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ANEXO N

GABINETE DO PREFEITO

ATRIBUICOES: Programar s stividades a serem realizadas pelo Prefeito ou sob a
supervisio deste; orpanizar a agenda do Prefeito no que conceme suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo Prefeito quanto 4 organizagio de
reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele; promover o atendimento a todos
que procuram o Prefeito, orentando-as na solugio dos assuntos que desejam  tratar;
manter & orzanizagio de arquivo de documentos ¢ papdis relativos a assuntos pessonts
ou politicos ¢ que por sua natureza devem ser guardados com reserva e sigilo: preparar
as pautas das audiéneias do Prefeito, colhendo dados para subsidiar as decisdes do
Chefe do Poder Executivo; representar o Chele do Exccutive Municipal sempre que for
credenciado; organizar o5 cerimoniais eventos, inclusive recepoionar hospedes do

CGioverno Municipal: executar outras afribuigtes que forem demandadas para a solugio
dus demendas do Gabinete do Prefeito;, cuidar de toda documentagio enderepada ao
Gabinete do Prefeito, tomando as providéncias necessirias, principalmente se houver
necessidade de encaminhamento a outros Orpfios da Administraglo, com atenglio 408
prazos estipulados nos documentos, solicitando auxilio dos Assessores vinculados ao
gabinete quando demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Médie, Conhecimenios bidsicos em informdtics. Conbecimentos
em redacdo oficial.

ATRIBUICOES: Transmitir sos Secretirios ¢ dirigentes de igunl nivel hierdrquico as
ordens do Prefeito; executar atividades de assessoramento legislativo ¢ manter contatos
com liderangas politicas ¢ parlamentares do Municipio; o atendimento aos usulrios do
Gabinete do Prefeiw ¢ do Chefe de Gabinete, produzir os ates administrativos que
viahilizem a fiel execucdo de suas atribuigdes; praticor atos pertinentes ds atribuighes
que Ihe forem formalmente delegadas; participar das reunides gue acontecerem no
Gabinete do Prefeito lavrando as atas de reunides sempre que necessario.

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos basicos em informatica. Conhecimentos
em redagio oficial. Conhecimentos bisicos em processo legislativo.
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ATRIBUICOES: Acompanhar o cumprimento das metas e plane de govemo;
encaminhar aos orgdos da Administragio Direta e Indireta as solicitagbes de emissdo de
pareceres ou de prestagdes de informaches dus agics realizadas por eada secretaria;
fazer levantamentos elaborando relatérios o serem encaminhados ae Prefeito Municipal;
cncaminhar medidas o serem executadas pelo Assessor  Executive visando o
cumprimento das determinagies fixadas pelo Prefeito Municipal; participar das reunifies
que ocorrem no Gabinete do Prefeito lavrando as atas de reumides sempre que
necessario.

REQUISITOS: Ensino Médin. Conhecimenios basicos em informatica. Conhecimentos
em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Executar as delerminagbes exaradas pelo Prefeito Municipal
suficientes ao CUMPTIMEnto das sgdes de govemo, ¢laboradas pelo corpo téemoo ¢
politico do Poder Executivo: diligenciar junto ds Secretarias Municipais atos suficientes
an cumprimenio das metas fixadas para desenvolvimento local; supervisionar, fiscalizar
e executar, respeiladas as otribuighes das Secretarias Municipais, as aches de
participagio popular no terntorio municipal; realizar pesquisas de satisfaciio das
medidas adotadas pelo governo municipal, encaminhando as informacdes coletadas ao
Assessor de Monitoramento de Agio Governamental pura que ele lwa constar de seus
relatorios; assistir direta ¢ imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuigiies, especialmente na execugio e difushio das solenidades administrativas com
apoie das  Assessoriss de Comunicagdo. Imprensa e guando couber Articulagho
Politica.

REQUISITOS: FEnsino Fundamental. Conhecimentos bisicos em  informstica
Conbecimentos em redaglio oficial.

CARCG): Chefe da Junta do Servico Militar

ATRIBUICOES: Cumprir, no mbito de sua competéneia. as normas técnicas para o
funcionamento e execugln das atividades afetas 45 Juntas do Servigo Militar
estabelecidas pelas Lei Fstadusis e Federais; comunicar ao Gabinete do Prefeiio as
mformagdes recebidas e encaminhadas ao Grglio central competente: exercer oufras
atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuaglo. em conformidade com
nermas publicadas pelos {}rg&:rs Centrals compelentes.

REQUISITOS: Ensing Mddio. Conhecimentos basicos em informdtica. Conhecimentos
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em redagdo oficial,

ATRIBUICOES: Atender os usuirios da Junta do Servigo Militar; produzir os aftos
administrativos que viabilizem a fiel execugiio das atribuigies do Chefe da Junta do
Servigo Militar; praticar ates pertinentes &s atribuighes que lhe forem formalmente
delegadas: acompanhar as reunides realizadas na Junta do Servigo Militar lavrando atas
sempre que necessario; velar pela documentagio enderegada Junta do Servigo Militar
diligenciando atos quande necessirios; reeeber, numerar ¢ distribuir ou arquivar todos
os documentos sob a responsabilidade da Junta do Servigo Militar, bem como ns
correspondéncias e oufros papdis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Conhecimentos  bdsicos em  informitica.
Conhecimentos: em redacio oficial.

