PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 34/2023

"ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 25/2021”

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

Art. 1° Fica alterada a Lei Complementar 25/2021, na forma desta Lei.

Art. 2° O Anexo | da Lei Complementar 25/2021, passa a vigorar com a redacao conferida
pelo Anexo A desta Lei Complementar.

Art. 3° O Anexo 11 da Lei Complementar 25/2021, passa a vigorar com a redacdo conferida
pelo Anexo B desta Lei Complementar.

Art. 4° Fica o Executivo Municipal autorizado a promover 0s ajustes or¢amentarios
necessarios para o atendimento da presente Lei complementar.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de IUna, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias do
més de marc¢o do ano de dois mil e vinte e trés (30/03/2023).
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ANEXO A

LEI COMPLEMENTAR N° 34/2023

(Anexo I da Lei complementar n° 25/2021)

RELACAO DE CARGOS COMISSIONADOS POR SECRETARIA

GABINETE DO PREFEITO

CARGO EM COMISSAO

GAB-CC-1 | Chefe de Gabinete 01 - Ndo se aplica
GAB-CC-2 | Assessor Administrativo do Chefe de Gabinete 01 11} Ndo se aplica
GAB-CC-4 | Coordenador de cumprimento de agenda oficial 01 VI N&o se aplica
GAB-CC-5 | Diretor de gabinete 01 \ Médio

PROCURADORIA GERAL

CARGO EM COMISSAO

= N° DE . REQUISITOS ESPECIFICOS

REF. DENOMINACAO VAGAS NIVEL PARA INVESTIDURA
PGM-CC-1 | Procurador Geral 01 | Conforme lei especifica
PGM-CC-2 | Assessor de Procurador 03 1\ Superior em Direito / OAB

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CARGO EM COMISSAO

= N° DE . REQUISITOS ESPECIFICOS
L5 s VAGAS L PARA INVESTIDURA

Secretdrio Municipal de Assisténcia e
SAD-CC-1 | Desenvolvimento Social 01 - Técnico/Superior
SAD-CC-2 Sub§ecrefor|o de Assisténcia e Desenvolvimento o1 m Médio

Social
SAD-CC-3 | Diretor do SCFV até 17 anos 01 \ Superior
SAD-CC-4 | Assessor de Gestdio SUAS 02 \% Superior
SAD-CC-5 | Diretor de Gestdo SUAS 01 \ Superior
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SAD-CC-6 | Diretor SCFV da terceira idade 01 \ Médio
SAD-CC-7 | Diretor do CRAS 01 \ Superior
SAD-CC-8 | Diretor do CREAS 01 \ Superior
SAD-CC-9 | Supervisor do Programa Crianga Feliz 01 \ Superior
SAD]_é:C_ Diretor Administrativo 01 \Y% Médio

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E ESPORTE

CARGO EM COMISSAO

REF. | DENOMINAGAO s | NIV e
SMEE]_CC_ Secretdrio Municipal de Educacgdo e Esporte 01 - Técnico/Superior
SMEEQ_CC_ Subsecretdrio de Educacdo 01 11l Médio
SME%CC_ Coordenador de escolas e creches 02 Y Médio
SMEE'CC_ Supervisor de recepcdo, protocolo e arquivo 01 Vi Médio
SMEI\ES'CC_ Supervisor do setor de transporte 01 \% Médio
SMEES—CC— (eirc:]o(;c;icggig; do setor de prestacdo de contfas 01 V] Médio
SMEE;CC_ Coordenador administrativo do Polo UAB 02 Vi Médio
SMEZ'CC_ Coordenador de distribuic@o de merenda 01 W% Médio
SMEI;CC_ Diretor pedagdgico 01 v Superior
SMEFC')CC_ Subsecretdrio de Esporte 01 1l Técnico/Superior
SME]EJCC' Diretor de Esporte 01 N Médio
SME]EéCC_ Coordenador de Esporte 01 N Médio
SMEF:;CC_ Diretor de Unidade de Ensino 13 : Supelgi((j)tzggcé(;io o

* Conforme classificagcdo LC n° 31/2022.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

CARGO EM COMISSAO

REF. DENOMINAGAO v’i{é,fs NivEL RE$:‘§HC|’;VEES;$§3FSOS
SMTC]'CC_ Secretdrio Municipal de Turismo e Cultura 01 - Nd&o se aplica
SMT%_CC_ Subsecretdrio de Turismo 01 1l Médio
SMTC-CC- | Coordenador do Programa Cidade 01 v Médio

3 Empreendedora
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SMTCE{CC' Subsecretdrio de Cultura 01 If Médio
SMTCS'CC' Diretor de Cultura 01 \ Médio

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

CARGO EM COMISSAO

7 N° DE ‘ REQUISITOS ESPECIFICOS
REL 1L ) VAGAS RONEL PARA INVESTIDURA
SMGPF- Secretdrio Municipal de Gestdo, Planejamento e L .
. 01 - Técnico/Superior
CC-1 Financas
SMGPF- . -
cC-2 Pregoeiro 02 \% Médio
Sl\éng— Diretor do Setor de compras 01 v Superior
SAégiF_ Coordenador de Aimoxarifado e Patriménio 01 \ Médio
SAégiF_ Supervisor de recepc¢do, protocolo e arquivo 01 VI Médio
SI\éSZF— Subsecretdrio de Planejamento 01 1l Médio
SAég_P;_ Coordenador Administrativo 04 \Y% Médio
Superior — Educacdo,
Saude, Assisténcia Social,
SMGPF- L . Tecnologia, Obras,
cc-8 Assessor Técnico Especializado 04 Il Contabilidade, Gest&o
PUblica, Administracdo e
Agronomia
SMGPF- L ) -
CC-9 Subsecretdrio de Financas 01 1l Médio
Sg‘g?g Assessor de Execucdo Orcamentdria 01 \% Superior

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

CARGO EM COMISSAO

- N° DE ‘ REQUISITOS ESPECIFICOS
REF. DENOMINAGAO vaGas | NIVEL PARA INVESTIDURA

SMISU-CC- | Secretdrio Municipal de Infraestrutura e Servicos - .

01 - N&o se aplica

1 Urbanos

SMISL;—CC— Subsecretdario de Infraestrutura e Servicos Urbanos 01 Il N&o se aplica
SMISL:;'CC_ Coordenador do setor de reparos em geral 01 Y NGo se aplica
SMISli_CC_ Chefe do setor de iluminac&o publica 01 v NGo se aplica
SMIS[;_CC_ Coordenador de abastecimento de dgua 01 \ N&o se aplica

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
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CARGO EM COMISSAO

SMA-CC-1 | Secretdrio Municipal de Agricultura 01 - N&o se aplica
SMA-CC-2 | Subsecretdrio Municipal de Agricultura 01 1l Nd&o se aplica
SMA-CC-3 gg:i)éci%nodor do Programa de Diversificagcdo 01 v N@o se aplica

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR

CARGO EM COMISSAO

REF. | DENOMINACAO Vhons | NIVEL REG;K‘;K?SVEES;ESE;:%
SMI-CC-1 | Secretdrio Municipal de Interior 01 - Ndo se aplica
SMI-CC-2 | Subsecretdrio Municipal de Interior 01 11} Ndo se Aplica
SMICC-3 | piretor de obras vidrias 03 \ N&o se aplica
SMI-CC-4 Supervisor de recepc¢do, protocolo e arquivo 01 Vi Médio

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA

CARGO EM COMISSAO

= N° DE . REQUISITOS ESPECIFICOS
REL 213 L) VAGAS REL PARA INVESTIDURA
SMMALPT- | Secretdrio Municipal de Meio Ambiente e 01 . N&o se aplica
CC-1 Limpeza PUblica P
SMMALPT- | Subsecretdrio de Meio Ambiente e Limpeza 01 m N&o se aplica
cc2 PUblica P
SMMALPT- | Diretor de Meio Ambiente e Protegdo 01 v Técnico/Superior
CC-3 Ambiental P
SMMALPT- | Coordenador de Transporte e Destinacdo de 01 v N&o se aplica
CC-4 Residuos Sdélidos P
SM(';A(':A\_LSPT_ Coordenado da Defesa Civil 01 Y% Superior
SM(';A(':A\_ZPT_ Supervisor de recepcdo, protocolo e arquivo 01 VI Médio
SM('\:Aél%PT_ Coordenador de Limpeza 02 \% Na&o se aplica

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO EM COMISSAO

= N° DE . REQUISITOS ESPECIFICOS
35 e VAGAS Al PARA INVESTIDURA
SMS-CC-1 | Secretdrio Municipal de Salude 01 - Técnico/Superior
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SMS-CC-2 | Subsecretdrio Municipal de Saude 01 Il Médio
SMS-CC-3 | Diretor de Sistema de Informacdo e Saude 01 \ Superior
SMS-CC-4 | Diretor de Contratos e Convénios 01 \ Superior
SMS-CC-5 | Diretor do Fundo Municipal de Saude 01 [\ Superior
SMS-CC-6 | Diretor de VigilGncia Sanitdria 01 \ Médio
SMS-CC-7 | Diretor do Departamento de Transporte Sanitdrio 01 v Médio
SMS-CC-8 | Diretor de Departamento de Saude de Pequid 01 v Superior
SMS-CC-9 | Diretor Administrativo 02 \ Médio
SMS-CC- | Diretor do Centro de Regulagdo, Rede cuidar e N "
Ao 01 \% N&o se aplica
10 fratamento for a do Domicilio
SMS-CC- . - . ‘-
Supervisor de recepgdo, protocolo e arquivo 01 VI Médio

11
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ANEXO B
LEI COMPLEMENTAR N° 34/2023
(Anexo Il da Lei complementar n® 25/2021)

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

| GABINETE DO PREFEITO

CARGO: CHEFE DE GABINETE

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
A Chefia de Gabinete € 6rgdo encarregado da prestacdo dos servicos 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 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e 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 1Una;

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

Coordenar em conjunto com a assessoria de comunicacdo os servicos de relagdes
publicas e de cerimonial;

Proceder a prestacdo dos servigos e meios necessarios ao funcionamento regular do
Gabinete da Prefeitura Municipal,

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

Manter arquivo atualizado dos servidores lotados ou em exercicio no Gabinete, bem
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como controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores do Gabinete;

Disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o Gabinete;
Elaborar a proposta orcamentaria anual do Gabinete e promover a execucdo do
or¢amento;

Representar o Prefeito Municipal quando designado;

Exercer a acdo gerencial e disciplinar e determinar a execucdo dos servicos e meios
administrativos;

Ordenar despesas relativas a dotacdes previstas no orcamento do gabinete;

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

Elaborar a agenda de compromissos do Prefeito Municipal,

Dar publicidade a Portarias e Decretos Municipais;

Integrar suas acGes, sempre que necessario e possivel, com as a¢bes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

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

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

Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacédo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucédo: 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 e complexas que exigem planejamento,

organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

em geral e colegas de trabalho.

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO CHEFE DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito, prestando assisténcia

direta ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patriménio e de servigos gerais do Gabinete do Prefeito;

Coordenar e executar, em articulacdo com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracdo, as atividades setoriais relativas a
administracao de pessoal,

Coordenar e executar, em articulacdo com o setor de Licitacbes e Contratos da
Secretaria Municipal de Administracéo, as atividades setoriais relativas as compras
da Prefeitura Municipal de Itna, dando a devida ciéncia ao Prefeito Municipal;
Coordenar e executar os servicos de reprografia;

Desempenhar as demais funcOes de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e servigos do Gabinete do Prefeito;
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e Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe de Gabinete e demais Secretarios no
desempenho de suas atribuigdes;

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

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

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

e Assistir ao Chefe de Gabinete em seu relacionamento com o puablico ou outras
autoridades;

¢ Representar o Chefe de Gabinete quando designado;

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

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

e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
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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: COORDENADOR DE CUMPRIMENTO DE AGENDA OFICIAL

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

do Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar e assessorar 0 Prefeito nos compromissos internos e externos, buscando
o fiel cumprimento de da agenda do Prefeito;

Registrar documentos inerentes a palestras, reunibes, conferéncias e outras
proferidas de que participe o Chefe do Executivo;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe de Gabinete e ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribuicdes;

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

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

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

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga;

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

Preencher relatorios de utilizacdo 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
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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
Instrucdo: Conforme organograma.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de resultado. Varios originais se
apresentam, tanto no detalhe quanto no contetdo geral.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE GABINETE

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
O Diretor de Gabinete € o cargo encarregado da realizacdo do planejamento, execucao,
avaliacdo e aprimoramento de programas, acoes e politicas de Governo, com subordinagao

direta ao Gabinete do Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal e Chefe de Gabinete no
desempenho de suas atribuicdes;

e Preparar o expediente para despacho do Prefeito;
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e Responsabilizar-se pelo arquivamento de atos administrativos e legislativos e de
documentos que interessem ao cumprimento das atribuicdes do Prefeito;

e Promover a representacao politica e social do Prefeito;

e O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para apreciacdo do
Prefeito;

e Prover os servicos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento
do Gabinete do Prefeito;

e Proceder a prestacdo dos servigos e meios necessarios ao funcionamento regular do
Gabinete da Prefeitura Municipal,

e Controlar uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou improprio;

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

e A orientagédo e coordenagéo de todos os atos oficiais que, por forga legal, tenha que
ser publicado;

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

e Registrar e guardar o expediente oficial do Prefeito, formado por Leis, Decretos,

Portarias, editais e oficios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucéo: Conforme organograma.
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Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

PROCURADORIA GERAL

CARGO: PROCURADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O Procurador Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o Chefe do
Executivo e os orgaos da Prefeitura Municipal em questdes de indagacdo juridica, bem

como representar judicial e extrajudicialmente todo e qualquer 6rgdo do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo
todos os atos proprios e necessarios a representacdo judicial, por intermédio do
respectivo titular ou de seus delegados;

e Coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo acbes e sugerindo medidas
preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros 6rgéos
oficiais;

e Auxiliar na elaboracdo de minuta de contratos, contestacdes, acordos, ajustes,
projetos e outros;

e Prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos; Redigir minutas de
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peticOes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica;

Representar 0 Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou reu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

Promover a cobranca amigavel ou judicial da divida ativa tributaria e da proveniente
de quaisquer outros créditos do Municipio mediante autorizacao do Prefeito;
Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

Apresentar a Contabilidade Municipal até 30 de julho de cada exercicio, a relagdo
nominal e em ordem de apresentacdo dos precatdrios para serem incluidos na
proposta orcamentaria anual do Municipio;

Assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacdo, alienacdo e
aquisicao de imoveis pela Prefeitura;

Manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Municipio seja
parte;

Providenciar a devolucdo de autos ao juizo competente, quando for o caso;
Encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo
Municipal;

Realizar outras atribui¢cfes compativeis com sua especializacdo profissional;

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

Prestar auxilio ao Prefeito e demais drgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Integrar suas acdes, sempre que necessario e possivel, com as a¢fes desenvolvidas
por outros orgdos da Administragdo Municipal,

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,

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

e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo: Formag&o superior em Direito e inscri¢do definitiva de advogado na Ordem dos
Advogados do Brasil.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: ASSESSOR DE PROCURADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Destina-se 0 cargo a assessoria aos Procuradores do Municipio no exercicio de suas

atribuicdes legais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
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Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislacdo e jurisprudéncia relativos ao
ambito de atuacdo do Procurador Municipal Assessorado;

Promover pesquisas factuais e estudos sobre questbes juridicas, relacionadas a
organizagdo administrativa;

Auxiliar na elaboracdo de minuta de contratos, contestacGes, acordos, ajustes,
projetos e outros;

Redigir minutas de peti¢des iniciais, contestacfes e outros expedientes de ordem
juridica;

Estudar questdes de interesse da Administracdo, oferecendo suporte a elaboracdo de
pareceres.

