorar a elaboragdo de projetos. plano de trabalho. cronogramas fisicos e financeiros

necessarios a captagao de recursos junto aos orgaos oficiais dos demais entes federados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo
coordenagdo cuidadosa, para obten¢@o de resuliado.

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

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma d¢
cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc

descuidos.
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| CARGO: SUBSECRETARIO DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar e efetivar agoes administrativas que visem divulgar e reforgar o turismo no ambito
municipal e regional:

Promover diagnostico e avaliagio das possibilidades e do potencial turistico e cultural do
Municipio e de seus impactos na dinamizagio da economia local:;

Gerenciar ¢ efetivar o Plano de Turismo Municipal:

Promover a divulgagdo das potencialidades ccondmicas do Municipio relacionadas ao setor
de turismo:

Promover medidas e incentivos com vistas & atracdo de investimentos e viabilizagdo de
empreendimentos relacionados com a exploragdo do potencial turistico do Municipio.
preservado o meio ambiente:

Articular com os demais orgidos. a capacitagcdo e a preparacdo de mao-de-obra ligada vo
setor de prestagédo de servigos hoteleiros ¢ guias turisticos.

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

Representar o Secretario quando designado:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitagdo. zelando
pela seguran¢a. desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas eletuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utiliza¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horéario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagio, utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario € que seja
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe s¢jam comedidas:

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

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo o

coordenacdo cuidadosa, para obtengdo de resultado.

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

ceral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de

cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

' CARGO: DIRETOR DE TURISMO

e

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de Turismo Coordena. apoia ¢ acompanha a formulagdao dos programas regionais de

desenvolvimento do turismo e a promogio do apoio téenico. institucional e financeiro necessario

para a execugdo desses programas, que 1¢in o loco ¢m beneficiar as populagdes locais e promover o

incremento da renda gerada pelo turismo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Efetuar diagnostico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de
seus impactos na dinamizagao da cconomia local;

Coordenar a divulgagio das potencialidades ccondmicas do Municipio relacionadas ao setor
de turismo:

Propor medidas e incentivos com vistas o atragdo de investimentos e viabilizagdo de
empreendimentos relacionados com a exploragdao do potencial turistico do Municipio,
preservado o meio ambiente:

Articular com os demais Orgdos. a capacitagdo e a preparagdo de mao-de-obra ligada ao
setor de prestagdo de servicos hoteleiros ¢ guias turisticos.

Realizar o inventario turistico do Municipio:

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro. luna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,



e Auxiliar em projetos de divulgagio para fomentar o turismo local:

e Promover eventos. e cursos na sua area de atnagdo:

e [Executar outras atividades relacionadas 1 luncao:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. malteriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

o [Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletvadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem. hordrio
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e progranis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades gue lhe scjam determinadas pelo Secretdrio e que seiu
compativel com o cargo:

e [Executar outras atividades que The sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenacdo cuidadosa. para obtencio de resuliado.

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

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

descuidos.

' CARGO: COORDENADOR DE LIMPEZA PUEBLICA

=

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Coordenar as atividades desenvolvidas pelo setor de urbanizacgio e conservagio de pragas. jardins ¢

logradouros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar os servigos de limpeza no municipio:

Coordenar os aspectos administrativos do Departamento de Limpeza Publica. tais como:
seguranga patrimonial, recursos humanos. compras. transito de veiculos. carga e descarga dc
material. entre outras fungoes:

Coordenar os servigos de coleta regular de livo domiciliar, varri¢do manual de vias e
logradouros publicos. operagiio de limpeza especial de calgaddes. coleta e transporte de
residuos solidos em grandes e pequenos geradores:

Coordenar os servigos de coleta. armazenamento, destinagdo e tratamento de residuos
especilicos. como materiais reciclavers: |
Zelar pela arborizagdo e conservagio de vias. pragas. parques e jardins do Municipio:
Planejar ¢ promover a execug¢ao de servigos de jardinagem nos logradouros publicos:

Coibir o uso inadequado ou predatorio das arcas verdes e da arborizag@o no Municipio;
Promover a poda de arvores. fiscalizar o servigo das empreiteiras e conferir as respectivis
faturas:

Combater os insetos e pragas nocivos a vegelagio em pragas, jardins e logradouros publicos:
Cuidar dos servigos de manuten¢iio hidraulica das areas verdes:

Identificar a necessidade de arborizacio ¢ reflorestamento na gestdo do territério urbano ¢
rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida. considerando os aspectos
de produgdo. lazer e melhoria ambiental:

Efetuar levantamento de arcas verdes degradadas ou depredadas. para a adogdo de
providéncias corretivas.,

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais ¢ outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranc¢a, desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizag@o do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a arca de atuagio, utilizando-se de equipamentos e programas
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de informatica especificos:
e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Sceretaria,

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizagao ¢
coordenagio 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 patrimonio em forma dc
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE MANEJO DOS RESIDUOS SOLIDOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
A Coordenagio do Setor de Urbanizagio compete planejar. coordenar e acompanhar os trabalhos

inerentes a sua fungao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Gerenciar. coordenar e fiscalizar o aterro sanitario. bem como coordenar os trabalhas
desenvolvidos na implementacido 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 operagdo do aterro sanitario:

e Supervisionar a utilizagdo do galpio de scparagio de materiais reciclaveis.
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e Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitacdo. zelando
pela seguranga:

e Efetuar a prestag¢do de contas das despesas cfctuadas 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 drca de atuacio. utilizando-se de equipamentos e progranis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjum comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenagdo cuidadosa, para obten¢@o de resuliado. Varios originais se apresentam. tanto no
detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o puablico ¢im
veral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

l SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

‘"CARGO: SECRETARIO DE SAUDE

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
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Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e social;
Prestar auxilio ao Prefeito ¢ demais orgdos nos assuntos relacionados a formulagio,
coordenacdo ¢ acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a suu
secretaria;

Integrar suas agdes, sempre que necessario e possivel, com as agdes desenvolvidas por
outros 6rgdos da Administragdo Municipul:

Promover medidas de prevengdo ¢ protegio a satude da populagdo do Municipio. mediante o
controle e o combate de morbidades fisicus. infecto-contagiosas, nutricionais € mentais:
Promover a fiscalizacdo e o controle das condigdes sanitarias, de higiene, saneamento,
alimentos ¢ medicamentos;

Promover pesquisas. estudos e avaliagdo da demanda de atendimento médico. paramédicos ¢
farmacéuticos:

Promover contratagdo supletiva de sernvigos médicos, paramédicos e farmacéuticos. cm
situagdes emergenciais:

Promover campanhas educacionais ¢ informativas. visando a preserva¢ao das condigoes d¢
sauide ¢ a melhoria na qualidade de vida da populagdo:

Implementar projetos ¢ programas cstratégicos de saade publica:

Promover medidas de aten¢do basica a saude:

Proceder. no ambito do seu Orgio. & westio e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade. bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes. em consonancia com as dirctrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo:

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio unual de atividades:

Elaborar sua proposta or¢amentdria parcial ¢ remeté-la ao 6rgdo competente para fins e
estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio:

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua drea de atividade:

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros, conforme solicita¢do. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

Efetuar a prestagdo de contas das despesas cfctvadas com o veiculo:

Preencher relatorios 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:
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e Executar tarefas pertinentes a area de atuagio, utilizando-se de equipamentos e programiis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades guc lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo:

e [xecutar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Sceretaria,

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo o
coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de resuliado.

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

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupanic do cargo lida com patriménio em forma e
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes do

descuidos.

CARGO: SUBSECRETARIO DE SAUDE

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar ¢ executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material. d¢
patrimonio e de servigos gerais da Scercetaria Municipal de Saade: '

e (Coordenar e executar, em articulacio com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da Secretarii
Municipal de Administragdo, as atividades setoriais relativas a administra¢do de pessoal:

e Promover a execugdo dos servigos de garagem. manutengdo. limpeza e abastecimento da
frota de veiculos da secretaria. em articulagao com a Divisdo de Transporte Escolar:

e Coordenar e executar. em articulagio com a Secretaria Municipal da Fazenda, as atividades
setoriais relativas a gestdo or¢amentiria ¢ financeira. de transferéncias constitucionais,

receitas ¢ outras previstas em lei:
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e Prestar assisténcia téenica ao Conselho Municipal de Saide:

e Desempenhar as demais funcoes de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e servigos de suide:

e Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretdrio no desempenho de suas atribuigdes:

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario:

e Proceder a prestacdo dos servigos ¢ meio necessdrio ao funcionamento regular da Secretaria:

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

e Representar o Secretario quando designado:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitacdo. zelando
pela segurang¢a. desde que habilitado:

e Efetuar a prestagido de contas das despesas cfctuadas com o veiculo:

e Preencher relatorios de utiliza¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida ¢ chegada e demais ocorréncias durante a realizag¢do do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a arca de atuagio, utilizando-se de equipamentos e programis
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que Ihe scjam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo
coordenagao cuidadosa, para obtencio de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico ¢m
veral e colegas de trabalho.