ATRIBUICOES: Receber ¢ examinar sugestdes, reclumagoes, elogios ¢ denancias dos
cidadiios relativos ds atividades da Prefeitura Municipal, dando e¢ncaminhamenio mos
procedimentos necessirios para a solugfio dos problemas suseitados, com relorne aos
interessados, inclusive: 1 - encaminhar &s Unidades da Prefeitura Municipal as
munifestagies dos cidadios. acompanhar as providéncias adotadas e garantir o retorno
ang interessados sendo que as demandas encaminhadas diretamente ds Unidades
deverdo ser tratadas por estas sem interferéneia da Ouvidoria, exceto quando houver
solicitagiio explicita de uma das partes; [l - organizar e interpretar o conjunte das
manifestapies recebidas dos cidadios, monitorar, a partir delas, o desempenho da
Prefeiura Municipal no cumprimento de suas fnalidades ¢ claborar pesquisas de
satisfugio do usudrio; [11 - apoiar lecnicamente € atuar juntamente com as demais
Unidades da Prefeitura Municipal visando a solugio dos problemas apontados pelos
cidadios; TV - contribuir para a disseminagdo de formas de participagio popular no
acompanhamento ¢ fiscalizagho da prestagio de servigos pablicos da Prefeitura
Municipal; V - puardar sigilo referente s informagdes levadas ao seu conhecimento, no
exercicio de suas fungdes; e VI - remeter & Secretaria de Comunicagiio, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como as informagdes e orienlaghes que considerar
necessands a0 desenvolvimento de suas aghes.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos hasicos em informuitica. Conhecimentos
em redagio oficial.

ATRIBUICOES: Atender os usuirios da ouvidoria; assessorar o ouvidor municipal nas
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demandas por ele soliciadas; produzir os ates administratives que viabilizem o fiel
exceugdo das atribuigoes do ouvidor; praticar mios pertinentes as atribuigdes que lhe
Forem lormalmente delegadas; acompanhar as reumides realizadas na owvidoria lavrando
alas sempre gque necessario; velar pela documentagho endercgada 4 cuvidonia
diligenciando atos quando necessarios; receber, numerar e distribuir ou arguivar todos
os documentos sob o responsabilidade da ouvidoria, bem como as correspondéncias ¢
outros papdis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos hasicos em  informitica.
Conhecimentos em redaglo oficial,

GABINETE DO VICE-PREFEITO

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pele Viee-Prefeito ou sob
a supervisio deste; organizar a agenda do Viee-Prefeito no gque concerne soas atividades
mstitucionais; adotar a5 providéncias necessarias pelo Viee-Prefeito  quanto @
organizagio de reunibes a serem realizadas no Gabinete ou fora dele; promover o
atendimento a todos gue procuram o Vice-Prefeito, orientando-as na solugdo dos
assuntos gue desejum tratar, manter a orpanizagio de arquive de documentos e papéis
relativos a assuntes pessoais ou polilicos e que por sua natureza devem ser guardados
com reserva ¢ sigilo; executar outras atrnbuigdes que que forem demandadas para a
solugio das demandas do Gabinete do Vice-Prefeito

REQUISITOS: Ensing Mdédio, Conhecimentos basicos em informitica. Conhecimenlos
em redacio oficial,

ATRIBUICOES: Atender os usudrios do Gabinete do Vice-Prefeito; produzir os atos
admuinistrativos que viabilizem a fiel execucioe de suas atribuicdes. do chefe de pabinete
¢ do Viece-Prefeito; tramitar e ncompanhar processos administenlivos: praticar alos
pertinentes s atribuigbes que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos
documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no dmbito do Gabinete do
Vice-Prefeito lavrando as atas sempre que necessdrio; velar pela documeniagiio
enderegada a0 Gabinete do Vice-Prefeito diligenciando atos quande necessdrios;
receber, numerar ¢ distribuir ou arguivar tedos os documentos sob a responsahbilidade do
Ciabinete do Vice-Prefeito, bem coma as correspondéncias e outros papéis.
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REQUISITOS: Ensino Meédio, Conhecimentos bdsicos em informiticn. Conhecimentos
em redagio oficil,

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAQ

ATRIBUICOES: Plancjar e executar a politica de comunicagio da Administraciio
Municipal em articulaglo com os demais Grgdos municipais; o planejar & coordenar ox
eventos, campanhas ¢ promogdes de cariter publico, de interesse social e da
Admnistragio Municipal: assessorar o Chefe do Poder Executivo, os Secretirios
Municipais ¢ os demais dingentes de entidades da Administracio Municipal, no
relacionamento com os meios de comunicacio; planejar o estratégico de comunicacio
dos programas, projetos e agdes povernamentais ¢ a promopiio da veiculagio da
publicidade obrigatoria; promover o marketing institucional e do governo, em imbito
Inierne & exierne, com vistas ao comprometimento social com o Programa de Governo:
SMErcer outras competéneias correlatas ¢ que lhe forem delegodas pelo Chefe do Poder
Executivo e na legislag@io vigene,

REQUISITOS: Ensino Meédio. Conhecimentos em  informética. redes sociais ¢
marketing.

ATRIBUICOES: Elaborar @ monitorar o planejamento de marketing da instituigio
{publicidade ¢ propaganda), marketing de relacionamento. imprensa ¢ fomecedores;
imleragir com & midia inferna ¢ externa para reforgar a imagem do produto da entidade;
classificar os releases por regido e por temas; organizar o clipping e produzir o relatirio
de desempenho de imagem.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos hisicos em informatica

ATRIBUICOES: Editar, rtevisar, redutar ¢ cheliar ¢ coordenar a realizagiio
de reportagens.