Oferecer suporte técnico-juridico ao assessoramento da equipe administrativa no
estudo para recrutamento, selecdo, treinamento, promocdo e demais aspectos da
administracdo de pessoal, definindo métodos, formularios e instrucBes a serem
utilizados;

Auxiliar na elaboracdo de pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades inerentes ao cargo do Procurador
Geral e Procurador Municipal;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Formacao superior em Direito e inscri¢do definitiva de advogado na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagdo funcional e
social;

e Elaborar o projeto de Plano de Acdo Municipal das politicas de assisténcia social, de
trabalho, de vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacdo de Orgéos
governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a aprovacdo dos seus
respectivos Conselhos;

e Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia
com as diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e da PNAS
(Politica Nacional de Assisténcia Social), supervisionando sua execucéo por parte do

Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos;
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Coordenar a elaboracédo da Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua promog¢éo
social, a eliminacdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de
discriminacdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa, supervisionando sua
execucdo por parte do Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos;
Coordenar a elaboragdo da Politica Municipal sobre Drogas, em consonancia com as
diretrizes do SISNAD (Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas);

Articular com os Conselhos vinculados & Secretaria e com os demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das
politicas publicas;

Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperagdo técnica e financeira com
6rgdos publicos, entidades privadas e organizacGes ndo governamentais, visando a
execucgdo, em rede, dos servicos sdcios assistenciais;

Avaliar as a¢des das entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando
recursos financeiros e humanos necessarios a realizacéo 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 utilizagdo;

Organizar a rede de atendimento social no Municipio;

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Integrar suas ac¢les, sempre que necessario e possivel, com as ac¢fes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administragdo Municipal,

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
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horério 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: SUBSECRETARIO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O Subsecretério tem como ac¢bes principais elaborar e coordenar projetos de assisténcia
social, programas sociais e promogédo social e planejar, dirigir e executar as atividades

administrativas e financeiras no ambito da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Assessorar e coordenar projetos de assisténcia social, programas sociais e promogao

social, conforme a Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, a Politica Nacional
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de Assisténcia Social — PNAS e as Normas Operacionais Basicas;

e Assessoria a implementacdo de acgBes sdcio—assistenciais de vigilancia social,
protecdo social e defesa social e institucional,

e Desenvolver acédo social junto a individuos e grupos visando capacitar a compreender
sua condicdo de vida e estimula—los a participar na solucdo de seus problemas;

e Desenvolver a politica de protecdo social basica para individuos e familias em
situacdo de vulnerabilidade social, através de estruturacdo da rede e das unidades
publicas de assisténcia social, nominadas de CRAS e CREAS, localizadas em areas
com maiores indices de vulnerabilidade social, destinada a prestacdo de servicos
socio—assistenciais as familias;

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

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

e Db) alta complexidade: através de unidade de referéncia regional e demais
programas e servigos especializados, em estreita ligacdo com o sistema de
garantia de direitos, destinados a familias e individuos em risco pessoal e

social, cujos vinculos ja estejam rompidos e necessitem de acolhimento
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fora de seu nucleo familiar e comunitério, objetivando prestar atencao
socio—assistencial e protecdo integral, em casas—lar, abrigos, albergues,
unidades de longas permanéncias e outros;
Planejar e executar acdes de protecdo basica no territorio referenciado;
Realizar diagnostico de areas de vulnerabilidade e risco social, a partir de estudos e
pesquisas realizadas;
Estabelecer pacto de resultados, em especial com a rede prestadora de servigos, com
base em indicadores sociais comuns previamente estabelecidos, para servicos de
protecdo social basica e especial,
Garantir a prioridade de acesso nos servicos de protecao social basica ou especial, de
acordo com suas necessidades, as familias;
Coordenar o monitoramento e avaliacdo das acdes da assisténcia social por nivel de
protecdo basica e especial, em articulacdo com os sistemas estadual e federal;
Assegurar a reciprocidade das acdes entre as redes de protecdo basica e especial;
Inserir, alimentar e manter atualizados, no Cadastro Unico, os dados das familias de
vulnerabilidade social e risco, conforme critérios do Programa Bolsa Familia ou
outro que vier a substitui-lo;
Coordenar e executar acdes complementares para as familias beneficiarias dos
programas de transferéncia direta de renda, promovendo inclusive o
acompanhamento da gestdo de condicionalidades e de beneficios;
Prestar assessoria as entidades ndao—governamentais no que se refere a sua
organizacgéo e ao desenvolvimento de seus objetivos;
Planejar, organizar e supervisionar acOes de apoio a situagdes de risco
circunstanciais, em decorréncia de calamidades puablicas e emergéncias em
articulacdo com o 6rgéao incumbido da defesa civil no Municipio;
Propor e supervisionar a implementacdo e execucdo das politicas municipais que
visem proporcionar melhorias e dar novas oportunidades de trabalho e emprego,
inclusive quanto a questdo da mulher e das pessoas com deficiéncia, no sentido de
melhorar a qualidade da méo de obra e propiciar condicbes de melhores
oportunidades no mercado de trabalho;

Gerir os recursos destinados a assisténcia social e a crianca e ao adolescente, zelando
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pela aplicacdo dos seus recursos na efetivacdo das respectivas politicas publicas do
Municipio;

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

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

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

Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos até 17 anos.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

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

e Producdo e divulgacdo dos trabalhos ofertados e realizados no servico;

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

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.
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Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,

organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

em geral 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

descuidos.

CARGO: ASSESSOR DE GESTAO SUAS

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades de assessoria e orientacdo prestada aos Municipes e Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Prestar assessoria e orientacdo a municipes em situacdo de vulnerabilidade social ou
econdmica;

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

Dar execucdo as decisdes de carater administrativo;

Dirigir e orientar os 6rgdos que Ihe forem subordinados;

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

Propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia, especialmente
quanto a controle, manutencdo, seguranca e conservacdo dos bens mdveis da
Secretaria;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso

inadequado ou impraéprio;
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e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

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

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

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que

seja compativel com o cargo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO SUAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e buscar informacdes sobre 0s programas sociais colocados & disposicdo dos
Municipios nos orgaos oficiais, providenciando a elaboracdo de plano de trabalho e ingresso

do Municipio com objetivo de celebrar convénios
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, organizar e arquivar todas as informagGes necessarias para elaboragdo de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de assisténcia social e
habitacdo, no ambito municipal;

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

e Elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execucdo de programas de manutencdo e
desenvolvimento da acdo social e habitagéo;

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

e Coordenar, orientar e fiscalizar a elaboragdo e execucdo de convénios, processos
internos de prestacdo de contas de convénios;

e Exercer outras atividades correlata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.
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CARGO: 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 ATRIBUICOES:

e Coordenar as equipes de trabalho do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos da Terceira ldade;

e Producdo e divulgacdo dos trabalhos ofertados e realizados no servico;

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

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

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
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organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 patrimdnio em forma de

equipamento 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:

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

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

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

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necesséarias;
Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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
programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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 e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

CARGO: DIRETOR DO CREAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir os trabalhos do CREAS.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo CREAS;
e Fazer cumprir as metas previamente estabelecidas para 0 CREAS;
e Organizar atividades para o desenvolvimento do CREAS;
e Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necessarias;
e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.
e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;
e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horéario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

CARGO: SUPERVISOR DO PROGRAMA CRIANCA FELI1Z

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir os trabalhos do Programa Crianca Feliz.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Programa
Crianca Feliz;
e Fazer cumprir as metas previamente estabelecidas para o Programa Crianca Feliz;

e Organizar atividades para o desenvolvimento do Programa Crianca Feliz;
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e Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necessarias;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o 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,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
Telefax (28) 3545-1322, CNPJ:27.167.394/0001-23

Assinado digitalmente

or ROMARIO BATISTA
ROMARIO BATISTA  {fEIRA. 78845602753

VIEIRA:78845602753 .= " a3 30

10:09:43 -0300



P e
o mat"

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a recepcao e ao atendimento ao publico

da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;

Coordenar a distribuicdo das correspondéncias dos diversos setores da Secretaria
Municipal;

Coordenar o recebimento, registro e distribuicao, apos triagem efetuada pelo 6rgéo
competente, a correspondéncia destinada aos 6rgdos da Secretaria Municipal,
Coordenar o recebimento, processamento, registro e distribuicdo de peticdes,
requerimentos, pedidos de informacg6es e outros documentos que devam ser objeto
de analise, informacdo ou deciséo por parte de 6rgaos da Secretaria Municipal;
Controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos 6rgdos da Prefeitura,
prestando informagdes aos interessados sobre o seu andamento;

Organizar e manter o arquivo geral da Secretaria Municipal,

Propor a eliminacdo de processos e documentos sem valor legal, historico ou
artistico;

Lavrar certiddes referentes a processos e 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 improéprio;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;
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e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Chefe de Gabinete e
que seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: 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 e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTE

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTE

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar e executar a politica de educacdo do Municipio;
e Monitorar e avaliar o desenvolvimento da politica de Educacéo;

e Promover e apoiar investimentos para qualificar a capacidade de gestdo, incluindo
atividades de formacao e qualificacdo dos profissionais da Educacao;

e Elaborar politicas educacionais e o Plano Municipal de Educacéo;

e Efetivar a gestdo e o co-financiamento das a¢0es da educacao;
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Coordenar e executar politicas voltadas as escolas da rede municipal de ensino,
promovendo a inclusdo social e a cidadania;

Estimular a participacdo da comunidade escolar na elaboracdo e controle das
politicas pablicas educacionais;

Articular as politicas publicas que possuem interface com a politica educacional;
Executar e supervisionar a agdo do Governo Municipal relativa a educac&o;

Integrar e articular com outros niveis de governo acles da politica e de legislagdo
educacional;

Organizar e acompanhar o Sistema Municipal de Ensino;

Dinamizar a¢des que contribuam para o pleno funcionamento técnico, administrativo
e pedagdgico do Sistema de Ensino Municipal;

Integrar as iniciativas de carater organizacional e administrativo na area de educacgao
com os demais 6rgaos da administracdo publica;

Promover, acompanhar e avaliar as acdes pedagdgicas desenvolvidas pelo Sistema
Municipal de Ensino;

Promover a alfabetizacdo e educacdo de adultos, no nivel de ensino fundamental,
Orientar e acompanhar o processo de elei¢des das Direcdes das Escolas Municipais;

Prover, distribuir, supervisionar, avaliar e aperfeicoar o quadro de pessoal das
Escolas Municipais;

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

Efetivar acOes para a melhoria da qualidade de ensino, através da atualizacdo e
qualificacdo de professores e dos recursos didatico-pedagogicos;

Implementar e garantir a manutencao do programa de alimentagéo escolar;

Implementar e garantir o transporte escolar para os alunos com necessidades
educativas especiais e da zona rural;

Coordenar e acompanhar, junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura as obras de
sua area de atuacéo;

Promover a execucdo do plano cultural e de esporte do Municipio;

Execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e
outros, voltados para as atividades esportivas do Municipio;

Promocdo de intercAmbio esportivo, com outros centros, objetivando
aperfeicoamento dos padrdes dos programas esportivos e elevacao do nivel técnico;

Orientacéo, a divulgacéo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios
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ao desenvolvimento da pratica das atividades esportivas e recreativas adequadas as
varias faixas etarias;

Programacdo de programas visando & popularizacdo, das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competicGes, certames,
jogos abertos e outras modalidades consideradas manifestacbes culturais do
Municipio;

Mobilizacdo das comunidades em torno das atividades desportivas informais;
Incentivo as comemoracdes civicas;

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

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Integrar suas acdes, sempre que necessario e possivel, com as acGes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatdrio anual de atividades;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,

organizacdo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

em geral e colegas de trabalho.