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

descudos.

' CARGO: DIRETOR DE SISTEMAS DE INFORMACAO EM SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Cargo de natureza administrativa ligado ao nucleo administrativo da secretaria de saude com foco

na informacao dos sistemas de saude. O cargo tambeém deve interagir com o nucleo de gestdo de

assistencial.
ATRIBUICOES:
e Alimentar e gerenciar os dados do E-gestor Aten¢ao Basica:
e Alimentar e gerenciar os dados do E-SUS:
e Alimentar e manter atualizados cadasiros do CNES WEB:
e (Gerenciar 0s acessos ¢ dados do RGsvsten:
e Realizar e acompanhar o envio de¢ produgio ambulatorial em sistemas proprios:
e Gerenciar ¢ alimentar os dados do componente satde do Programa Bolsa Familia:
e Alimentar e gerenciar os dados do programa Academia de Saude:
e Alimentar e gerenciar os dados do programa do Estratégia Amamenta ¢ Alimenta Brasil:
e Alimentar e gerenciar os dados do programa I"inanciamento APS Devolugao:
e Alimentar e gerenciar os dados do programa I'inanciamento APS
e Alimentar e gerenciar os dados do historico ¢ quantitativo de equipes e servigos custeados:
e Alimentar e gerenciar os dados do SGP:
e Gerenciar os acessos ao Cad SUS:
e Alimentar ¢ gerenciar os dados do PMAQ-AT3:
e Alimentar e gerenciar os dados do SISAB:
e Alimentar e gerenciar os dados do SISVAN:
¢ Alimentar e gerenciar os dados do programa Satide na Escola e. demais programas da saadc:
e Dirigir veiculos transportando pessoas. maieriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga. desde que habilitado:
o Efetuar a presta¢do de contas das despesas ¢letuadas com o veiculo:
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e Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagio do trabalho:

e Participar de programa de treinamento. quando convocado:

e [Executar tarefas pertinentes a arca de atuagio. utilizando-se de equipamentos e progranmas
de informatica especificos:

e Desempenhar outras atividades que lhe s¢jam determinadas pelo Secretdrio e que sejn
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe s¢jam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Sccreiaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo o
coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de resuliado,

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

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma dc

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

' CARGO: DIRETOR DE CONTRATOS E C ONVENIOS DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Cargo de natureza administrativa ligado ao ntcleo administrativo da secretaria de satde com foco

na fiscalizagdo. controle. avaliagdo e auditoria de contratos e convénios da saude.

ATRIBUICOES:
. Fiscalizar os contratos e convénios da sade:
. Realizar relatorio de fiscalizagio para cmissao de ordem de pagamento de contratos,
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compras e conveénios:
. Notificar empresas e prestadores de scervicos quando necessario:
. Acompanhar os pregdes e processos de compra da satde:
e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:
e [Efetuar a presta¢do de contas das despesas cletuadas com o veiculo:
e Preencher relatdrios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:
e Participar de programa de treinamento, quando convocado:
e [Executar tarefas pertinentes a area de atuagio. utilizando-se de equipamentos e programis
de informatica especificos:
e Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seia
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe sejum comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢ao: Conforme organograma da Sccrciaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo o
coordenacdo cuidadosa. para obtencio de resuliado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de com informagocs
complexas.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
cquipamento ¢ material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

' CARGO: DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Coordenar e criar condi¢des financeiras ¢ de geréncia dos recursos destinados ao desenvolvimento

das agdes de atendimento da satde da populacio. exccutadas pela Secretaria Municipal de Satde ¢

gerir as formas de transferéncias de recursos pela Secretaria Municipal da Fazenda a conta do

['undo Municipal de Saude:

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Saide, em articulagdo com a
Secretaria Municipal da Fazenda:

Preparar as demonstragoes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao Secretério
Municipal de Saude;

Manter os controles necessarios & execuciio orcamentdaria do Fundo referente a empenhos.
liquidagao e pagamentos de despesas ¢ aos recebimentos das receitas do Fundo;

Manter. em coordenagdo com o sctor de parimonio 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 ¢ despesas. mensalmente:

Os inventdrios de estoques de materiais de consumo diversos. medicamentos ¢ materiais
permanentes, trimestralmente:

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

Firmar. com o responsdvel pelos controles da execugdo orgamentaria. as demonstragics
mencionadas anteriormente:

Preparar os relatérios de acompanhamento da realizagdo das a¢des de satde para screm
submetidos ao Secretdrio Municipal de Sande:

Providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstragdes que indiquent w
situagdo econdmica financeira geral do Fundo Municipal de Saade:

Apresentar ao Secretdrio Municipal de Sulde. a andlise e a avaliagdo da situa¢do econdomic:i
financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas demonstra¢des mencionadas:
Encaminhar. mensalmente. ao Sccoretario Municipal de  Saude. relatorios  de
acompanhamento e avaliagdo da producio de servigos prestados pelo setor privado, na
forma mencionada no inciso XII:

Encaminhar. mensalmente, ao Sccretario Municipal de  Sadde. relatorios  de
acompanhamento e avaliagdo da producdo de servigos prestados pela rede municipal de
saude:
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« Manter os controles necessarios sobre comvénios ou contratos de prestagdo de servigos pelo
setor privado e dos empréstimos [eitos para a satide:

» Absorver as demandas judiciais da secrctaria ¢ reportar a procuradoria municipal quando
necessario;

« Dingir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

« Efetuar a prestacdo de contas das despesas clctuadas com o veiculo:

« Preencher relatorios de utiliza¢iio do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

« Participar de programa de treinamento, quando convocado:

« Executar tarefas pertinentes a arca de atuacdo. utilizando-se de equipamentos ¢ programs
de informatica especificos:

« Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretirio e que seju
compativel com o cargo:

« Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruc¢io: Conforme organograma da Sccretania,

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Reerutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo c
coordenacao cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

| CARGO: DIRETOR DA VIGILANCIA SANITARIA E ENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Coordenar as ac¢bes e atividades a screm desenvolvidas pelas coordenadorias de Vigilancia

Sanitaria. Vigilancia Epidemiologica e Vigilincia Aimmbiental da SMS.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Executar as agoes basicas, de média ¢ alta complexidade. de acordo com as diretrizes ¢
determinagdes do Sistema Nacional de¢ Vigilancia Sanitaria (SNVS). atendendo as
legislagdes sanitarias em vigor:

Exercer o poder de policia administrativa no desenvolvimento das a¢des de promogido o
prote¢io da satide humana e animal. controle de doengas e agravos a saude. preservagdo do
meio ambiente, inclusive o de trabalho, ¢ defesa da vida;

Promover medidas capazes de eliminar. diminuir ou prevenir riscos a satde e de intervir nos
problemas sanitarios decorrentes das atividades humanas, inclusive do trabalho. produgao ¢
circulagdo de bens:

Desenvolver atividades que proporcionem o conhecimento, detecgdo ou prevengdo de
qualquer mudanga nos fatores determmantes e condicionantes da saude individual ¢
coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevengdo e controle dus
doengas ¢ agravos a satude. ao mcio ambiente ¢ ao trabalhador;

Planejar. implantar e avaliar a¢oes de Vigilancia em Sadde visando a plena promocdo da
satide da populacdo de forma pactuada com os demais gestores do SUS e em consonincia
com o Plano Municipal de Saude ¢ legislagio vigente:

Desenvolver atividades de licenciamento ¢ concessdo dos respectivos alvaras sanitarios para
estabelecimentos industriais, comerciais ¢ prestadores de servigos de salde e de interesse
saude:

Desenvolver atividades de analise de fluxo para estabelecimentos de satde e de interesse da
satide. aprovagao de projetos hidrossanitarios ¢ habite-se sanitario para as edificagoes;
Realizar acdes de Vigilancia em Saude de acordo com a Legisla¢do Federal. Estadual ¢
Municipal vigentes, inclusive a Consolidagio das Leis do Trabalho (CLT), relacionadas
direta ou indiretamente a satde do trabalhador. nos ambientes de trabalho publicos ¢
privados:

Executar agdes de inspe¢do ¢m ambicntes de trabalho. visando ao cumprimento da
legislagdo sanitaria vigente. incluindo a analise dos processos laborais que possam colocur
em risco a saude dos trabalhadores ¢ investizag@o dos acidentes e doengas relacionadas o

trabalho. estabelecendo o nexo causal ¢ controle de riscos:
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Receber. analisar e julgar. em primeira instincia. os processos administrativos gerados por
agoes de fiscalizacdo da Vigilancia em Saude:

Desenvolver atividades de registro ¢ inlormagdes de interesse da satide. na sua rea d¢
competéncia:

Gerenciar o provimento. uso. manutencio ¢ conservagdo de materiais. insumos e bens
moveis necessarios ao desenvolvimento das agdes de Vigilancia em Saude:

Gerenciar os Recursos Humanos lotados na Vigilancia em Satide:

Planejar. executar ¢ monitorar as atividades constantes das Planilhas de Ac¢des Basicas, dc
Média e Alta Complexidade da PAP - VISA ¢ PAP — VS, ou outro documento que venha a
complementi-las ou substitui-las:

Promover a integracdo das acdes de Vigilincia em Saude através de atividades
interdisciplinares e descentralizadas. respeitadas suas agdes especificas. de acordo com o
Caodigo de Vigilancia em Satde do Municipio:

Participar da formulagdo da politica municipul de saide e atuar no controle de sua execugao.
inclusive nos seus aspectos economicos ¢ financeiros e nas estratégias para sua aplicagio.
respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a programagdo local e regional
estabelecida anualmente:

Coordenar a execugdo das a¢des de Vigilancia em Sande, em concordancia com o modelo de
gestao do municipio;

Propor estratégias ¢ coordenar operagoes para o controle de situagdes de risco e situagoces
eventuais que possam comprometer as condicoes de saude da populagdo:

Orientar sobre coleta de dados no campo de Vigilancia em Saude, visando o
desenvolvimento e confiabilidade dos sistemas de informagdo em saude:

Responsabilizar-se pela manutencio. encaminhamento de informagdes e ajustes de sistenmus
vinculados ao sistema nacional de informagoes do Ministério da Saude e Sistema Nacional
de Vigilancia em Saude:

Monitorar ¢ analisar a notificagdo ¢ investigagdo de doengas de notificacdo compulsoria.
surtos e agravos inusitados. de acordo com normatizagdo pertinente. especialmente atraves
do Sistema Nacional de doengas de Notificagio — SINAN, dentre outros:

Promover. através das equipes de saude locais e regionais. a busca ativa de casos d¢
notificacdo compulséria nas unidades de sadde. laboratérios, domicilios. creches ¢
instituigdes de ensino. entre outros pertencentes ao seu erritorio;

Monitorar ¢ analisar as a¢oes de Vigilancia ¢em Saide desenvolvidas e as relacionadas com
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os sistemas de informagoes vinculados: Sisiema de Informagdes de Mortalidade - SIM ¢
Sistema de Informagdes sobre Nascidos Vivos - SINASC., dentre outros:

Desenvolver as ag¢des de vigilancia ambicntal para fatores de risco a saude humana.
incluindo o monitoramento de aguas ¢ de contaminantes relevantes em Saude Publica;
Monitorar a qualidade da dagua para consumo humano. incluindo agdes de coleta ¢
provimento dos exames fisico-quimico ¢ bacterioldgico de amostras. em conformidade com
a normatizacgao ¢ legislagoes vigentes:

Promover. executar e monitorar as agOes de vacinagdo, incluindo a vacinagdo de rotina ¢
estratégias especiais como campanhas ¢ vacinagdes de bloqueio. notificagdo e investigacio
de eventos adversos e Obitos temporalmente associados a vacinagdo:

Implementar as agdes de Vigilancia ¢m Saade, de forma complementar a atuagdo das
Regionais ¢ Unidades Locais de Satde:

Acompanhar o processo de plancjamento das agdes de Vigilancia em Satde no ambito do
municipio. com énfase na promogao ¢ prevencdo, sob enfoque dos principais problemas de
saide da populagdo, em coeréncia com ¢ Plano Municipal de Saide e com a pactuacio
intergestores:

Participar ¢ acompanhar os procedimentos de programagdo ¢ or¢amentacao realizados junto
as Regionais ¢ Unidades Locais de Saade:

Promover os procedimentos de coleta de dados. visando o desenvolvimento e consolidagio
do(s) sistema(s) de informagado em saude no que diz respeito a Vigilancia em Saude:
Incentivar. acompanhar e executar andlises e estudos epidemiologicos, sanitarios ¢
ambientais provenientes dos sistemas de informagao vinculados a Vigilancia em Saade:
Promover a atuag¢do conjunta com os Orgdos de defesa do consumidor. servigos de saude ¢
entidades profissionais atuantes na drea de Vigilancia em Saude:

Apoiar tecnicamente as Unidades Locais ¢ Distritos Sanitdrios na solu¢do de problemas
especificos detectados ¢ na implantacio de programas, projetos e agdes relacionadas «
Vigilancia em Saude:

Assessorar 0s demais setores da Sccretaria Municipal de Satude no desenvolvimento de
planos ¢ projetos relacionados com a Vigilancia em Saude:

Participar de grupos técnicos especiticos para elaboragdo de programas. projetos e agdes de
Vigilancia em Satde:

Fomentar ¢ apoiar sistematicamente os Conselhos Locais de Salde. visando «
potencializag¢do do exercicio do controle social:
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« Participar das reunides do Consclho Municipal de Saude:

« Planejar, viabilizar e executar a capacitugio téenica do profissionais da Vigilancia em Saude
e da Atengdo a Saide municipal. contorme necessidade, para a melhoria crescente nu
qualidade dos servigos de preven¢io ¢ intervencdo a satde da populagio:

» Intermediar convénios com instituicdes de carater cientifico como rede complementar,
atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio:

« Fomentar ¢ viabilizar a pesquisa nas diversas dreas de interesse da Vigilancia em Saude do
Municipio. servindo de referéncia ao planejamento municipal e estadual, como também para
divulgagao dos trabalhos com interesse 4 suude pablica do pais:

« Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

« Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

« Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

« Participar de programa de treinamento. quando convocado:

« Executar tarefas pertinentes a drea de atuacio. utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

« Desempenhar outras atividades que Ihe scjam determinadas pelo Secretario e que s¢ju
compativel com o cargo:

« Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Sceretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacido do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo ¢
coordenacdo cuidadosa. para obtencgao de resuliado.

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

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma d¢

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes do
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descuidos.

'CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO TRANSPORTE SANITARIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e direcionar as atividades relativas o transporte de pacientes e usuarios do SUS, nu

prestacao de servicos de saude da SMS.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Acompanhar e monitorar aos atendimentos aos pacientes fora do Municipio:

Executar avaliagdes de qualidade ¢ satistucdo dos usuarios dos atendimentos fora do
Municipio:

Providenciar passagens, veiculos diarios. rescrvas em geral, em caso de viagens a servico
dos motoristas e outros técnicos da Sceretaria Municipal de Saade:

Coordenar as agoes desenvolvidas relativas ao transporte sanitario municipal:

Promover os controles relativos a manutenciio corretiva e preventiva de veiculos. solicitando
pecas. acompanhando consertos. ¢ zelando pura o bom estado da frota de veiculos do setor:
Fazer controles de quilometragens. gastos de combustivel. planos de viagens ¢ outros;

Fazer a programagéo de saida de veiculos tanto no territorio do Municipio quanto fora desie:
Elaborar ¢ consolidar relatorios mensais ou em tempo menor, quanto solicitado. pari o
Secretario Municipal de Satde:

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

Supervisdo dos trabalhos dos motoristas ¢ respectiva escala de trabalho:

Controle da utiliza¢do de combustivel:

Manutengao preventiva e corretiva dos veiculos:

Regular licenciamento e apdlice de seguros dos veiculos:

Limpeza. identificagdo e conservacio dos veiculos:

Capacitag@o para os motoristas de ambulancias;

Controle de diarias:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitagdo, zelando
pela seguranga, desde que habilitado:
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« Efetuar a prestagio de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

« Preencher relatorios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

« Participar de programa de treinamento, quando convocado:

« Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo. utilizando-se de equipamentos ¢ programis
de informatica especificos:

« Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que scja
compativel com o cargo:

« Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢io: Conforme organograma da Sccretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicagio do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagao o
coordenagdo cuidadosa, para obtencao de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SAUDE DA REGIAO DE PEQUIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Cargo de natureza administrativa ligado ao nucleo administrativo e assistencial da satude com buase

na regido de Pequia.