REQUISITOS: Ensing Médio, Conhecimentos hisicos em informéatica,
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ATRIBUICOES: Difundir junto 4 opinifio pihlica, questdes ou femas significativos
que ocomem na esfera governamental, visando o conhecimento e a paricipagio do
cidaddo além de criar estrtégias para solugdes de conflitos dos seus publicos miemos
(funcionalismo pablicos) ¢ externos {populagiio)

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos hdsicos em informdtica,

ATRIBUICOES: Criar projews de comunicagio visual e formatar qualquer tipo de
material visual como panfletos, ouldocrs, paginas da internet, elc.; criar, gravar e
gerenciar as edigbes de audiovisual, trazendo mais profissionalismo aos contetdos
Institucionais.,

REQUISITOS: Ensing Médio, Conhecimentos hdsicos em informatica,

ATRIBUICOES: Criar ¢ realivar o manutengdo do site; desenvolver sistemas de
cadastros, agendas eletrfnicas: erier banco de dados. publicar documenios oficias;
realizar postagens no site oficial da prefeiun.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Fologrufar eventos ¢ demais demandas oficiais do municipio; realizar
a cdigio das imagens capturadys para posterior divulgagio.

REQUISITOS: Ensinog Médio, Conhecimentos bisicos em informadtica.

ATRIBUICOES: Gerenviar de redes sociais, impulsionamentos;  implementar
estratégias de marketing na internet ¢ suporte para o marketing geral ¢ Design Grafico.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos basicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Realizar locugio e cerimoniais dos eventos oficiais do governo
mumicipal; coordenar as gravagdes de spots ¢ vinhetas para as matérias institucionais,

HREQUISITOS: Ensing Médio, Conhecimentos basicos em informética.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ATRIBUICOES: Gerir a politica financeira e orgumentiria do Municipio; Coordenar
gz atividades linaneeiras: Cumprir as competéncias delegadas pelo Preleito Municipal
de acordo com 4 Lel Orgdnica Municipal; Gerir o cronograma de desembolso financeiro
¢ controlar a execugdo financeira, bem como o endividamento do Municipio; Elaborar,
acompanhar e controlar as cotas prgamentinias pam todas as Secretanias Municipais;
autorizar a realizagho de despesas, observando os limites previstos na legisiagio
especifica; orientar as Secretarias e if]lrgﬂns descentralizados quanto & polilica fiscal ¢
orgamentiria  municipal, bem como em relagio as atividades de planejamento
estratégico do municipio; Plancjar, dirigir, scompanhar ¢ avaliar as atividades da
Secretaria de Finangas; Gerir a politica do orgamento  participativo, realizando
audiéneias pablicas jumo acs segmentos organizados: Acompanhar a evolugio do
indice de participagdo do Municipio no FPM, ICMS, IPVA © outras fontes de recentas
de transferéncias, coordenar e propiciar o contrele de empenho de todas as despesas a
serem realizadas com obediéncia ao orcamento aprovado; Representar o municipio em
agles ou evenlos relatives & gestio da politica financeira ¢ orgamentaria do mumicipio;
Praticar os demais atos necessarios ao cumprimento das competéncias ¢ 4 consecugio
dos ohjetivos, metas ¢ finalidades da Secretaria Mumnicipal de Finangas: atender ¢
prestar informaghes o orgdos de controle interno ¢ externo.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bdsicos de informidtica.

ATRIBUICOES: Despachar diretamente com o Secretirio de Finangas sobre os
assuntos pertinentes & Secretaria; Orientar e supervisionar a secretaria quanto a
tramitagho dos processos, € documenios intemo e externamente de cuda departamento
que compde a Secretarin; Realizar menzalmente a remessa da documentagio destinada
a0 arquivo geral.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bdsicos de informatica; Conhecimentos
bisicos em redaclio oficial.
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ATRIBUICOES: Promover a assisténcia direta ao chefe de gahinete equiparado no
desempenho de suss atividades politico/administrativas: Preparar ¢ despachar o
expedicnie pessoal. Providenciar o atendimento 8s consultas ¢ ans requenmentos
[ormulados; assessorar a chefiz ¢ o secretirio nos assuntos relativos a administraciio
linanceira; exercer outras atividades pertinentes 4 dren que The forem atribuidas,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos de informitica. Conhecimentos
bisicos em redagio oficial.

ATRIBUICOES: Coordenar as stividades de pagamento e ransferéncias, velundo pelo
cumprimanio das metas estabelecidas no cronograma de desembolso [inanceiro; Velar
pelo cumprimento dos indices de aplicagio nas fungbes sadde e educagio; Manter
relacionamento com bancos ¢ orientar aos orgdos © seorcladas gquanto & aplicagio
financeira dos recursos publicos; Subsidiar a claboragho dos balangos contdbeis ¢
demms processos, emitindo parecer e outros documentos necessdnos; Assegurar

cumprimento dos prazos © limites estabelecidos para o realizagdo dos pagamentos ¢
transteréncias, Acompanhar a elobomgio de levantamentos estalisticos quanto a
execucio financeim das receitas ¢ despesss municipais; Desenvolver normas intermas,
processos © procedimentos para as atividades financeiras, Exercer outras atividades
correlatas & fungiao

REQUISITOS: Easino Médio. Conhecimentos bisicos de informatica.