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: SUBSECRETARIO DE EDUCACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar as atividades administrativas relacionados a educacdo, prestando assisténcia

direta ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Coordenar e executar, em articulacdo com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracdo, as atividades setoriais relativas a
administracao de pessoal,

Coordenar e executar os servigos de reprografia;

Apoiar a Diviséo de Alimentacdo Escolar na compra e distribuigdo dos alimentos da
merenda escolar, em articulacdo com o setor de Licitagdes e Contratos da Secretaria
Municipal de Administracéo;

Promover a execucdo dos servicos de garagem, manutencdo, limpeza e

abastecimento da frota de veiculos do transporte escolar, em articulagdo com a
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Diviséo 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
atividades setoriais relativas a gestdo orcamentaria e financeira, especialmente na
aplicacdo das receitas tributérias vinculadas, receitas do FUNDEB, do FNDE, de
transferéncias constitucionais, receitas do salario educacéo, e outras previstas em lei;
Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educacdo - FUNDEB;

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

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

Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

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

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

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 solicitacdo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado;

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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
programas de informatica especificos;

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

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

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo 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: COORDENADOR DE ESCOLAS E CRECHE

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Educacdo junto as Escolas e Creches

Municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

e Colaborar com a direcdo do estabelecimento para atingir 0s objetivos educacionais
colimados pela Creche;

e Oferecer educacdo infantil em creches preparando o aluno para 0 ensino
fundamental, proporcionando igualdade de condi¢Bes para 0 acesso e permanéncia
na escola publica;

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

similares;
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Incentivar o aluno no aprendizado;

Incentivar o aluno para o desenvolvimento-fisico, mental, emotivo e social;
Desenvolver no aluno o interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

Estimular o desenvolvimento das inclina¢Ges e aptiddes, promovendo sua evolugéo
harmonica;

Incentivar a prética dos habitos de higiene, obediéncia, tolerncia e outros atributos
morais e sociais;

Integrar o aluno no ambiente escolar, familiar e 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 ao Secretario Municipal de Educacdo no
desempenho das atividades realizadas no @mbito das Escolas e Creches Municipais
em que atuarem;

Proceder a prestacdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento regular de
Escolas e Creches Municipais;

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

Executar outras atividades relacionadas a funcéo;

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

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

Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

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

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuido

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisionar as atividades relacionadas a recepcdo, almoxarifado e arquivo da Secretaria

Municipal de Educacéo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;

e Controlar e registrar a saida de material requisitado;

e Planejar a aquisi¢do de materiais com base nos padrdes de consumo registrados
tendo em vista a obtengdo de economias de escala;

e Acompanhar e avaliar os padrfes de consumo da Secretaria de Educacéo, propondo a
correcdo de disfungdes constatadas;

e Estudar e propor medidas com vistas a simplificacdo e padronizacdo dos materiais
utilizados;

e Montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro dos

materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e balancete
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mensal,

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

Registrar, distribuir e arquivar, apds triagem efetuada pelo 6rgdo competente, a
documentacdo da Secretaria de Educagéo

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

Controlar o curso de processos e papéis, prestando informacdes aos interessados
sobre 0 seu andamento;

Organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Educacéo;

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

Lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;

Providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos.
Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;

Receber e distribuir as correspondéncias;

Fiscalizar a assinatura dos servidores no “livro de ponto”;

Receber e realizar o protocolo externo de documentos, e encaminha-los aos seus
destinatarios;

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

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 DO SETOR DE TRANSPORTES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar a fiscalizacdo e o funcionamento do Transporte Escolar Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

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

e Promover e fiscalizar o cumprimento dos planos de transporte escolar, informando os
resultados aos 6rgdos competentes (Secretaria de Estado da Educacdo — SEDU e
Ministério da Educacdo - MEC);

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

e Gerenciar o0s servigos realizados pelos motoristas do Transporte Escolar,
considerando horarios, quilometragem e consumo diario de cada veiculo e linha;

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

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

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

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

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

Responsabilidade pelo patrim6nio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
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equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS EM
CONVENIOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Acompanhar a elaboracdo do plano de trabalho de convénios e avaliacdo de sua
execucao;

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 subvencéo da Prefeitura;

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

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

e Incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada através
de convénios de cooperacdo técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as
entidades mantenedoras na gestdo e conducao de suas agdes no @mbito da assisténcia
e promocao social;

e Interagir com o0s 0rgaos executores das acOes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestagdo de
contas;

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

e Elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgdos as prestagcdes de conta dos recursos
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recebidos da Uni&o, do Estado e outros;

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

e Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatéria das
gestdes orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das prestacoes

de contas de convénios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO POLO UAB

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

laboratorio, secretaria, laboratério de informética e biblioteca.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Prestar assisténcia direta e imediata ao Polo UAB;

e Proceder a prestacdo dos servicos e meio necessario ao funcionamento regular do
Polo UAB;
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e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou improprio;

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam 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 indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE DISTRIBUICAO DE MERENDA
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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¢fes necessarias ao fornecimento da merenda escolar aos
alunos da rede municipal, considerando os turnos de funcionamento e as
caracteristicas da clientela atendida;

Elaborar a pauta de alimentos para compra e cardapios, tendo em vista 0s aspectos de
nutricéo;

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

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

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

Prestar assisténcia técnica ao Conselho de Alimentagdo Escolar;

Promover a capacitacdo e orientacdo dos profissionais das escolas encarregados do
preparo e distribuicdo da merenda escolar considerando os aspectos de higiene e
educacdo alimentar.

Receber produtos referentes a merenda escolar dos fornecedores, conferindo as
especificacbes 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 Alimentacdo Escolar;

Fiscalizar aspectos relacionados & higiene, conservagdo e modo de armazenagem dos
produtos;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
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horério 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

Responsabilidade pelo patrimonio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de
equipamento 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 execucdo das atividades de
organizacdo escolar no Municipio; bem como buscar informacdes sobre os programas e
projetos educacionais colocados a disposicao da rede municipal de ensino pelo Ministério da
Educacdo e demais 6rgdos oficiais, providenciando a elaboracdo de plano de trabalho e

ingresso do Municipio com objetivo de celebracdo de convénios.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

a)

b)

QUANTO AO ENSINO:

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

Organizar o atendimento a demanda escolar e manter em funcionamento 0s
estabelecimentos de ensino e os demais recursos educacionais do Municipio;
Promover a formacao continuada dos profissionais de educacdo do Municipio;
Manter atualizado o registro e a estatistica dos dados educacionais;

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

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

Incentivar, apoiar e orientar as escolas na elaboracdo e execu¢do de sua proposta
pedagOgica, conforme a legislacdo vigente e em sintonia com o projeto
politico/pedagogico da Secretaria Municipal de Educacéo;

Orientar as instituicdes do Sistema Municipal de Ensino quanto a execucdo de
normas e orientagcdes que visem ao desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem;

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

Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacéo.

QUANTO A EDUCACAO

Coordenar a elaboragdo do curriculo e o calendéario escolar de acordo com a
legislacdo especifica e submeté-los a apreciacdo do Secretario Municipal de
Educacéo;

Zelar pela seguranca e pela manutencdo das instalacbes fisicas das escolas

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

Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades;

Promover programas e projetos culturais e esportivos nas escolas;

Incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitarios Escolares;
Coordenar a elaboracdo e execugdo da proposta pedagodgica, em sintonia com o
projeto politico/pedagogico da Secretaria Municipal de Educacdo e desincumbir-se
das demais atribuicdes previstas na legislacdo do ensino vigente;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de apoio ao
educando do Municipio através dos seguintes programas:

a) merenda escolar;

b) transporte escolar;

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

QUANTO A ORIENTAGAO E SUPERVISAO ESCOLAR

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de organizacdo
escolar no Municipio;

Coordenar a inspecdo e supervisdo escolar nos estabelecimentos de ensino;

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

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

Coordenar os trabalhos de recenseamento escolar e cadastramento dos candidatos a
matricula, consolidando os dados e propondo medidas para atendimento a demanda;
Planejar e acompanhar a instalagcdo, organizacdo e funcionamento de unidades
escolares;

Elaborar normas e instrucbes relativas a organizacdo e funcionamento dos
estabelecimentos de ensino da rede municipal;

Responsabilizar-se pela montagem de processo para a criagdo e autorizacdo de
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funcionamento das unidades escolares da rede municipal e prestar orientacdo a rede
privada quando se tratar de educacao basica;

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

Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacéo.

QUANTO AOS PROGARMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS

Coordenar, organizar e arquivar todas as informacgdes necessarias para elaboracdo de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de educacdo no ambito
municipal;

Promover agdo 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 execuc¢do de programas de manutencdo e
desenvolvimento da educacdo basica;

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

Pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria Municipal de
Educacdo, quanto a novas resolucbes expedidas pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo — FNDE;

Supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos do MEC, FNDE, MC, MCT,
dentre outros, na &rea de educacéo;

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

Prestar informacdes técnicas gerais referentes a area de educacdo, FUNDEB, MEC,
FNDE e outros;

Assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboracdo e execugdo de convénios,
processos internos de prestacdo de contas de convénios.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,

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

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacédo do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE UNIDADE DE ENSINO “A”, “B” e “C”

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Assegurar a elaboracdo, execucdo e avaliacdo da proposta pedagogica da unidade
escolar, estimulando a sua construgdo por meio de processos democraticos;
Administrar pessoal, recursos financeiros e materiais da escola;

Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;
Empenhar-se pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
Prover meios para recuperacao dos alunos de menor rendimento;
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e Articular-se com as familias e a comunidade, criando processo de integracdo da
sociedade com a escola.

e Informar os pais e os responsaveis sobre a frequéncia e rendimento dos alunos
bem como sobre a execucdo de sua proposta pedagogica;

e Exercer, em integracdo com o corpo pedagoégico e docente da escola, o
acompanhamento do processo educativo;

e Viabilizar, acompanhar e controlar a informacéo precisa e fidedigna do Censo
Escolar;

e Discutir, sugerir e implementar normas, diretrizes e programas estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Educacdo;

e Zelar pela divulgacdo e cumprimento da legislacdo do ensino em vigor;

e Manter em dia registros e controles, apresentar relatérios e demonstrativos
financeiros a comunidade e as autoridades municipais;

e Zelar pelo acesso a escola e permanéncia dos alunos no processo educacional;

e Desempenhar outras atividades correlatas definidas no Regimento Escolar ou
atribuidas pela Secretaria Municipal de Educacéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.
Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE

CARGO: SUBSECRETARIO DE ESPORTE

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

ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
o Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patrimdnio e de servicos gerais do departamento de esporte;
o Coordenar e executar, em articulagdo com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracdo, as atividades setoriais relativas a

administracao de pessoal;
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Responsavel pela conducdo da politica municipal de esporte;

Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promocéo do esporte,
lazer e da atividade fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislacdo vigente;

Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a
promocdo do esporte, lazer e da atividade fisica, como um instrumento de inclusao e
desenvolvimento social no ambito o Municipio;

Promover o0 acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisico da populacao do
Municipio de forma equanime e participativa, visando a integracdo e inclusdo social;
Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos espagos publicos e
dos cenarios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades
fisicas por parte da populacéo e entidades afins no Municipio;

Promover programas e acOes de assisténcia técnica e apoio as representacfes
desportivas municipais, as organizacdes esportivas e de lazer e a 06rgdos
representativos da comunidade;

Promover a articulacdo com oOrgdos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenacéo e a execucdo de programas e agdes de promocao do esporte,
do lazer e da atividade fisica;

Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e de lazer do Municipio,
de forma articulada e participativa com as organizacdes correlatas, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacéo vigente;

Promover a inclusdo do Municipio na programacdo regional, estadual, nacional e
internacional de eventos e campeonatos esportivos;

Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal de esporte, lazer e de atividade
fisica;

Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informacéo sobre a prética
do esporte, o lazer e a atividade fisica, em articulacdo com 6rgéos estaduais, federais
e municipais afins;

Exercer atividades de suporte e coordenacao dos 6rgédos colegiados afins as areas do
esporte, lazer e atividade fisica;

Coordenar e executar 0s servigos de reprografia;
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o Desempenhar as demais fungdes de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e servigos de esporte

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

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

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

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

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

e Representar o Secretario quando designado;

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

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

organizacdo e coordenacao cuidadosa, para obtencdo de resultado.
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Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico

em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: O ocupante do cargo lida com patriménio 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 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 manutencdo e guarda dos materiais esportivos;

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

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

Administrar as areas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

Promover o lazer como atividade de interacdo social, estendendo-os a todas as faixas
etarias;

Prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais unidades
administrativas;

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

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

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
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e Preencher relatorios de utilizacdo 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 Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE ESPORTE

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar as politicas municipais de esporte;
e Coordenar o calendério de atividades esportivas e recreativas no ambito municipal;
e Coordenar os acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e
outros, voltados para as atividades esportivas do Municipio;

e Coordenar o0 intercambio esportivo, com outros centros, objetivando
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aperfeicoamento dos padrdes dos programas esportivos e do nivel técnico;

e Coordenador os programas visando a popularizacdo, das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competicbes, certames,
jogos abertos e outras modalidades consideradas manifestacfes culturais do
Municipio

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Responsavel pela conducdo da politica municipal do turismo;

Promover o planejamento e fomento das atividades culturais;

Executar politicas e diretrizes da administracdo municipal na &rea ligada ao
desenvolvimento do turismo no municipio;

Coordenar e promover projetos e programas de desenvolvimento, a protecdo ao
turista e a oferta de meios para a divulgacao do municipio;

Avrticular com os 6rgdos que mantenham parceria com a administracdo municipal na
area do turismo, objetivando agilizar as acdes a serem implementadas;

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

Execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e
outros, voltados para as atividades culturais do Municipio;

Promocdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas como teatro, shows
musicais, bandas, corais e outros, em especial, as atividades folcloricas do
Municipio;

Promocdo de intercdmbio cultural e artistico, com outros centros, objetivando
aperfeicoamento dos padrBes dos programas culturais e elevacdo do nivel técnico;
Orientacdo, a divulgacéo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios
ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais adequadas as varias faixas
etarias;

Mobilizacao das comunidades em torno das atividades culturais e artisticas;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
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de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

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

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

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

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam 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 indicacdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

DEPARTAMENTO DE TURISMO

CARGO: SUBSECRETARIO DE TURISMO
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Subsecretario de Turismo Coordena, apoia e acompanha a formulacdo dos programas

regionais de desenvolvimento do turismo e a promocdo do apoio técnico, institucional e

financeiro necessario para a execucdo desses programas, que tém o foco em beneficiar as

populacgdes 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 dinamizacdo da economia local,

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

Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e viabiliza¢do de
empreendimentos relacionados com a exploracdo do potencial turistico do
Municipio, preservado o meio ambiente;

Articular com os demais 6rgaos, a capacitacdo e a preparacdo de mao-de-obra ligada
ao setor de prestacdo de servicos hoteleiros e guias turisticos.