ATRIBUICOES DO CARGO:
. Acolher as demandas dos pacientes da regidao ¢ encaminhar a Secretaria de Satde:
4 Realizar autorizacdo de exames laboratoriais:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

. Acolher as demandas dos profissionais de saude da regido. propor solugdes e. ou encaminhur
a secretaria de saude:
- Gerenciar a realizacdo de pequenos reparos nas unidades de saude da regido:
e Reportar-se ao secretario municipal de sande:
e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicita¢do. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:
e Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas 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 realiza¢ao do trabalho:
e Participar de programa de treinamento, quando convocado:
e Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:
e Desempenhar outras atividades que Ihe scjam determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

e [Executar outras atividades que lhe scjam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Sccretaria.

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 ¢ complexas que exigem planejamento. organiza¢io ¢
coordenagdo cuidadosa, para obten¢do de resultado.

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

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma dc
cquipamento e material. podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc

descuidos.

" CARGO: DIRETOR DO ALMOXARIFADO DA SAUDE
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e direcionar as atividades relativas ao almoxarifado da SMS.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Chefiar a Secdo de Almoxarifado da Secretaria Municipal:

Gerenciar o recebimento, registro ¢ armazenamento dos materiais adquiridos, bem como «
saida de material requisitado:

Gerenciar o planejamento de aquisi¢iio de materiais com base nos padroes de consumo
registrados e tendo em vista a obtengio de cconomias de escala:

Gerenciar e avaliar os padroes de consumo da Secretaria Municipal. propondo a corregio de
disfuncoes constatadas:

Realizar estudos e propor medidas com vistas a simplificagdo e padronizagdo dos materiais
utilizados:

Promover ac¢des administrativas. cont buse nos documentos pertinentes. para exercer
controles fisico e financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito
de inventario e balancete mensal:

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

Executar avaliagdes de qualidade ¢ satislucdo dos usuarios dos atendimentos fora do
Municipio:

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais € outros. conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

Efetuar a prestagiio de contas das despesas clctuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a arca de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e progranms
de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretdrio e que se¢ju
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrugio: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Nio exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢

coordenagdo cuidadosa, para obten¢ao de resuliado.

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

seral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

' CARGO: DIRETOR DO CENTRO DE REGULACAQ, REDE CUIDAR E TRATAMENTO

‘ FOR A DO DOMICILIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar. coordenar ¢ executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio — TFD

¢ coordenar e ampliar 0 acesso de pacientes que necessitam de atendimento imediato, racionalizar,

organizar e estabelecer o fluxo de pacicntes para os ambulatorios, especialidades e procedimentos

cletivos regulados.

ATRIBUICOES DO CARGO:

Garantir o atendimento ndo agendado d¢ pacientes portadores de patologias de média
complexidade nas dreas de clinica médica. pediatria, ginecologia e odontologia;

Exercer assessoria téenica para exceucio de programagdes pactuadas regionais;

Exercer assessoria técnica no controle dos recursos assistenciais municipais € 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 legislagdo pertinente:

Levantar sistematicamente informagoes para o banco de dados:

Responsabilizar-se pelas questoes relativas ao funcionamento global da Central ¢
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Regulagdo de Itna, planejando. coordenando ¢ apoiando a equipe de trabalho. realizando
escalas de servigo e fiscalizando as mesmas:

« Racionalizar. organizar ¢ estabelecer o [Tuxo de pacientes para os agendamentos de média ¢
alta complexidade, fora do municipio.participar da elaboragdo de protocolos de acesso:

« Atuar sobre a demanda reprimida:

« Participar e fomentar a capacitagio prolissional da equipe:

« Analisar os relatorios emitidos pela cquipe. realizando o controle e avaliagdo dos servigos:

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

« Avaliagdo de qualidade e satisfaciio dos usuirios no sistema de agendamento:

« Promover a ampliacdo de acesso dos pacientes que necessitam de agendamentos:

« Avaliar as atividades em conjunto com os integrantes da equipe visando o planejamento c
reorientagdo das agdes de regulagdo assistencial:

« Zelar para o adequado funcionamento do sistema. obedecendo as normas técnicas vigentes:

« Acompanhar os agendamentos da Rede Cuidar:

« Dar suporte aos agendamentos via MVSOL'L:

« [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagao ¢
coordenagdo cuidadosa. para obteng¢do 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
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes dc

descuidos.
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Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021),

— Gt ~—m’

ROMARITO BATISTA VIEIRA
Prelcito Municipal de Iuna

Publicado no Al da Prefeitura
Muyficipal de [ina
A5 17h00 de 02/02/2021,
‘f'f_/‘*x._,_—;"'_"_’_____.__,
q;ﬁrlb de Gabinete
Breno Vinicius da Silva Oliveira
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