ATRIBUICOES: Velar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Diretoria de |
Orpamento; Acompanhar a elaboragdo do PPA. LDO 2 LOA, e o respectivo envio de
tais instrumentos a0 Poder Legislative ¢ orglos fiscalizadores; Controlar a abertura de
créditos adicionais e recursos parn cobertura dos mesmos; Acompanhar ¢ demonstrar
quadrimestralmente o cumprimento das Metas Fiscais, planejar e supervisionar o
| relatério circunstanciado guanto ds metas atingidas no PPA. LDO ¢ LOAS Acompanhar
o exccucdo dos programas estabelecidos pelo PPA; Acompanhar a Execugio ¢
desempenho das receitas; Notificar o Secretano de Finangas guando houver frustagiio
na arrecadeciio ¢ necessidade de limitagiio de :.'lupl.:lll'u.‘.l; Acompanher o execugiio das
despesas; Acompanhar e controlar os recursos vinculados; Notificar os gestores. &
secrelirios mumicipais quanto @ gestio dos recursos orgamentinos ¢ financeiros

vinculados a5 suas respectivas paslas; Excrcer oulas atividades correlntas & Tungio,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos de informatica.
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ATRIBUICOES: Assessorar a implementagiio de rotinas e politicas de pestio ¢
trabalho no dmbito sdministrativo, orgamentano, financeir ¢ patrimonial; Assessorar o
plangjamento de atividades e organizaglo, bem como o funcionamento dos vinos
selores da secretarin: Assessorar ¢ parmantir a perfeitn circulagio de informagdes ¢
erientagies, Assessorar no desempenho das atividades destn secrelaria; ASSessorar ni
claboragio de relatorios; Outras atividades correlatns ao seu cargo

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos hisicos de informiticn

ATRIBUICOES: Supervisionar os registros de previsio da receita ¢ a fixagio da
despesa, estabelecidas no Orgamenio Publico aprovado pam o exercicio; Supervisionar
a escrituraglo e excougdo orgamentaria da recelta e da despesa; Verificar ¢ comparagio
entre a previsfio ¢ a realizagho das receitas e despesas, Fomecer aos gestores
informagdes atunlizadas e exatas para subsidiar as tomadas de decisdes, aos drglios de
conftrole interno ¢ externo para o cumprimento da legislagio em vigor; Supervisionar as
alividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatbrios e registros
contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contdbeis ¢ legislagio
pertinente, dentro dos prazos; Acompanhar o elaboragio dos balancetes mensais:
Anahsar as informagdes contdbeis e preparar relatdnos para atender demandas
necessdrias; Supervisionar as atividades de eserturagiio fiscal (ICMS, 1P1, 1S5 ete.) e
da apuracio mensal do imposio de renda,

REQLISITOS: Ensino Superior. Conhecimentos bisicos de informatica.

ATRIBUICOES: Executar as atividades referentes an langamento, fiscalizagdo ¢
arrecadagdo dos tributos e rendas municipais; proceder an recebimento, pagamento,
guarda ¢ movimentagdo dos recursos financeiros ¢ outros valores do Mumicipio:
proceder a contabilizagio orcamentiria, financeira ¢ patrimaonial;, colshorar no feitio
do plano plurianual. do argamente ¢ o contrale de sua execuglio de acordo com as
diretrizes orgamentirias; exercer fscalizagio iributdra no dmbite do Municipio:
realizar o assessoramento geral em assunjos econdmico-financeiro; gerir, administrar,
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plangjar. normatizar ¢ executar as atividades de fiscalizagio ¢ de imposigiio tributdria; |
preparar ¢ julgar os processos administrative-tributinos de  contencivso fiseal. |
inelusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, de ndo-incidéncia e
de isengio, ou, ainda, decidir sobre pedidos de momtora ¢ de parcelamento de
creditos  tribwidrios ¢  ndo-tributarios; acompanhar 4 formulagdo da  pelitca
ccondmico-tributinia, inclusive em rtelagio a beneficios fiscais e incentivos
Finaneciros ¢ fliscais: decidir ow cncaminhar para deliberaghio, pedidos de
cancelamento ou qualquer outra forma de extingfio de crédito tributdrio ¢ nio-
inbutirio, nos termos do Codipo Tributirio Mumicipal: divalgar a legislacio
| Inbutaria: verificar a regularidade da participagio do Municipio no produto da
arrecadagio dos tribufos da Unidie e do Estwdor promover medidas de
aperfeigoamento e regulamentngiio da legizslagio iributaria municipal, bem come
adotar providéncias no sentide da sua consolidagio; preparar ¢ julgar os processos
administrativos, em primeira instincia, que comtenham pedidos de restituigho de
receita piblica municipal; celebrar convénio com a administraghio tributdria federal,
estadual e dos demais Municipios, para compantilhamento de cadastros ¢ informaghes
fiscais: prestar apoo téenico as Orgdo responsavel pela representacio judicial do
Municipio em matéria fiscal; execulzr os procedimentos de formagdo e instrugio de
notificagtes relacionudas a crimes praticados contra a ordem tributdria; disponibilizar
dados ¢ prestur as informagdes necessarias para a aluagdo do controle inlermo ne
exercicio das atribuigdes que competem,

REQUISITOS: Ensine Médie. Conhecimentos basicos em informdtica.