Realizar o inventario turistico do Municipio;

Auxiliar em projetos de divulgacdo para fomentar o turismo local;

Promover eventos, e cursos na sua area de atuacao;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

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

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA CIDADE EMPREENDEDORA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as acOes estratégicas, direcionar, acelerar e sustentar o0 processo de

desenvolvimento socioecondmico, prestando assisténcia direta ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

. Coordenar e executar as atividades do programa cidade empreendedora com foco na
melhoria dos ambientes de negocios, fomento do empreendedorismo, promoc¢do da
competitividade empresarial, possibilitando uma visdo sistémica do territorio e facilitando o
desenvolvimento local;

. Coordenar e executar, em articulacdo com o programa cidade empreendedora,
solugdes nos 10 eixos estratégicos: 1. Gestdo municipal, 2.Liderangas locais,
3.Desburocratizacdo, 4.Sala do  Empreendedor, 5.Compras  Governamentais,
6.Empreendedorismo na escola, 7.Inclusdo produtiva, 8.Turismo, 9.Cooperativismo e
crédito, 10.Inovacdo e sustentabilidade;

. Gerenciar e organizar a conducdo do plano de desenvolvimento econémico do
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municipio com solucbes que considerem as vocagdes de cada territorio de acordo com as
caracteristicas e dindmicas;

. Responsavel por identificar e propor capacitacdo de liderangas locais para que
desenvolvam iniciativas focadas na melhoria do ambiente de neg6cios do municipio;

. Responsavel por identificar e propor capacitacdo de gestores escolares e professores
em educacdo empreendedora, fortalecer a perspectiva da educacédo integral, com foco no
exercicio da cidadania e qualificagdo para o trabalho;

. Promover e identificar ferramentas para que o municipio atue em consonancia com a
Lei da Liberdade Econdmica, com a Rede Nacional para Simplificagdo do Registro e da
Legalizagdo das Empresas e Negdcios (Redesim) e demais iniciativas da area;

. Coordenar as acOes da sala do empreendedor, atuando como um elo de
transformacéo para o desenvolvimento local;

. Promover o aumento da participacdo dos pequenos negdcios nas compras
governamentais, contribuindo assim para o aumento dos empregos e da retencéo de renda no
préprio municipio;

. Estimular acdes de inclusdo produtiva econémica para populacdes em situacdo de
vulnerabilidade social por meio de apoio aos Centros de Referéncia da Assisténcia Social
(CRAS), com capacitacdes focadas em empreendedorismo, para gerar oportunidades de
renda, emprego e qualificacdo para o trabalho;

. Valorizar e apoiar 0s segmentos econdémicos estratégicos capazes de criar vantagens
competitivas, considerando as caracteristicas e dindmicas do municipio para potencializar a
economia local, com a modernizacdo de feiras livres, campanhas de valorizacdo do comércio
local e encadeamento produtivo com foco territorial;

. Promover o planejamento e fomento de agbes para impacto positivo no indice de
competividade do destino turistico;

. Promover o desenvolvimento de cooperativas de credito e de instituicbes alternativas
de microcrédito para a expansao do mercado para 0s pequenos negocios.

. Promover 0 acesso a servigos tecnologicos, inserir os temas de inovacdo e
sustentabilidade no setor pablico, com vistas & modernizacao, digitalizagdo, aumento da
eficiéncia de seus servicos e adequacéo a legislacdo ambiental.

. Desempenhar as demais fun¢Oes de apoio administrativo requeridas para o bom

funcionamento das atividades e servigos do programa.
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. Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas
atribuicdes;

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

. Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso

inadequado ou improéprio;

. Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o pablico ou outras autoridades;
. Representar o Secretario quando designado;
. Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,

zelando pela seguranga, desde que habilitado;

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

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

. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

. Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 patrimonio em forma de

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de
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descuido.

DEPARTAMENTO DE CULTURA

CARGO: SUBSECRETARIO DE CULTURA

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

ao superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

o Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patrimdnio e de servicos gerais do departamento de cultura;

e Coordenar e executar, em articulacdo com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracdo, as atividades setoriais relativas a
administracao de pessoal;

o Responsavel pela conducdo da politica municipal de cultura;

e Promover o planejamento e fomento das atividades culturais;

o Valorizar as manifestacGes artisticas e culturais;

e Preservar e valorizar o patriménio cultural material e imaterial do municipio;

o Promove intercambio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional;

o Coordenar e executar os servigos de reprografia;

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

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

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

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

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

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;
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¢ Representar o Secretario quando designado;

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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 patriménio em forma de
equipamento e material, podendo provocar 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
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e artistico em &mbito municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Elaborar e propor a politica municipal de preservacéo do patriménio historico;
Elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e desenvolver
as atividades de cultura no Municipio;

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

Planejar e executar atividades que visem o desenvolvimento, preservacdo e
revitalizacdo do patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;

Dirigir e controlar a Casa de Cultura de forma a tornar viva a lembranca cultural e
histérica do Municipio;

Planejar, coordenar e controlar a execu¢do de programas, projetos, acdes e atividades
relacionadas com a cultura no Municipio;

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

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

Promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

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

Valorizar e difundir as manifesta¢Ges culturais da comunidade;

Promover a preservacdo dos bens arquitetdnicos e documentais do Municipio;
Supervisionar a administracdo da Casa de Cultura e da Escola de MUsica;

Elaborar e propor a politica municipal de preservacéo do patriménio histérico;
Propor e implementar programas e projetos de preservacdo e protecdo dos bens do
patrimonio historico do Municipio;

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

Zelar pelo patrimonio historico e promover a recuperacdo de objetos, edificacGes e

obras de valor histérico;
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e Promover o suprimento, a manutencao e a recuperagao do seu acervo;

e Atrticular-se com orgaos e entidades visando obter doacdes de pecas que possuam
valor historico;

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

descuidos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Gestdo das atividades de administracdo em geral (pessoal, licitagdo, compras,
contratos, almoxarifado, patriménio, frota, processos em geral);

e Administrar as financas municipais e politicas fiscais e tributérias, visando o
equilibrio e a sustentabilidade intertemporal das contas publicas;

e Assistir 0os 6rgaos municipais na execugdo de suas atribuicdes relativas aos servigos
burocraticos;

e Integrar suas acOes, sempre que necessario e possivel, com as acdes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

e Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
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 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: PREGOEIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
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O credenciamento dos interessados;

O recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacdo de
habilitacéo;

A abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificacdo dos
proponentes;

A conducao dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

A adjudicacdo da proposta de menor preco;

A elaboracdo de ata;

A conducdo dos trabalhos da equipe de apoio;

O recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

0 encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicacdo, a
autoridade superior, visando a homologacéo e a contratacao;

Coordenar o processo licitatorio;

Receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsavel pela sua elaboracéo;

Conduzir a sessdo publica na internet;

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

Dirigir a etapa de lances;

Verificar e julgar as condi¢des de habilitacéo;

Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente
quando mantiver sua decisao;

Indicar o vencedor do certame;

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologagao.”

Promover o alcance de resultados positivos na contratacdo de bens e servicos
comuns;

Atencdo aos principios basicos que orientam toda a atividade estatal, dentre estes
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aqueles inscritos no art. 37 da Constituicdo Federal: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

CARGO: DIRETOR DO SETOR COMPRAS

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

O Gestor do Setor de Compras € o cargo encarregado da prestacao dos servigos essenciais ao
funcionamento do setor de Compras, com subordinacdo direta a Secretaria Municipal de
Gestéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar, controlar, dirigir e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo setor
de compras;
e Analisar processos de compras advindos de todas as secretarias, solicitando dos

secretarios as retificacdo e / ou complementagdes nos procedimentos, caso seja
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Necessario;

Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario Municipal de Gestdo no
desempenho de suas atribuigdes;

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

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

Gerenciar as atas de registro de precos, bem como o controle dos Orgaos
participantes;

Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou impraéprio;

Quando necessario, emitir sucinta analise dos processos de compras para subsidiar as
informacdes para o0 Secretario de Gestao e/ou o Prefeito Municipal;

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

Executar outras atividades afins;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional;
Organizar, coordenar e definir o fluxo dos produtos de contratacdo publica a fim de
evitar o desabastecimento de estoque e a descontinuidade do servico publico;

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

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

Participar de decisdes administrativas acerca de contratacdes diretas ou precedidas de
licitacdo;

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

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

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades do almoxarifado, mantendo um restrito controle dos bens
municipais, essenciais ao funcionamento do Setor, bem como sua diregdo e organizagéo.
Responsavel ainda por todo gerenciamento dos membros da equipe de almoxarifado.
Coordenar as atividades do Setor de patrimdnio municipal, mantendo um restrito controle
dos bens municipais, bem como sua direcdo e organizacdo. Responsavel ainda por todo

gerenciamento dos membros da equipe de patrimonio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar o recebimento dos bens adquiridos pelo Municipio;
e Coordenar a distribuicdo dos materiais de acordo com os pedidos e necessidades de
casa Secretaria/Setor;

e Controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrancas aos
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fornecedores, quando for o caso;

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

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

Manter um restrito controle dos bens sob sua responsabilidade;

Emitir relatérios mensais dos trabalhos realizados e bens existentes, encaminhando-
0s a0 Secretario de Gestdo;

Promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar 0 desaparecimento ou
destruicdo de bens do Municipio;

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

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

Emitir relatérios quando solicitado, em especial ao Tribunal de Contas do ES.
Proceder a prestacdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento regular do
setor de Patrimdnio;

Manter um restrito controle dos bens sob sua responsabilidade;

Emitir relatérios mensais dos trabalhos realizados e bens existentes, encaminhando-
0s a0 Secretario de Gestdo;

Zelar pela realizacdo dos relatorios necessarios, bem como sua devida comunicagao
junto ao Setor de Contabilidade;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacédo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

programas de informatica especificos;
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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
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a recepcao e ao atendimento ao publico

do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Iuna.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;
e Coordenar a distribuicdo das correspondéncias dos diversos setores da Prefeitura
Municipal;
e Coordenar o recebimento, registro e distribuicdo, apés triagem efetuada pelo 6rgéo
competente, a correspondéncia destinada aos 6rgédos da Prefeitura;

e Coordenar o recebimento, processamento, registro e distribuicdo de peticdes,
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requerimentos, pedidos de informagGes e outros documentos que devam ser objeto
de anélise, informac&o ou decisdo por parte de 6rgdos da Prefeitura;

Controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos 6rgdos da Prefeitura,
prestando informacdes aos interessados sobre o seu andamento;

Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;

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

Lavrar certiddes referentes a processos e 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 o0 uso
inadequado ou improprio;

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

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

Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério 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
programas 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.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucéo: Conforme organograma.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

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

organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimo6nio: O ocupante do cargo lida com patrimonio em forma de

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Subsecretario de Planejamento é o cargo encarregado do acompanhamento e controle da

execucdo das politicas e diretrizes de gestdes aprovadas, além da promocdo do continuo

aprimoramento da administracdo Municipal, com subordinacdo direta a Secretaria Municipal

de Gestéo, Planejamento e Finangas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboracdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos e
financeiros necessarios a captacdo de recursos junto aos 6rgaos oficiais dos demais
entes federados fazendo constar suas programacgdes nos orcamentos municipais;
Conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do
Orcamento Democratico;

Realizar reunifes e assembleias com a participacdo ampla e irrestrita de entidades
representativas € membros da comunidade visando a discussdo das necessidades
basicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regides,
distritos, e bairros do Municipio;

Estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades
prioritarias a serem atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis;
Controlar e executar a Lei Orcamentaria Anual (LOA);

Coordenar o processo de elaboracdo dos instrumentos orcamentarios (LDO e PPA);
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e Coordenar 0s programas governamentais;

e Promover a implementacdo dos programas e a¢fes de modernizacdo administrativa;

e Promover o desenvolvimento de programas e projetos que visem a qualificacdo e
capacitacdo da forca de trabalho do Municipio;

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

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

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

e Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou improprio;

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

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

e Executar outras atividades afins;

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagédo do trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o 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,
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organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 patrimonio em forma de

equipamento 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 ao

superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretério;

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

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

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 solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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

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
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

CARGO: ASSESSOR TECNICO ESPECIALIZADO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Prestar assessoramento ao Chefe do Executivo e Secretarios Municipais em suas
relacbes administrativas com 0s municipes e com 0s 0rgdos e entidades publicas e
privadas;

e Prestar assessoramento ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a
formulacéo, coordenacédo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo

e Colaborar na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos para apreciacao
do Prefeito;

e Colaborar na articulacdo do Gabinete do Prefeito com outras Secretarias Municipais;

e Assessorar 0s Secretarios Municipais nos processos de compra de bens e contratagdo
de servigos, contratos administrativos, patrimonio e almoxarifado;
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Assessorar 0s processos de operacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional,
patrimonial e das politicas fiscais e tributarias, visando o equilibrio e a
sustentabilidade intertemporal das contas publicas;

Assessorar e executar a elaboracdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas
fisicos e financeiros necessarios a captacdo de recursos junto aos 6rgaos oficiais dos
demais entes federados;

Assessorar, gerenciar e acompanhar a elaboracdo do plano de trabalho de convénios
e avaliacdo de sua execucdo, mantendo os seus controles e o cumprimento das
clausulas referentes a transferéncias de receitas ao Municipio;

Elaborar a informacéo sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de
convénios, acordos e contratos, destinados a a¢6es dos diversos 6rgdos e entidades
do Municipio;

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

Promover a interacdo com o0s 6rgaos executores das acOes da Prefeitura financiadas
com recursos provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para 0 gasto e a
prestacdo de contas, de modo a garantir sua consisténcia e atendimento aos requisitos
pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua destinagao;

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

Gerenciar, propor e assessorar definicdes da administracdo da Prefeitura quanto a
politica de informatica e solucGes tecnoldgicas a serem implementadas, considerando
aspectos técnicos, econdémicos e orcamentarios envolvidos, de modo a favorecer a
agilidade no atendimento ao municipe, a eficiéncia nos servicos, garantia da
transparéncia e a participacdo na gestdo publica;

Gerenciar e promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos de
informéatica e bancos de dados da Prefeitura, efetivando pesquisas e selecionar
solugdes tecnologicas que possam ser utilizadas pela Prefeitura;

Atuar na prevencao e deteccdo fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

Recomendar aos 6rgdos da Administracdo a adog¢do de mecanismos que dificultem e
impecam a violagdo do patrimdnio publico e outras irregularidades comprovadas;

Coordenar a gestdo do conteldo da pagina "Transparéncia Publica", relativo a
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divulgacdo de dados e informagdes de natureza or¢camentéria e financeira dos 6rgéos
e entidades da Administracdo direta e indireta do Municipio;

e Destina-se a estudar, avaliar, medir, supervisionar e elaborar projetos de engenharia,
bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.
e Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 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 lhe sejam determinadas pelo Secretéario
Municipal de Gestdo, Planejamento e Financas e que sejam compativeis com o
cargo;

e Executar outras atividades afins;

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 patrimoénio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
Telefax (28) 3545-1322, CNPJ:27.167.394/0001-23 Assinado digitalmente por
VIEIRATBB15602753 o gyts s 101600
-0300



P e
o mat"

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: SUBSECRETARIO DE FINANCAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar as finangas municipais e politicas fiscais e tributarias, visando o equilibrio
e a sustentabilidade intertemporal das contas publicas;

Gerenciar a fiscalizacdo, cobranca e arrecadacdo de tributos e contribuicfes
municipais;

Gerenciar a arrecadacao, administracéo e aplicacdo dos recursos publicos;

Contribuir para a formulacdo e avaliacdo de politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento econémico do Municipio;

Formular politica fiscal e tributéria;

Administrar as dividas publicas internas e externas do Municipio;

Celebrar contratos, convénios e congéneres com a finalidade de efetivar os objetivos
da Pasta;

Gerenciar a escrituracdo contabil de todos os atos e fatos da Administracdo Publica
Municipal, bem como a elaboracdo dos demonstrativos exigidos pela legislacao;
Planejar, executar e avaliar programas de capacitacdo e desenvolvimento de pessoas,
programas de educacdo fiscal, estudos e gestdo do conhecimento na éarea de
administracdo tributaria e de financas publicas;

Realizar as fungdes de assessoramento, planejamento, coordenacdo, supervisao,
orientacdo técnica, controle, execucdo e avaliacdo, em nivel central, dos Sistemas de
Planejamento e Orgamento;

Coordenar o processo de planejamento orgcamentario e financeiro do Municipio;
Realizar a gestdo or¢gamentaria do Municipio, observando a Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF, a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e a Lei Orgamentaria Anual
— LOA,;

Avaliar os orcamentos e acompanhar a execucdo orcamentaria dos Orgdos da
Administracdo Publica Municipal,

Realizar a gestao da proposta do Plano Plurianual e acompanhar a sua execucao;
Realizar a gestdo da proposta da Lei de Diretrizes Orcamentarias; 18. Elaborar a

proposta da Lei Orgcamentéria Anual; 19. Executar outras atividades correlatas.
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Conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do
Orgamento Democratico;

Realizar reunifes e assembleias com a participacdo ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a discussdo das necessidades
bésicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regides,
distritos, e bairros do Municipio;

Estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades
prioritarias a serem atendidas, tendo em vista 0s recursos publicos disponiveis;
Realizar a gestdo da execucdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA);

Coordenar o processo de elaboracao dos instrumentos orcamentarios (LDO e PPA);
Coordenar 0s programas governamentais;

Promover a implementacdo dos programas e a¢des de modernizacdo administrativa,;
Promover o desenvolvimento de programas e projetos que visem a qualificacdo e
capacitacao da forca de trabalho do Municipio;

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

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

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

Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou impraprio;

Efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e
guantitativas de méo de obra no Municipio;

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

Executar outras atividades afins;

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

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
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e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo 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 patrimdnio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de
descuidos.

recuperaveis decorrentes de descuidos.

CARGO: ASSESSOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assessorar a execucao orcamentéria da Secretaria em conformidade com a legislagéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

e Assessorar a execucao das operagdes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da
Prefeitura;

e Fornecer dados orcamentarios aos secretérios e servidores por estes designados;

e Acompanhar e analisar os resultados da gestdo orcamentéria, financeira e

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, ' »
Telefax (28) 3545-1322, CNPJ:27.167.394/0001-23 ﬁgﬁlg%dﬁ g;ggalmente
ROMARIO BATISTA BATISTA
VIEIRA:78845602753 VIEIRA:78845602753
Data: 2023.03.30
10:18:31 -0300



P e
o mat"

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

patrimonial, através de balancos, relatorios e outros demonstrativos contabeis;

e Zelar pelo cumprimento das normas legais na administracéo fazendaria;

e Assessora a elaboracéo da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

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

e Orientar e assessorar 0s 0rgdos da Prefeitura na elaboracdo das propostas
orcamentarias setoriais;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacédo do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 patrimonio em forma de
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equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Gerenciar atividades dos servicos de infraestrutura e a manutencdo de servicgos
publicos;

Responder pela conservacdo e manutencao de obras publicas municipais;

Executar a construgdo, melhoria e conservacao das vias urbanas do municipio;
Controlar e administrar os servicos de natureza industrial;

Administrar, controlar e dar manutengdo nas maquinas e equipamentos utilizados em
sua secretaria e em todas as demais;

Integrar suas acdes, sempre que necessario e possivel, com as acbes desenvolvidas
por outros orgdos da Administragdo Municipal,

Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
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e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
E o cargo responsavel por planejar, regular, coordenar e executar as atividades da Prefeitura
em relacdo a construcdo e conservacdo de obras publicas, patriménio imobiliério, estradas de

rodagem e vias publicas.

DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQ@ES:
a) Quanto as obras viarias:

e Coordenar o servigo de execucdo de abertura, reabertura, pavimentacdo, conservagdo
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e pavimentacao de ruas, vias publicas e logradouros;

Coordenar a execucao dos servicos de drenagem no Municipio;

Coordenar a execucdo dos servicos de conservacao das vias e demais logradouros
publicos do Municipio;

Coordenar a execugdo dos servicos de pavimentacdo, terraplenagem e conservagdo
das vias e logradouros publicos;

Coordenar o cumprimento dos programas estabelecido pelos 6rgdos competentes,
mantendo as vias publicas em condigdes normais de transito;

Coordenar a execucao e conservacgao e recomposicao 0s passeios publicos;
Coordenar a execucdo do servico de reparo e desobstrucao de valas, valetas, bueiros,

bocas de lobo e galerias pluviais.

b) Quanto as obras e servigos publicos:

Promover a elaboracdo de estudos e projetos de obras publicas, bem como suas
respectivas especificacdes técnicas;

Coordenar a programacéo da execucao de servigos referentes a obras, urbanizagéo e
construcdo de prédios publicos;

Coordenar a execucdo de servicos de construcdo, ampliacdo, reforma e reparos dos
prédios publicos municipais;

Promover a execucdo de obras ou servigos de reparagdo e conservagdo de
equipamentos publicos;

Fiscalizar e promover o acompanhamento de obras em execuc¢do, contratadas com
terceiros;

Promover e supervisionar a execucdo de servicos que visem a melhoria e
modernizacdo da rede de iluminacdo publica;

Promover a fiscalizagdo e o acompanhamento dos servi¢os de redes publicas de
comunicacdo, servicos, energia e transmissdo 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.
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c) Servicos de Manutencao de Cemiterios, Repetidor de Sinal de TV:
e Acompanhamento e manutencao dos repetidores de televisdo no Municipio;
e Coordenar as atividades de manutencao e conservacao do Cemitério Municipal,
d) Das atribuicdes gerais:
e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;
e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;
e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo 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 patrimdnio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE REPAROS EM GERAL
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e promover, em articulacdo com Secretaria de Infraestrutura, a conservacdo e

manutencdo de todos os prédios e estabelecimentos publicos;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Fiscalizar as condic@es fisicas estruturais e de conservacdo dos imdveis municipais,
promovendo a manutencao preventiva,;

Promover a restauracdo e conservacao dos prédios municipais

Fiscalizar a execucdo de obras e servi¢os em instituicdes municipais;

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

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

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

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar os assuntos relacionados a iluminacdo publica municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Promover e supervisionar a execuc¢do de servi¢cos que visem a melhoria e
modernizacao da rede de iluminacao publica;

e Executar levantamentos de dados cadastrais da rede de distribui¢do da concessionaria
responsavel pelo fornecimento de energia no Municipio;

e Gerenciar e fiscalizar contratos de construcdo, manutencdo, melhoria e modernizacgéo
da iluminacéo publica;

e Gerenciar e fiscalizar contratos de extensdo de redes de distribuicdo de energia
urbana e rural;

e Gerenciar e fiscalizar contratos de modificagdo da rede de distribuigdo de energia
urbana;

e Fiscalizar e acompanhar os servicos de redes publicas de comunicacgéo, servigos de
energia e transmissdo de dados que utilizem espacos pubicos.

e Gerenciar e fiscalizar contratos de elaboracdo de projetos visando a eficiéncia, a
melhoria e a modernizagdo da iluminacéo publica;

e Promover a fiscalizacdo e 0 acompanhamento dos servicos de redes publicas de
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comunicagéo, servicos, energia e transmissao de dados que utilizem espagos
publicos.

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

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

e Executar outras atividades relacionadas a funcéo;

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

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

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de resultado. Varios originais se
apresentam, tanto no detalhe quanto no contetdo geral.

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

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

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

Telefax (28) 3545-1322, CNPJ:27.167.394/0001-23 Aty mente

ROMARIO BATISTA BATISTA

VIEIRA: 78845602753 VIEIRA:78845602753
Data: 2023.03.30
10:19:49 -0300



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE ABASTECIMENTO DE AGUA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as atividades desenvolvidas junto as estacdes de agua de responsabilidade da

Prefeitura Municipal em especial as existentes nos Distritos e demais Comunidades rurais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os servigos de conservagdo e manutencéo das estagdes Municipais de
distribuicdo de agua;

Participar da formulacdo da politica e a execucdo das acdes de saneamento bésico,
em colaboracdo com a Companhia de Agua e Esgoto, e da politica de meio ambiente;
Velar pela qualidade da &gua destinada para o consumo humano nos distritos e
Comunidades Rurais;

Cuidar dos servicos de manutencdo hidraulica;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

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

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,

organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

em geral e colegas de trabalho.

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢0es setoriais
a cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao desenvolvimento da agropecuéria,
ao aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento,
comercializacdo e distribuicéo de alimentos;

Buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e consumidores de
alimentos no Municipio;

Incentivar a modernizacdo agropecuaria, assim como o0 desenvolvimento do
agroneg6cio no Municipio, visando ao desenvolvimento econémico, social e rural;
Promover a difuséo de conhecimentos técnicos no meio rural;

Planejar e coordenar as a¢Oes de organizacdo e incentivos a produgdo de alimentos;
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Executar diretamente ou supletivamente ou em cooperacdo com outras instituicdes
publicas ou privadas a politica do setor;

Apoiar e promover projetos de extensao rural no ambito do Municipio;

Manter intercAmbio com entidades nacionais e internacionais, a fim de obter
cooperacdo técnica e financeira, objetivando a modernizacdo e expansdo das
atividades do setor;

Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e segurancga alimentar;
Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros
alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as a¢Ges setoriais a cargo do municipio
relativas ao transporte, transito e trafego do setor terrestre, especialmente no que se
refere a infraestrutura viaria, estrutura operacional e logistica, mecanismos de
regulacao e concessdo de servicos;

Formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos planos rodoviario e de
transporte do municipio;

Conceder, permitir ou explorar diretamente o0s servi¢os publicos de transporte
coletivo rodoviario municipal de passageiros e de transporte individual de
passageiros por taxi;

Conceder, permitir ou autorizar 0 uso de areas municipais para a exploracdo de
atividades de servicos de interesse publico;

Formular planos e programas em sua area de competéncia,;

Executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio, cuidando com
zelo da manutencéo da frota;

Programar, coordenar e controlar execucdo dos gastos com a frota, como controle de
quilometragem dos veiculos, controle de substituicdo de pecas, elaborando planilhas
contendo o relatdrio diario de cada veiculo;

Buscar modelos de financiamento para aquisicdo de veiculos novos junto as esferas
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de governo;

e Integrar suas acBes, sempre que necessario e possivel, com as a¢fes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

e Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

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

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

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

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

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

CARGO: SUBSECRETARIO DE AGRICULTURA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola para o
Municipio em conformidade com suas caracteristicas de producdo visando
crescimento econémico e social;

e Acompanhar os dados da producdo econémica do Municipio a fim de planejar acGes
especificas para dinamizar setores de producdo através de parcerias, convénios e
acOes articuladas com 6rgdos publicos e privados afins, determinando prioridades
para o fomento da agropecuéria local,

e Estimular e apoiar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel
(CMDRS) do Municipio;

e Elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e pecuarista no sentido
de oferecer-lhe suporte gerencial, de préaticas e técnicas agricolas e de manejo de
rebanhos além de producdo agropecuaria buscando parceria com érgéos, entidades
publicas e privadas afins;

e Cuidar dos procedimentos administrativos para manter convénios com 0rgaos
publicos de apoio a agricultura e buscar outros convénios e parcerias de interesse
para o setor;

e Buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e consumidores de
alimentos no Municipio;

e Incentivar a modernizacdo agropecudaria, assim como o desenvolvimento do
agronegocio no Municipio, visando ao desenvolvimento econémico, social e rural;

e Apoiar e promover projetos de extensdo rural no &mbito do Municipio;

e Buscar modelos de financiamento para aquisi¢do de veiculos novos junto as esferas
de governo;

e Integrar suas acOes, sempre que necessario e possivel, com as acdes desenvolvidas
por outros orgdos da Administracdo Municipal;

e Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;
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e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

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

e Preencher relatdrios de utilizacdo 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 atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE DIVERSIFICACAO AGRICOLA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
Coordena atividades agricolas, gestdo de contratos de terceiros, gestdo de equipes,
planejamento de atividade e acompanhamento da execucdo. Gestéo de qualidade continua;
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e Realiza o planejamento operacional, coordena equipes, administra a producéo e as
operacdes;

e Fazer o controle da coleta de amostras de solos, enviando ao laboratério e
controlando os laudos recebidos;

e Participar na execucdo de projetos e programas de extenséo rural,

e Motivar a elaboracdo de projetos de introducdo de novas alternativas de producédo
diversificada e de exploracédo da propriedade rural;

e promover e apoiar a comercializacdo de produtos agricolasin naturaou
industrializados;

e organizar feiras, eventos e atividades diretamente ligadas a agricultura;

e coordenar estudos e acbes voltados para a elevacdo do grau de produtividade,
competitividade e qualidade dos bens e servicos produzidos e comercializados no
Municipio;

e promover o desenvolvimento rural,

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

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,

organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

em geral e colegas de trabalho.