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretirio de Fazendas Piblicas no desempenho de
suas fungbes; autorizar e controlar os atos de delegacio de competéncias expedidos no
dmbito das unidades da Secretaria; examinar e preparar as atividades relacionadas
com a3 audiéncias e representagoes do Secrelario; coordenar ¢ supcrvisionar as
atividades de administrag3o geral da pasta; gerir os aios e despachos relativos i
assuntos de pessoal da pasta em geral,

REQUISITOS: Ensine Médie. Conhccimentos hasicos em informdtican.

ATRIBI][(.'I'.‘.IES; Assessorar o Chefe de Gabinete e o Secretino Municipal quanto
a0 desempenho @ fungdes no dmbito da Seeretana Municipal de Fazendas Pablicas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos hdasicos ¢m informdatica.
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.-i.TH[BI.'lfﬂEH: Coordenar as atividades ¢ velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas pars os departamentos subordinados 4 Diretoria de
I'azenda; orentar em todo o Municipio a aplicagfio das leis wibutdrias ¢ posturas, dar-
thes interpretagio, dirigir-lhes as dividas e omissdes e expedir atos Normativos,
Regulamentos, resolugoes. ordens de servigos ¢ demais instruges necessirias an
esclarecimento dos slos decorrentes dessas atividades; desenvolver o Planejamento
tiico das atividades de fiscalizagho ¢ arrecadagiio dos tribulos municipais;
acompanhar ¢ subsidiar as atividades de langamento. cobranga. recolhimento e
fiscalizagio dos tributos municipais; adotar medidas de prevengiio e repressio de
fraudes nos orglos vinculados a Dirctoria de Fazenda; provocar a atsalizacio da
Planta Genenea de valores Imobilidgrios do Municipio conforme os prazos previstos
na legislagdo; acompanhar o desempenho da arrecadagiio municipal ¢ realizar agdes
pars aprimorar as atividades de arrecadagdo e fiscalizagio: propor a realizacio de
convénios com Ofglios da administragio diretn ¢ indireta da Unifo, Estados ¢
Municipios objetivando o desenvolvimento da atividade fazendaria municipal:
enciminhar a0 Secretdrio de Finangas, para julgamento em segunda instincia, os
processos em fase litiglosa; melhoras a eficiénein ¢ eficicia na arrecadagio, utilizando
plenamente o potencial amecadatdno do Municipio; estudar ¢ acompanhar as
isengdes, remissbes e anistias de tributos concedidos por lei; emitir relawrios
gerencias: assessorar o Secretirio de Fazendas Publicas em assuntos relativos 4 sua
area de atuagio,

REQUISITOS: Enzing Médio, Conhecimentos bdsicos em informatica,

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros; cuidar
de comunicados da Diretoria de Farenda; exercer outras atividades correlatas 4
fungéio,

| REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informdética.

ATRIBUICOES: Convocar os membros da Junia do Conmtencioso Municipal para
reunifio extraordindria, quando for necessirio; Secretarior as reunides da Junta do
Contencioso Municipal; redigir atas, relatérios ¢ outros documentos decorrentes da
agio da Junta do Contencioso Municipal: prestar informsgdes aos interessados sobre
processos recehidos, bem come em relaglio a qualquer outra documentagdo gue csteja
em tramitagio na junta, desde que ndo incorry em quebra de sigilo, quando for o casol
| manter ¢ sigilo dos assuntos considerados confidenciais; Manter com cuidado toda
'J documentagiio e processos, restaurando-os, se necessario; alentar a  quando
cumprimento dos prazos estabelecidos para a tramitagio de processos e documentos
ni Junta do Contencioso Municipal: instruir processo requisitando o pagamento de
jetons aos membros da Junta do Contencioso Municipal, em decorréncin da realizagio
de reunides; encaminhar 0s processos em fase litigiosa a Diretoria da Fazenda parn
julgamento em segunda instincia pela Sceretaria de Finangas; tramitar 0s processes
| em fase de litigio entre drgdos da administragdo, conforme especificado na legislagio;

|
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exercer outras atividades correlatns a fungo.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos bdsicos om informitica

ATRIBUICOES: Supervisionar a assessoria  administrstiva do  comrole  do
contencioso Nscal; planejar e gerenciar a andlise éenica dos processos do contencioso
municipal, supervisionar o acompanhamento de processo de faléncia e concordata;
administrar ¢ controlar as atividades de publicaches de atos oficiais, dando suporte ao
scu chefe imediato quando necessirio; promover a suspensio da exigibilidade dos
eréditos tributirios ¢ insergdio nos sistemas de controles processuais.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conbecimentos basicos em mformatica.