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INTERIOR

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacao,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢0es setoriais
a cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao desenvolvimento da agropecuaria,
ao aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento,
comercializacdo e distribuicdo de alimentos;

Buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e consumidores de
alimentos no Municipio;

Incentivar a modernizacdo agropecuaria, assim como o0 desenvolvimento do
agronegocio no Municipio, visando ao desenvolvimento econémico, social e rural;
Promover a difuséo de conhecimentos técnicos no meio rural;

Planejar e coordenar as a¢Oes de organizacdo e incentivos a producgéo de alimentos;
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Executar diretamente ou supletivamente ou em cooperacdo com outras instituicdes
publicas ou privadas a politica do setor;

Apoiar e promover projetos de extensao rural no ambito do Municipio;

Manter intercdmbio com entidades nacionais e internacionais, a fim de obter
cooperacdo técnica e financeira, objetivando a modernizacdo e expansdo das
atividades do setor;

Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranga alimentar;
Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros
alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as a¢fes setoriais a cargo do municipio
relativas ao transporte, transito e trafego do setor terrestre, especialmente no que se
refere a infraestrutura viaria, estrutura operacional e logistica, mecanismos de
regulacao e concessdo de servigos;

Formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos planos rodoviario e de
transporte do municipio;

Conceder, permitir ou explorar diretamente os servi¢os publicos de transporte
coletivo rodoviario municipal de passageiros e de transporte individual de
passageiros por taxi;

Conceder, permitir ou autorizar 0 uso de areas municipais para a exploracdo de
atividades de servicos de interesse publico;

Formular planos e programas em sua area de competéncia,;

Executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio, cuidando com
zelo da manutencéo da frota;

Programar, coordenar e controlar execucdo dos gastos com a frota, como controle de
quilometragem dos veiculos, controle de substituicdo de pecas, elaborando planilhas
contendo o relatdrio diério de cada veiculo;

Buscar modelos de financiamento para aquisicdo de veiculos novos junto as esferas
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de governo;

e Integrar suas acBes, sempre que necessario e possivel, com as ac¢fes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

e Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

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

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

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

CARGO: SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE INTERIOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as atividades de construcdes, conservacdo e reabertura de estradas, pontes e bueiros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo dos servicos de construcdo e conservacdo de pontes nas
estradas vicinais

Coordenar a execucdo dos servicos de abertura, reabertura, conservacdo das estradas
municipais;

Coordenar a execucdo dos servicos de construcdo, conservacao de pontes, bueiros e
mata burros;

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

Coordenar a execucdo dos servicos de terraplenagem necesséarios a construcéo,
manutencdo e conservacdo da malha rodoviaria municipal;

Avaliar riscos geol6gicos e estruturais em areas e equipamentos;

Gerenciar o Sistema de Transporte e Transito do Municipio;

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no ambito de suas
atribuicoes;

Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais e promover o desenvolvimento da circulacéo e da seguranca de ciclistas;
Implantar, manter e operar o Sistema de Sinalizacdo, os equipamentos e dispositivos
de controle viario;

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

Planejar e implantar medidas para a reducéo da circulacéo de veiculos e reorientacdo
do tréfego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;

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

e Representar o Secretario quando designado;

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

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

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE OBRAS VIARIAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Dirigir as atividades de construcdes, conservacgéo e reabertura de estradas, pontes e bueiros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo dos servicos de construcdo e conservacdo de pontes nas
estradas vicinais

Coordenar a execucdo dos servigos de abertura, reabertura, conservacdo das estradas
municipais;

Coordenar a execucdo dos servicos de construcdo, conservacao de pontes, bueiros e
mata burros;

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

Coordenar a execucdo dos servicos de terraplenagem necessarios a construcao,
manutencdo e conservacdo da malha rodoviaria municipal;

Avaliar riscos geoldgicos e estruturais em areas e equipamentos;

Gerenciar o Sistema de Transporte e Transito do Municipio;

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no ambito de suas
atribuicdes;

Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;
Implantar, manter e operar o Sistema de Sinalizacdo, os equipamentos e dispositivos
de controle viario;

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

Planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagdo de veiculos e reorientacao
do trafego, com o objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes;

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

Representar o Secretario quando designado;

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

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
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e Preencher relatérios de utilizacdo 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 Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacao cuidadosa, para obtencéo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a recepcao e ao atendimento ao publico

da Prefeitura Municipal de IUna.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;
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e Coordenar a distribuicdo das correspondéncias dos diversos setores da Prefeitura
Municipal;

e Coordenar o recebimento, registro e distribuicdo, apds triagem efetuada pelo 6rgéo
competente, a correspondéncia destinada aos 6rgédos da Prefeitura;

e Coordenar o recebimento, processamento, registro e distribuicdo de peticdes,
requerimentos, pedidos de informacgOes e outros documentos que devam ser objeto
de anélise, informacéo ou decisdo por parte de 6rgdos da Prefeitura;

e Controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos 6rgdos da Prefeitura,
prestando informacdes aos interessados sobre o seu andamento;

e Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;

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

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

e Providenciar o arquivamento dos documentos submetidos & sua guarda.

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

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrucdo: Conforme organograma.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 patrimdnio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA

CARGO: SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA

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 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenagdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

e Elaborar e implantar a politica municipal de meio ambiente;

e Propor e implantar diretrizes e politicas municipais, normas e padrdes relativos a
preservacao e a conservacdo de recursos naturais e paisagisticos do Municipio;

e Articular-se com 6rgdos da administragdo publica estadual e federal, consércios
publicos e privados ¢ ONG’S propondo solugdes aos problemas relacionados a
gestdo dos recursos hidricos e residuos solidos;

e Propor atividades produtivas comprometidas com o manejo sustentado dos recursos

naturais;
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Organizacdo do cadastro dos empreendimentos, atividades e servigos poluidores e/ou
degradantes do meio ambiente, efetiva ou potencialmente;

Execucdo da fiscalizacdo da qualidade ambiental mediante o controle, o
monitoramento e a avaliagdo do uso dos recursos ambientais;

Desenvolvimento de atividades relativas a protecdo dos recursos naturais do
municipio, envolvendo unidades de preservacdo e conservacdo dos ecossistemas,
reservas legais, recuperacdo do meio ambiente natural e aplicacdo de técnicas de
zoneamento ambiental e ecoldgico;

Promocdo de atividades relacionadas a identificacdo, analise, avaliacdo, manutencao,
recuperacdo e preservacao de corpos hidricos, tomando as providencias quanto aos
impactos sobre estes;

Realizacdo dos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas
respectivas renovagdes, para a localizagdo, instalacdo e operacdo de
empreendimentos, atividades e servigos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores e/ou degradantes do meio ambiente, articulado a Secretaria de Estado do
Meio Ambiente, IBAMA e demais 6rgaos competentes;

Responsavel pela conducdo da politica municipal do turismo;

Promover o planejamento e fomento das atividades culturais;

Executar politicas e diretrizes da administracdo municipal na éarea ligada ao
desenvolvimento do turismo no municipio;

Coordenar e promover projetos e programas de desenvolvimento, a protecdo ao
turista e a oferta de meios para a divulgacdo do municipio;

Avrticular com os 6rgdos que mantenham parceria com a administracdo municipal na
area do turismo, objetivando agilizar as agdes a serem implementadas;

Acompanhar, avaliar e atualizar as normas urbanisticas para o Municipio,
especialmente as referentes ao desenho urbano, zoneamento, parcelamento territorial
do solo, estrutura viaria, obras, edificacdes e posturas em articulacdo com outras
secretarias municipais envolvidas, e em consonancia com o disposto na legislacao
pertinente;

Participar do cadastramento da planta da cidade, bem como implementar a Gestédo

Ambiental Publica Municipal;
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e Integrar suas acOes, sempre que necessario e possivel, com as acdes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

e Gerenciar o0s servicos de limpeza no municipio;

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatdrio anual de atividades;

e Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo 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 patrimoénio em forma de

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

CARGO: SUBSECRETARIO DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Gerenciar as acOes de fiscalizacdo, controle e o monitoramento das atividades
produtivas e dos prestadores de servigos, quando potencial ou efetivamente
poluidoras ou degradantes do meio ambiente, exigindo, sempre gque necessario, na
forma da Lei, os Estudos Prévios de Impacto Ambiental - EPIA’s e respectivos
Relatdrios de Impacto Ambiental - RIMA’s e Declaragdo de Impacto Ambiental -
DIA;

e Gerenciar as acdes administrativas de fiscalizacdo ambiental, gerenciando o uso do
poder de policia administrativa para condicionar e restringir o uso e gozo de bens,
atividades e direitos, em beneficio da preservacdo, conservacdo, defesa, melhoria,
recuperacdo e controle do meio ambiente e dos residuos sélidos, podendo, mediante
Auto emitido pela fiscalizacdo ambiental, suspender, embargar e fazer cessar
definitivamente as atividades lesivas ao meio ambiente;

e Fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradacdo ambiental, observada a
legislacdo competente;

e Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patrimonio natural, observada a
legislacdo competente;

e Gerenciar o Departamento de Prote¢cdo Ambiental;

e Efetivar acbes administrativas que visem equilibrio ecolégico da regido,
principalmente as que objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios
e/ou nascentes existentes no Municipio;

e Gerenciar e orientar o uso de defensivos agricolas, em articulagdo com oOrgédos de
salde municipal, estadual e federal,

e Gerenciar, negociar e viabilizar recursos para 0s investimentos necessarios a
execucdo da politica de defesa do meio ambiente;

e Gerenciar, identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do

meio ambiente, compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracao
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equilibrada, na perspectiva do desenvolvimento sustentavel;

Promover acGes que visem o combate & poluicdo ambiental, & manutencdo dos
ecossistemas naturais, especialmente na protecdo dos mananciais hidricos e
respectivas micro bacias;

Gerenciar e apoiar a execuc¢do de politicas estaduais e federais na gestao dos recursos
naturais de interesse do Municipio;

Promover e apoiar a participacdo de representantes do Municipio na atuacdo de
comités e conselhos nos quais tenham acesso 0s 6rgaos ambientais e de gestdo dos
recursos hidricos;

Fiscalizar a poluicdo ambiental, no solo, na &gua e no ar, sonora e visual,
promovendo as agdes corretivas e preventivas;

Gerenciar e identificar a necessidade de arborizacdo e reflorestamento na gestdo do
territorio urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida,
considerando os aspectos de producéo, lazer e melhoria ambiental,

Gerenciar a fiscalizacdo e orientar a extracdo de minerais, observando e fazendo
observar a legislacdo especifica vigente e 0 uso de dragas ou outros equipamentos
nos cursos d'agua do Municipio;

Efetivar a promocgéo de convénios e parcerias para estudos e monitoramento visando
a avaliacdo e acompanhamento das condic¢es dos recursos naturais do Municipio;
Exercer as fungdes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;
Coordenar os servicos de poda, plantio e corte de arvores.

Elaborar e propor critérios para a fiscalizagdo e controle de atividades
potencialmente poluidoras;

Elaborar e propor critérios para a liberacdo de licencas relacionadas a propostas de
empreendimentos com potencial de impactar o meio ambiente;

Incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias sobre atividades
de agressdo ao meio ambiente;

Assessorar 0 Secretario na elaboracdo e execucdo de agdes nas areas verdes e
parques municipais;

Cuidar do embelezamento da cidade e na manutencdo de parques, pracas e

implantagdo de novas areas verdes;
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e Criar projetos paisagisticos e arquitetdbnicos para serem implantados nos parques,
pracas e areas verdes da cidade, definindo as espécies de vegetacdo e arvores a serem
utilizadas;

e Coordenar a manutencdo mecanizada (rogagem), capina de calcada, poda, tratamento
contra pragas e doengas;

e Gerenciar 0s servi¢os de limpeza no municipio;

e Coordenar os aspectos administrativos do Departamento de Limpeza Publica, tais
como: seguranga patrimonial, recursos humanos, compras, transito de veiculos, carga
e descarga de material, entre outras funcdes;

e Coordenar os servicos de coleta regular de lixo domiciliar, varricdo manual de vias e
logradouros publicos, operacao de limpeza especial de calcaddes, coleta e transporte
de residuos solidos em grandes e pequenos geradores;

e Coordenar os servicos de coleta, armazenamento, destinacdo e tratamento de
residuos especificos, como materiais reciclaveis;

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

e Representar o Secretario quando designado;

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

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

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
Telefax (28) 3545-1322, CNPJ:27.167.394/0001-23

Bor ROMARIC BATISTA
or
ROMARIO BATISTA  {EirA:78845602753

VIEIRA:78845602753 .10 9023.03.30
10:23:20 -0300



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacao cuidadosa, para obtencéo 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.