 ATRIBUICOES: Coordenar as atividades ¢ velar pelo cumprimento das metas ¢
compeléncias estabelecidas para os deparamentos subordinados 8 dirctoria de
prrecadagio tributira; Coordenar o recebimento dos eréditos tributirios inscnios ou
ndo em divida ativa; fazer estudos necessiarios ¢ realizar levantamenios relativos a
arrecadagio municipais; coordenar as atividades de analizagio e organizacdo do |
cadastro imohilidrio; emitir parcceres em processos referentes aos coniribuintes |
isentos ¢ imunes no cadastro imobilidrio do municipio; emitir relatdrios que
demonstrem a evoluglio ¢ o desempenho da arrecadacao do Municipio, o controle do
| crédite e outros gue possam contribuir com o controle da arrecadacio; coordenar as
atividades de inscriclo em divida ativa de créditos de natureza tributania ¢ nédo
tributiria, de devedores inadimplentes; coordenar e subsidiar as atividades de
notificagio ¢ cobranga de créditos inscritos em divida ativa; baixar resolugdes
necessdrias para regular os atos praticados pela diretoria de arrecadagio tributiria;
acompanhar ¢ subsidiar as atividades da Juntn do Contencioso Municipal (COAL);
coordenar as atividades de fiscalizagio necessdria ao cumprimento das exigéncias do
codigo de postura e normas decorrente, referente a localizagie ao funcionamento de
atividades econdmica ¢ uso solo urbano, promovende aches de notificagio, auluagdes,
interdigio e apreensio de bens e mercadoria nos termos da lel e regulamentos;
coordenar os trabalhos de recuperagio de eréditos apurados pelo grupo de Inteligéncia
fiscal; scompanhar ¢ determinar a fiscalizagBo dos contribuintes inseritos no Simples
Nacional, utilizando as fermmentas necessdrias, tais como o Centificado Dhgial ¢ o
Sistema Unico de Fiscalizagio ¢ Conlencioso do Simples Nacional (SEFISC) e
exercer outras atividades correlatas d fungio.

REQUISITOS: Nivel Médio. Conhecimentos hasicos em informatica,

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros; cuidar
de comunicados do departamento, exercer outras atividades correlatas a fungio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos em informatica.
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ATRIBUICOES: Promover o inscriciio em divida ativa de créditos de naturcea
tributiria ¢ niio tributaria, de devedores inadimplentes; expedir a Certidao de Divida
Ativa (CDA) ¢ enviar & Procuradoria-Geral do Municipio (PGM) para adogiio das
medidas cabiveis quanto a cobranga do crédite; Prestar informagdes aos contribuinies,
gquando necessdrio, relativas a crédito tributirio inscritos em divida ativa: desenvolver
atividades de notificagio e cobranga dos créditos inscritos em divida ativa; promover
as agdes previstas na legislagho, visando impedimento de preseriglio dos prazos para
cobranga dos créditos inscritos em divida ative; exercer outras atividades correlatas 4
fungio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos hasicos de informitica.

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros: cuidar
de comunicados do departamentio, exercer outras atividades correlatas a fungio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos em informdtica,

ATRIBUICOES: Coordenar s atividades de langamento, cobranga e fiscalizagio,
tnclusive no que concerne a aplicagio de sangdes por infragdo de dispositivo legal,
bem como, as medidas de prevencilo ¢ repressio de fraudes; stualizar ¢ organizar o
cadastro imobilidrie do municipio; levantadas pelos liscais; compor equipes liseais ¢
coordena-las de acordo com planos que prevejam agdes rotineiras e especinis:
elaborar progmmas de fiscalizagho visando o cumprimento, pelos os contribuintes,
das obrigagies pertinentes aos impostos: plangjar ¢ coordenar auditorias fiscais
tendentes a impedir a evasio de receitas tributdrigs ¢ a reprimir a fraode fiscal;
acompanhar a lavratura de notificagies preliminares, autos de infragies ¢ notificagdes
de lun¢amentos: onentar os caleulos de dreas. valores venais ¢ outros elementos
relativos aos imoveis a serem tribulndos; exercer outras atividades correlatns & ungdo,

REQUISITOS: Ensinog Médio. Conhecimentos em informatica.

ATRIBUICOES: Auxiliar nas mividades administrativas de diversos péneros: cuidar
| de comunicados do departamento; exercer outras atividades correlatas 4 fungio.

REQUISITOS: Ensine Fundamental. Conhecimentos em informatica.

— e
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ATRIBUICOES: Analisar. orientar, coordenar e supervisionar os drglos ¢ entidades
do administrogio municipal nas dreas de sua competéncia; praticar os atos pertinenies
as mnbuighes gue |hes forem outorgadas ou delegadas pelo Chele do Poder
Fxecutive: propor, dentro dos prazos regulamentares, o orgamento do orpiios de sug
compeicnoia; delegar atribwighes aos seus subordinados, analisar e direcionar as
reivindicagies dos municipes; reunir, periodicamente, os Diretores dos orglos que the
=30 zubordinades, a fim de serem discutidos assuntos da drea de sua competéneia;
decidir sobre recursos @ reclamagides referemes a atos dos seus subordinados: exercer
vutras atnbuigdes que decorram da legislagiio em vigor ou The sejam cometidas pelo
superior hierdrquico; cumprir outras afividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes que lhe forem atribuidas,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bdsicos em informadticn.

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Secretirio de
Administragiio ¢ Planejamento; organizar a agenda do Secretirio de Administragdo ¢
Plancjamento no que concerne suas atividades institucionais; adotar as providéncias
necessarias quanto & organizagdo de reonides a serem realizadas alinentes nos
assuntos ¢ demandas da pasta; promover o atendimento a todos que procuram o
Secretano de Administragio ¢ Planejamento, orientando na solugdo dos assunios gue
desejam tratar; manter 8 organizagio de arquive de documentos e papéis relativos a
assuntos pessonis ou politicos ¢ que por sua neureza devem ser guerdados com
reserva ¢ sigilo; executar outras atribui¢bes que forem demandadas para o solugio das
demandas da Secretaria Municipal de Administragio ¢ Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos bisicos em informatica,
Conhecimentos basicos em redagfio oficial,