CARGO: DIRETOR DE MEIO AMBIENTE E PROTECAO AMBIENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Diretor de Meio Ambiente é o cargo encarregado de elaborar e propor a politica municipal
de defesa do meio ambiente, buscando a sustentabilidade dos recursos naturais, numa
relacdo harmdnica entre

o0 enfoque econdmico, o ambiental e o social na gestao do territério municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Promover a integracdo com as Secretarias Municipais relacionadas com as atividades
de carater estratégico, visando o desenvolvimento sdcio-econdémico e ambiental do
Municipio;

e Acompanhar o planejamento e executar as a¢fes necessarias ao cumprimento das
proposicOes estabelecidas pela Administracdo, no que diz respeito a elaboragdo de
estudos e projetos afetos a gestdo ambiental do territério urbano e rural do
Municipio;

e Atrticular-se com 0s organismos que atuam no meio ambiente e especificamente na

area de recursos hidricos, com a finalidade de garantir a execucdo da politica
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ambiental e de gestdo de recursos hidricos no Municipio;

Promover campanhas de conscientizacdo da populagdo quanto a necessidade de
protecdo, conservacdo e melhoria da qualidade de vida e do meio ambiente, em
especial, na coleta seletiva de lixo;

Promover parcerias entre setores governamentais e ndo governamentais visando o
desenvolvimento de projetos para melhoria da qualidade de vida da populagédo
municipal;

Estabelecer parceiras e articular acBes que visem a elaboracdo de propostas de
preservacao e recuperacdo dos recursos naturais;

Realizar eventos diversos com o objetivo de aprofundar a discussdo ambiental no
Municipio e Regido;

Criar medidas que visem equilibrio ecoldgico 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 fiscalizacéo
ambiental;

Coordenar e fomentar o uso racional das feiras e mercados estabelecendo critérios de
vistoria e fiscalizacdo dos estabelecimentos;

Promover a implementacdo dos programas e agdes de modernizacdo administrativa,;
Controlar o uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou improprio;

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

Fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradacdo ambiental, observada a
legislacdo competente;

Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patrimonio natural, observada a
legislacdo competente;

Promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagio com Orgaos
pertinentes;

Identificar, negociar e viabilizar recursos para 0s investimentos necessarios a

execucgdo da politica de defesa do meio ambiente;
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e Identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do meio
ambiente, compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracdo
equilibrada, na perspectiva do desenvolvimento sustentavel;

e Promover agbes que visem o combate a poluicdo ambiental, & manutencdo dos
ecossistemas naturais, especialmente na protecdo dos mananciais hidricos e
respectivas microbacias;

e Apoiar a execucdo de politicas estaduais e federais na gestdo dos recursos naturais de
interesse do Municipio;

e Promover e apoiar a participacdo de representantes do Municipio na atuacdo de
comités e conselhos nos quais tenham acesso os 6rgaos ambientais e de gestdo dos
recursos hidricos;

e Fiscalizar a poluicdo ambiental, no solo, na &gua e no ar, sonora e visual,
promovendo as agdes corretivas e preventivas;

e Elaborar e propor critérios para a fiscalizacdo e controle de atividades
potencialmente poluidoras;

e Elaborar e propor critérios para a liberacdo de licencas relacionadas a propostas de
empreendimentos com potencial de impactar o meio ambiente;

e Incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de dendncias sobre atividades
de agressdo ao meio ambiente.

e Executar outras atividades afins;

e Realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacao profissional;

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

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

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,

organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

em geral e colegas de trabalho.

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE TRASPORTE E DESTINACAO DE RESIDUOS
SOLIDOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar os servigos de transporte e destinacdo dos residuos sélidos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar desde a coleta de residuos sélidos domiciliares, comerciais, até o seu
transporte e destinacao final,

Regular a coleta seletiva de lixo, propondo medidas eficientes e eficazes;

Promover a coleta de residuos sépticos de servicos de salde, seu transporte e
destinacdo final;

Promover campanhas educativas e de esclarecimento a populacdo, objetivando
induzir atitudes e comportamentos de manutencéo e facilitagdo da limpeza publica;
Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga;

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

Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario 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
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programas de informatica especificos;
e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Secretério e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado. Varios originais se
apresentam, tanto no detalhe quanto no contetdo geral.

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

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

descuidos.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades inerentes a atuagdo da defesa civil no Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar o conjunto de acfes preventivas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas
destinadas a evitar ou minimizar os desastres naturais e 0s incidentes tecnoldgicos a
fim de prevenir desastres e reestabelecer a normalidade social;

e Articular, coordenar e gerenciar as acdes de defesa civil em nivel Municipal;

e Elaborar e implementar planos diretores de defesa civil, planos de contingéncia e de
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operacdes, bem como programas e projetos relacionados com o assunto;

e Capacitar recursos humanos para as a¢des de defesa civil;

e Propor a autoridade competente a homologacdo de situacdo de emergéncia e de
estado de calamidade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelo CONDEC
e, em casos excepcionais, definidos pelo CONDEC, a sua decretacao;

e Destina-se a estudar, avaliar, medir, supervisionar e elaborar projetos de engenharia,
bem como coordenar e fiscalizar sua execucao;
e COrientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervencdo

preventiva, 0 isolamento e a evacuacdo da populacdo de &reas e de edificagdes
vulneraveis;

e Dar prioridade ao apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a minimizacéao de
desastres;

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

e Assessorar a elaboracdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos e
financeiros necessarios a captacdo de recursos junto aos orgaos oficiais dos demais

entes federados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisionar as atividades relacionadas a recepg¢do, almoxarifado e arquivo da Secretaria

Municipal de Educacéo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

e Receber, registrar e armazenar 0s materiais adquiridos;

e Controlar e registrar a saida de material requisitado;

e Planejar a aquisi¢do de materiais com base nos padrdes de consumo registrados
tendo em vista a obtencdo de economias de escala;

e Acompanhar e avaliar os padrbes de consumo da Secretaria de Educacéo, propondo a
corregéo de disfungdes constatadas;

e Estudar e propor medidas com vistas a simplificacdo e padronizagcdo dos materiais
utilizados;

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

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

e Registrar, distribuir e arquivar, apos triagem efetuada pelo 6rgdo competente, a

documentacdo da Secretaria de Educagéo
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e Receber, processar, registrar e distribuir peticdes, requerimentos, pedidos de
informagdes e outros documentos que devam ser objeto de analise, informacéo ou
decisdo por parte da Secretaria de Educacéo;

e Controlar o curso de processos e papéis, prestando informagdes aos interessados
sobre 0 seu andamento;

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

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

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

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

e Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;

e Receber e distribuir as correspondéncias;

e Fiscalizar a assinatura dos servidores no “livro de ponto”;

e Receber e realizar o protocolo externo de documentos, e encaminha-los aos seus
destinatarios;

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
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 atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucd@o: Conforme organograma da Secretaria.
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Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacgéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

CARGO: COORDENADOR DE LIMPEZA PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as atividades desenvolvidas pelo setor de urbanizacdo e conservacdo de pragas,

jardins e logradouros.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Gerenciar 0s servicos de limpeza no municipio;

e Coordenar os aspectos administrativos do Departamento de Limpeza Publica, tais
como: seguranga patrimonial, recursos humanos, compras, transito de veiculos, carga
e descarga de material, entre outras funcdes;

e Coordenar os servicos de coleta regular de lixo domiciliar, varricdo manual de vias e
logradouros publicos, operacdo de limpeza especial de calgaddes, coleta e transporte
de residuos solidos em grandes e pequenos geradores;

e Coordenar os servicos de coleta, armazenamento, destinacdo e tratamento de
residuos especificos, como materiais reciclaveis;

e Zelar pela arborizacao e conservacao de vias, pracas, parques e jardins do Municipio;

e Planejar e promover a execugdo de servigos de jardinagem nos logradouros publicos;

e Coibir o uso inadequado ou predatério das areas verdes e da arborizagdo no
Municipio;
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e Promover a poda de arvores, fiscalizar o servico das empreiteiras e conferir as
respectivas faturas;

e Combater os insetos e pragas nocivos a vegetacdo em pracas, jardins e logradouros
publicos;

e Cuidar dos servigos de manutencdo hidraulica das areas verdes;

e Identificar a necessidade de arborizacdo e reflorestamento na gestdo do territorio
urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida,
considerando os aspectos de producéo, lazer e melhoria ambiental;

e Efetuar levantamento de areas verdes degradadas ou depredadas, para a adogdo de
providéncias corretivas.

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

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

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

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacao cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO DE SAUDE

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulacéo,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas
a sua secretaria;

Integrar suas acdes, sempre que necessario e possivel, com as acGes desenvolvidas
por outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

Promover medidas de prevencdo e protecdo a salde da populagdo do Municipio,
mediante o0 controle e o combate de morbidades fisicas, infecto-contagiosas,
nutricionais e mentais;

Promover a fiscalizacdo e o controle das condi¢cdes sanitarias, de higiene,
saneamento, alimentos e medicamentos;

Promover pesquisas, estudos e avaliagdo da demanda de atendimento médico,
paramédicos e farmacéuticos;

Promover contratacdo supletiva de servicos médicos, paramedicos e farmacéuticos,
em situacOes emergenciais;

Promover campanhas educacionais e informativas, visando & preservacdo das
condicOes de satde e a melhoria na qualidade de vida da populacao;

Implementar projetos e programas estratégicos de salde publica;

Promover medidas de atencéo basica a saude;

Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
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orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

e Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao érgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

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

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

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

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

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

CARGO: SUBSECRETARIO DE SAUDE

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administracdo de material, de
patrimdnio e de servicos gerais da Secretaria Municipal de Saude;

Coordenar e executar, em articulacdo com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracdo, as atividades setoriais relativas a
administracao de pessoal;

Promover a execucdo dos servicos de garagem, manutencdo, limpeza e
abastecimento da frota de veiculos da secretaria, em articulacdo com a Divisdo de
Transporte Escolar;

Coordenar e executar, em articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, as
atividades setoriais relativas a gestdo orcamentaria e financeira, de transferéncias
constitucionais, receitas e outras previstas em lei;

Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Salde;

Desempenhar as demais funcGes de apoio administrativo requeridas para o bom
funcionamento das atividades e servicgos de salde;

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

Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

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

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

Representar o Secretario quando designado;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
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horério 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE SISTEMAS DE INFORMACAO EM SAUDE

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:
Cargo de natureza administrativa ligado ao nucleo administrativo da secretaria de sade com
foco na informacéo dos sistemas de satde. O cargo também deve interagir com o ndcleo de

gestdo de assistencial.

ATRIBUICOES:

e Alimentar e gerenciar os dados do E-gestor Atencdo Bésica;
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Alimentar e gerenciar os dados do E-SUS;

Alimentar e manter atualizados cadastros do CNES WEB;

Gerenciar 0s acessos e dados do RGsysten;

Realizar e acompanhar o envio de producdo ambulatorial em sistemas préprios;
Gerenciar e alimentar os dados do componente saude do Programa Bolsa Familia;
Alimentar e gerenciar os dados do programa Academia de Saude;

Alimentar e gerenciar os dados do programa do Estratégia Amamenta e Alimenta
Brasil;

Alimentar e gerenciar os dados do programa Financiamento APS Devolucéo;
Alimentar e gerenciar os dados do programa Financiamento APS

Alimentar e gerenciar os dados do historico e quantitativo de equipes e servigos
custeados;

Alimentar e gerenciar os dados do SGP;

Gerenciar os acessos ao Cad SUS;

Alimentar e gerenciar os dados do PMAQ-AB;

Alimentar e gerenciar os dados do SISAB;

Alimentar e gerenciar os dados do SISVAN;

Alimentar e gerenciar os dados do programa Saude na Escola e, demais programas
da salde;

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

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

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DE CONTRATOS E CONVENIOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Cargo de natureza administrativa ligado ao nicleo administrativo da secretaria de salde com

foco na fiscalizacéo, controle, avaliacdo e auditoria de contratos e convénios da salde.

ATRIBUICOES:
. Fiscalizar os contratos e convénios da saude;
. Realizar relatorio de fiscalizagdo para emissdo de ordem de pagamento de contratos,

compras e conveénios;
. Notificar empresas e prestadores de servi¢cos quando necessario;
. Acompanhar os pregdes e processos de compra da salde;
e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado;
e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
e Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de com informacdes
complexas.

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

CARGO: DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e criar condi¢bes financeiras e de geréncia dos recursos destinados ao
desenvolvimento das acbes de atendimento da salde da populacdo, executadas pela
Secretaria Municipal de Saude e gerir as formas de transferéncias de recursos pela Secretaria
Municipal da Fazenda a conta do Fundo Municipal de Saide;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

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

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

Manter, em coordenacdo com o setor de patriménio da Prefeitura Municipal, os
controles necessarios sobre 0s bens patrimoniais com a carga do Fundo;

Encaminhar a contabilidade geral do Municipio:

As demonstracdes de receitas e despesas, mensalmente;

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

O inventario dos bens mdveis e imdveis e o balanco geral do Fundo, anualmente.
Firmar, com o responsdvel pelos controles da execugdo orgamentaria, as
demonstracfes mencionadas anteriormente;

Preparar os relatorios de acompanhamento da realizacdo das acBes de salde para
serem submetidos ao Secretario Municipal de Saude;

Providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstracbes que
indiguem a situacdo econdmica financeira geral do Fundo Municipal de Salde;
Apresentar ao Secretario Municipal de Saude, a analise e a avaliacdo da situacdo
econdmica financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas demonstracGes
mencionadas;

Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatérios de
acompanhamento e avaliagcdo da producéo de servigos prestados pelo setor privado,
na forma mencionada no inciso XII;

Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatérios de
acompanhamento e avaliacdo da producéo de servigos prestados pela rede municipal
de salde;

Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestacdo de
servicos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a satde;

Absorver as demandas judiciais da secretaria e reportar a procuradoria municipal

guando necessario;
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« Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

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

« Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério 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
programas de informatica especificos;

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

« Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e 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 patrimdnio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

CARGO: DIRETOR DA VIGILANCIA SANITARIA

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

Sanitéria, Vigilancia Epidemioldgica e Vigilancia Ambiental da SMS.
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ATRIBUICOES DO CARGO:

« Executar as acdes basicas, de média e alta complexidade, de acordo com as diretrizes
e determinacGes do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria (SNVS), atendendo as
legislagBes sanitarias em vigor;

« Exercer o poder de policia administrativa no desenvolvimento das acgOes de
promocdo e protecdo da salde humana e animal, controle de doencas e agravos a
saude, preservacdo do meio ambiente, inclusive o de trabalho, e defesa da vida;

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

. Desenvolver atividades que proporcionem o conhecimento, deteccdo ou prevencdo
de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes da salude individual
e coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevencdo e
controle das doencas e agravos a saude, ao meio ambiente e ao trabalhador;

. Planejar, implantar e avaliar acdes de Vigilancia em Salde visando a plena promogéo
da salde da populacdo de forma pactuada com os demais gestores do SUS e em
consonancia com o Plano Municipal de Saude e legislacdo vigente;

. Desenvolver atividades de licenciamento e concessdo dos respectivos alvaras
sanitarios para estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos de
salde e de interesse da salde;

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

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

. Executar agdes de inspecdo em ambientes de trabalho, visando ao cumprimento da
legislagéo sanitaria vigente, incluindo a analise dos processos laborais que possam
colocar em risco a saude dos trabalhadores e investigacdo dos acidentes e doencas
relacionadas ao trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de riscos;

. Receber, analisar e julgar, em primeira instancia, os processos administrativos
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gerados por agdes de fiscaliza¢do da Vigilancia em Salde;

Desenvolver atividades de registro e informacdes de interesse da saude, na sua area
de competéncia;

Gerenciar 0 provimento, uso, manutencdo e conservacdo de materiais, insumos e
bens moveis necessarios ao desenvolvimento das a¢des de Vigilancia em Salde;
Gerenciar os Recursos Humanos lotados na Vigilancia em Saude;

Planejar, executar e monitorar as atividades constantes das Planilhas de Acdes
Basicas, de Média e Alta Complexidade da PAP — VISA e PAP — VS, ou outro
documento que venha a complementa-las ou substitui-las;

Promover a integracdo das agBes de Vigilancia em Saude através de atividades
interdisciplinares e descentralizadas, respeitadas suas acGes especificas, de acordo
com o Cddigo de Vigilancia em Saude do Municipio;

Participar da formulagdo da politica municipal de saide e atuar no controle de sua
execucdo, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas estratégias
para sua aplicacdo, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programacao local e regional estabelecida anualmente;

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

Propor estratégias e coordenar operacfes para o controle de situacGes de risco e
situacBes eventuais que possam comprometer as condi¢Ges de satde da populacéo;
Orientar sobre coleta de dados no campo de Vigilancia em Salde, visando o
desenvolvimento e confiabilidade dos sistemas de informacdo em salde;
Responsabilizar-se pela manutengdo, encaminhamento de informagdes e ajustes de
sistemas vinculados ao sistema nacional de informagdes do Ministério da Saude e
Sistema Nacional de Vigilancia em Saude;

Monitorar e analisar a notificacdo e investigacdo de doencas de notificacdo
compulsoria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacdo pertinente,
especialmente através do Sistema Nacional de doengas de Notificacdo — SINAN,
dentre outros;

Promover, através das equipes de salde locais e regionais, a busca ativa de casos de
notificagdo compulsoria nas unidades de saude, laboratorios, domicilios, creches e

instituicOes de ensino, entre outros pertencentes ao seu territorio;

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
Telefax (28) 3545-1322, CNPJ:27.167.394/0001-23

Assinado digitalmente

or ROMARIO BATISTA
ROMARIO BATISTA  {7EiRA. 78845602753

VIEIRA:78845602753 Data: 2023.03.30
10:27:57 -0300



P e
o mat"

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Monitorar e analisar as acGes de Vigilancia em Salde desenvolvidas e as
relacionadas com os sistemas de informacdes vinculados: Sistema de Informaces de
Mortalidade - SIM e Sistema de Informacdes sobre Nascidos Vivos — SINASC,
dentre outros;

Desenvolver as a¢des de vigilancia ambiental para fatores de risco a saide humana,
incluindo o monitoramento de aguas e de contaminantes relevantes em Salde
Publica;

Monitorar a qualidade da agua para consumo humano, incluindo agdes de coleta e
provimento dos exames fisico-quimico e bacteriologico de amostras, em
conformidade com a normatizacao e legislagdes vigentes;

Promover, executar e monitorar as acdes de vacinacao, incluindo a vacinacdo de
rotina e estratégias especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio, notificacdo
e investigacdo de eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinagao;
Implementar as a¢des de Vigilancia em Salde, de forma complementar a atuagdo das
Regionais e Unidades Locais de Salde;

Acompanhar o processo de planejamento das acbes de Vigilancia em Salde no
ambito do municipio, com énfase na promocdo e prevencdo, sob enfoque dos
principais problemas de salde da populacdo, em coeréncia com o Plano Municipal
de Salde e com a pactuacdo intergestores;

Participar e acompanhar os procedimentos de programacdo e orcamentacdo
realizados junto as Regionais e Unidades Locais de Salde;

Promover os procedimentos de coleta de dados, visando o desenvolvimento e
consolidacdo do(s) sistema(s) de informacdo em salde no que diz respeito a
Vigilancia em Salde;

Incentivar, acompanhar e executar analises e estudos epidemioldgicos, sanitarios e
ambientais provenientes dos sistemas de informacdo vinculados a Vigilancia em
Saude;

Promover a atuagdo conjunta com os 6rgdos de defesa do consumidor, servigos de
saude e entidades profissionais atuantes na area de Vigilancia em Saude;

Apoiar tecnicamente as Unidades Locais e Distritos Sanitarios na solucdo de
problemas especificos detectados e na implantacdo de programas, projetos e agdes
relacionadas a Vigilancia em Salde;
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« Assessorar 0s demais setores da Secretaria Municipal de Saude no desenvolvimento
de planos e projetos relacionados com a Vigilancia em Saude;

. Participar de grupos técnicos especificos para elaboracdo de programas, projetos e
acOes de Vigilancia em Salde;

« Fomentar e apoiar sistematicamente os Conselhos Locais de Salde, visando a
potencializacdo do exercicio do controle social;

« Participar das reuniées do Conselho Municipal de Saude;

. Planejar, viabilizar e executar a capacitacdo técnica do profissionais da Vigilancia
em Salde e da Atengdo a Saude municipal, conforme necessidade, para a melhoria
crescente na qualidade dos servicos de prevencdo e intervencdo a salde da
populacéo;

« Intermediar convénios com instituicbes de carater cientifico como rede
complementar, atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio;

« Fomentar e viabilizar a pesquisa nas diversas areas de interesse da Vigilancia em
Saude do Municipio, servindo de referéncia ao planejamento municipal e estadual,
como também para divulgacao dos trabalhos com interesse a sadude publica do pais;

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

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

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

« Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

. Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO TRANSPORTE SANITARIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e direcionar as atividades relativas ao transporte de pacientes e usuarios do SUS,

na prestacdo de servicos de salde da SMS.

ATRIBUICOES DO CARGO:

« Acompanhar e monitorar aos atendimentos aos pacientes fora do Municipio;

« Executar avaliacGes de qualidade e satisfacdo dos usuarios dos atendimentos fora do
Municipio;

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

« Coordenar as a¢Oes desenvolvidas relativas ao transporte sanitario municipal;

« Promover os controles relativos a manutencdo corretiva e preventiva de veiculos,
solicitando pegas, acompanhando consertos, e zelando para o bom estado da frota de
veiculos do setor;

. Fazer controles de quilometragens, gastos de combustivel, planos de viagens e
outros;

. Fazer a programacdo de saida de veiculos tanto no territorio do Municipio quanto
fora deste;

. Elaborar e consolidar relatérios mensais ou em tempo menor, quanto solicitado, para

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

« Supervisdo dos trabalhos dos motoristas e respectiva escala de trabalho;

« Controle da utilizagdo de combustivel,

« Manutencéo preventiva e corretiva dos veiculos;

« Regular licenciamento e apolice de seguros dos veiculos;

. Limpeza, identificacdo e conservacao dos veiculos;

. Capacitacdo para 0s motoristas de ambuléncias;

« Controle de diérias;

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

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

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

. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

« Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e 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.
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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 DE DEPARTAMENTO DE SAUDE DA REGIAO DE PEQUIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Cargo de natureza administrativa ligado ao nucleo administrativo e assistencial da saide

com base na regido de Pequid.

ATRIBUICOES DO CARGO:

. Acolher as demandas dos pacientes da regido e encaminhar a Secretaria de Saude;
. Realizar autorizacdo de exames laboratoriais;
. Acolher as demandas dos profissionais de salde da regido, propor solucdes e, ou

encaminhar a secretaria de saude;
. Gerenciar a realizacdo de pequenos reparos nas unidades de salde da regido;
e Reportar-se ao secretario municipal de salde;
e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;
e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
e Preencher relatorios de utilizacdo 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 atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;
e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretéario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucé@o: Conforme organograma da Secretaria.
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Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

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

superior imediato.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES:

. Auxiliar o secretario municipais nas atividades administrativas do cargo;

. Assessor ao secretario municipal nas tomadas de deciséo;

. Representar o secretario municipal em sua auséncia ou quando designado;

. Coordenar o nacleo administrativo da secretaria;

. Controlar a prestacao de servicos que se relacionem direta ou indiretamente
com a saude;

. Elaborar relatério contendo informacfes gerenciais, pesquisas, inquérito,
investigacdes, levantamentos e estudos necessarios a programacéao, adocéo
e avaliacdo das medidas de controle das situacdes que ameacam a saude
publica;

. Acompanhar os servicos de processamento de dados das unidades de
saude;

. Coordenar, organizar e arquivar todas as informacdes necessarias para

elaboragdo de plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area da
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saude no &mbito municipal;

Promover acdes técnicas para atendimento das demandas da saude,
visando a melhoria dos indicadores estatisticos;

Elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilha competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execugdo de programas de saude em
parceria da direcao da atencao primaria;

Buscar convénios e instrumentos para viabilizar recursos e repasses
financeiros ao Municipio;

Manter atualizado os protocolos, normas e legislacdes inerentes a saude,
replicando as informacgdes ao setores e profissionais de interesse
Acompanhar a elaboracdo e execucédo de convénios;

Gerenciar e distribuir os materiais adquiridos pela Secretaria;

Conferir, por ocasido do recebimento, as especificacdes, precos,
quantidades e qualidade dos materiais;

Manter o controle de estoque de materiais;

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

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Secretaria;

Fiscalizar a obediéncia das obrigacées contratuais assumidas por terceiros
em relacdo ao patriménio da Secretaria,

Registrar, distribuir e arquivar, apés triagem efetuada pelo 6rgdo competente
a documentacédo da Secretaria de Saude;

Receber, processar, registrar e distribuir peticbes, requerimentos, pedidos de
informacdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise,
informacé&o ou deciséo por parte da Secretaria de Saude;

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

Organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Saude;

Lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;
Providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos;
Receber e protocolar documentos que dever ser arquivados no ambito
Secretaria;
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. Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

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

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

. Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Secretario

e gue seja compativel com o cargo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagéo e
coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

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

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

CARGO: DIRETOR DO CENTRO DE REGULACAO, REDE CUIDAR E
TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, coordenar e executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio
— TFD e coordenar e ampliar 0 acesso de pacientes que necessitam de atendimento imediato,
racionalizar, organizar e estabelecer o fluxo de pacientes para os ambulatorios,

especialidades e procedimentos eletivos regulados.

ATRIBUICOES DO CARGO:
. Garantir o atendimento ndo agendado de pacientes portadores de patologias de média

complexidade nas areas de clinica médica, pediatria, ginecologia e odontologia;
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Exercer assessoria técnica para execucgdo de programacgdes pactuadas regionais;
Exercer assessoria técnica no controle dos recursos assistenciais municipais e no seu
fluxo de atendimento;

Propor e elaborar o Plano Municipal de Salde em conjunto com o0s demais
departamentos;

Controlar convénios e contratos assistenciais de acordo com a demanda municipal
Fazer cumprir a legislacao pertinente;

Levantar sistematicamente informacdes para o banco de dados;

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

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

Atuar sobre a demanda reprimida;

Participar e fomentar a capacitacdo profissional da equipe;

Analisar os relatorios emitidos pela equipe, realizando o controle e avaliacdo dos
Servigos;

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

Avaliacdo de qualidade e satisfagdo dos usuérios 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 e reorientacdo das acdes de regulacao assistencial;

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

Acompanhar os agendamentos da Rede Cuidar;

Dar suporte aos agendamentos via MVSOUL;

Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacdo e coordenacdo cuidadosa, para obtencdo de resultado.

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

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

descuidos.

CARGO: SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Supervisionar as atividades relacionadas a recepcdo, almoxarifado e arquivo da Secretaria

Municipal de Educacéo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;

e Controlar e registrar a saida de material requisitado;

e Planejar a aquisi¢do de materiais com base nos padrdes de consumo registrados
tendo em vista a obtengdo de economias de escala;

e Acompanhar e avaliar os padrfes de consumo da Secretaria de Educacgéo, propondo a
correcdo de disfungdes constatadas;

e Estudar e propor medidas com vistas a simplificacdo e padronizacdo dos materiais
utilizados;

e Montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro dos

materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e balancete
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mensal,

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

Registrar, distribuir e arquivar, apds triagem efetuada pelo 6rgdo competente, a
documentacdo da Secretaria de Educagéo

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

Controlar o curso de processos e papéis, prestando informacdes aos interessados
sobre 0 seu andamento;

Organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Educacdo;

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

Lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;

Providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos.
Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;

Receber e distribuir as correspondéncias;

Fiscalizar a assinatura dos servidores no “livro de ponto”;

Receber e realizar o protocolo externo de documentos, e encaminha-los aos seus
destinatarios;

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

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

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

Preencher relatorios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucédo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N&o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacéo e coordenacdo cuidadosa, para obtencédo de resultado.

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

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

descuido.
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