ATRIBUICOES: Prestar assisiéncin oo Secretirio e Subsecretirio de Administragio
¢ Plangjamento na tomada de decisbes e na formulagho de programas ¢ projetos
relacionados com a drea de sua competéneia - planejemento; organizar, administrar e
dingir a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas ¢ diretrizes
superiores da Administragio Municipal: dirigir, planejar, coordenar ¢ avaliar a
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| programagio ¢ oxecugdo de programas, projetos, atividedes e atribuigdes de
| responsabilidade das respectivas secretarias municipais e orgdos afins, deniro das
onentagdes gerais de seu chefe imediato ¢ demais normas superiores de delegagdes de
competéncias ¢ prestar contass por resultados sobre o cumprimento das metas ¢
objetivos do Plane de Governo sob sua responsabilidade,

REQUISITOS: Ensino Médin, Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria-Geral de Administracio e
Planejamento; produzir os atos administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas
atribuigdes, do chefe de gabineie ¢ do Secretirio de Administragio e Planejamento;
tramitar ¢ acompanhar processos admimstrativos atinenles & Diretorig-Geral de
Administragho ¢ Planejamento; praticar atos pertinentes ds atribuigdes que lhe forem
formalmente delegadas; realtzar protocolos dos documentos da diretoria, acompanhar
as reumides realizadas no dmbito do da  Diretorin=-Geral de  Administragdo e
Plancjamento lavrando as respectivas alas seimpre gque  necessdrio; velar pela
| documentagio enderecada a Dirctoria-Geral de Administragdo ¢ Plangjamento
diligenciando atos quando necessinios; receber, numerar ¢ distribuir oo arguivar wodos
o8 documentos sob o responsabilidade da Dircwona-Geral de Administraglio ¢
Planejamentio, bem como as correspondéncias e outros papés.

REQUISITOS: Enzino Fundamental, Conhecimentos hdsicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial,

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria de Planejamento; produzir os glos
administrativos que viabilizem a fiel execughio de suas atribuigdes, do chele de
gabinete e do Secretirio de Admunistragio ¢ Plancjamento; tramitar € acompanhar
processos administrativos atinentes @ Diretoria de Plangjamento, praticar atos
pertinentes as atribuigdes que The forem formalmente delegadas; realizar protocolos
dos documentos da diretoria; ecompanhar as reunides realizadas no dmbio do da
Diretoria de Planejamento lavrando as respectivas atas sempre que necessario; velar
pela documentagiio enderegada a Diretoria de Plancjamento  diligenciando  atos
guando necessirios; receber. numerar ¢ distmbuir ou argquivar Wdos 03 documentos
soh a responsohilidade da Diretoria de Planejamenta, bem como as correspondéncias
€ DUtros papéis,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conbecimentos bisicos em informuitica.
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Conhecimentos em redagio oficial.

ATRIBUICOES: Assistir ao Secretdrio de Administracio ¢ Planejamento nas suas
competéncias; Acompanhar os atos de delegagfio de competéneia expedidos no
ambito das unidades da Secretaria; exercer outras atnbuigdes que lhe forem cometidas
pelo seu chefe imediato.

RECUISITOS: Ensing Médio. Conhecimentos basicos em informitica

ATRIBUICOES: Plancjar, perir ¢ controlar os processos de compras de materiais,
méguinas, cquipamenios, supnomentos ¢ oulros maleriais necessdrios para o bom
funcionamento da administragho piblica; realizar o desenvolvimento ¢ homologagio
de fornecedores de forma a obter melhores pregos. condigbes de pagamento e prazos
de entrega; realizar a pestio do cadastro de fornecedores: realizar a criagio e
programasdo de indicadores de desempenho do departamento de compras; realizar &
gestdo de equipe dos assessores de compras; planejar, dingir e controlar 85 compras
de materiais e equipamentos, de acordo com s politicas ¢ necessidades da
adminisiragdo publica; supervisionar o elaboragio e manutengio de cadastro de
fornecedores; atuar com pestdo de equipe; negociar pregos com os [omecedones.
prazo de entrega @ bem como formas pagamento; genr o estoque: gerenciar vendas e
analise de relatdrios; coordenar ¢ acompanhar us solicitaghes de pedidos, mcluindo o
prazo de entrega. ajustando o planejamento de compras ds necessidades da
Administragio Piblica; supervisionar a realizagio de pesquisa de pregos no mercado
e em Orghos piblicos; manter planilha atualizada de plancjamento estratégico de
precos acompanhando dados atuais de mercado; incrementar o desenvolvimento de
novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado: exercer
outras atividades pertinentes 4 drea que The forem atribuidas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos em informatica,

ATRIBUICOES: Dirigir ¢ supervisionar as aghes de competéncia de suas unidades
de serviges ¢ assistic a seus superiores hierarquicos quanto s tarefas que lhes forem
por eles delegadas.
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. REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos bisicos em informdtica.

ATRIBUICOES: Formalizar os procedimentos de compras dirctes em razio do
valor, juntando sempre que possivel até 3 (trds) orgamentos: providenciar o calendario
anual de compras visando aquisigiio de material e bens patrimoniais. bem como a
contmlagio de obras ¢ servigos: analisar € instruir os processes para aquisigiio de
materiais. contratagdo de servigos e obras de engenharia, relativos a dispensa e
inexigibilidade de licitaglo: manter atualizados os repistros  cadastrais  de
fornecedores: propor ¢ acompanhar a realizagio de diligéneias para apurar faros de
qualquer natureza relacionados com os fomecedores cadastrados; fiscalizar o
processamento dos pedidos de aquisicio de material e contratagio de servigos.
ouvidas as dreas téenicas gquando se tratar de servigos especializados; realizar as
compras de materiais ¢ a contratagdo de servigos que dispensam licitagdes: elaborar
| relatorios referentes 4s squisigdes de materiais; manter contatos com fornecedores,
dando uma maior rapidez no andamento do processo; excoutar outras larcfas
correlatas determinadas pelo superior imediato,

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos hidsicos em informéaticn.
Conhecimentos bisicos em redaglio oficial.

ATRIBUICOES: Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua
punrds, no recebimento das mercadonas ¢ produtos; conferir com a nota de
encomenda dando o recebimento da nota fscal; remeter as notas fiscais das
mercadorias e produtos, para demais providencing; entregar material mediante
requisigio desde gue compativel com o uso; manter os registros de entrada ¢ saida de
estoques; expedir relatdnio mensal do estogue; encaminhar mensalmenie o balango de
movimento de entrada e saida de mercadorias; controlar estogue minimo e mdximo,
providenciando as requisigies de compra em tempo habil: encaminhar a diretoria de
compras as requisi¢hes de compras recebidas e que nfio fagam pane dos itens
mantidos em estoque do almoxanfado:

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos em informitica,

ATRIBUICOES: Controlar os registros de pregos de responsabilidades de sua
divisio; receber e conferir materiais de limpeza, expediente e toner entregue pelos
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fornecedores conforme o solicitado: gerir estoque e distribuigiio de materiais; gerar
refatirios junte a diretoria de compras sobre o consumo anual para elaborar
planejamentos do ane seguinte; zelar pels guarda ¢ acondicionamento de matérias sob
sua responsabilidade; arquivar todos os memorandos de solicitagtes de produtos com
i assinatura e recebido; desempenhar outras stividades afins.

_ ——

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos basicos em infonmatica.

ATRIBR [:Iﬂﬁlﬂﬁ: Clrientar e supervigionar o cadastramento ¢ tombamento dos bens
patrimoniais, hem como manter controle da distribuicio; fscalizar a avaliagdo ¢
reavahiagio dos bens miveis ¢ imdveis para efeito de alienagiio, incorporagio, seguro
e locagio: manter atualizado o registro dos bens moveis ¢ imbveis; comunicar ¢ tomar
providéncias cabiveis nos casos de imegularidades constawsdas; inspecionar ¢ propor 4
alienagio dos moveis inserviveis ou de recuperagio antiecondmica; providenciar
mventario trimestral des bens patrimoeniais; acompanhar a comissio nemeada pelo
Prefeito para Tomada de Contas no (inal do exercicio: supervisionar a awalizagho do
registro ¢ cadastro geral de todos os bens mdveis ¢ imdveis do municipio para
controle interno e prestagio de contas junto so Tribunal de Contas do Estado:
executar outras atividades inerentes 4 sua area de competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIB l."I'l'.:ﬁES: Manter stualizado o registro dos bens moveis ¢ imdveis o
Administrugdio Pablica Direta; comunicar ¢ tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas: inspecionar ¢ propor o aliensgdio dos moveis inserviveis
ou de recuperagio anliccondmica; providenciar inventno trimestral dos bens
patrimoniais: acempanhar a comissdo nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas,
no final do exercicio; supervisionar, complementarmente as atribuigdes do Chefe do
Departamento de Patrimfnic a stalizacio do registro ¢ cadastro peral de todos os
bens moveis e imdveis do de propricdade do Poder piablico Municipal para controle
interno e prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado! executar outras
atividades inerentes @ sua drea de competéneia ou delegadas por zeu supenor
hierdrguico.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos hisicos em informatica,
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ATRIBUICOES: CUlaborar, manter registro ¢ controle dos  equipamentos  de
mformatica existentes na Prefeilura; promover permanentemente, a atualizagdo dos
equipamentas ¢ nowvas lecnologias de informdtica; manter controle de contrato de
garantia de equipamentos ¢ vencimentos de programas. garantindo @ prestaciio da
assisiéneia téenica @ renovagio de prazos por parte dos formecedores; acom ar @
nstalacino de softwares e hardwares noves e/'ou usados; elaborar, manter e aperfeigoar
plano de informatizagio de toda Prefeitura Municipal, orientando e assessorando na
aquisigio de hardware e sofiware que alendam os objetivos de cada Secretaria;
elaborar um plano de treinamenty de acordo com a necessidade e demanda de cada
secrelana, fazer ¢ manter o registro dos mesmos; coordenar projetos de informatica,
necessanos @ manutengdo do Banco de Dades do Municipio: prestar informagdes e
dar pareceres sobre assuntos de sua drea de competénela; sugerir e exercer politicas
perfinenies a sua area de atuagdo; executar outras atividades correlatas que the forem
atribuidas pela autoridade superior, dentro da sua compe®neia,

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Participar da implantagfo, conli puracho, operacdo e manutengdo de
sistemas, homepages e splicativos wehb, executando testes, simulagdes, detectando

| falhas, efetuande e sugerindo corregbes; participar da elaboragdo de anteprojetos de

pela mnondade supenor, dentro da sua competéncia.

sistemas auxiliando no levantamento de necessidades de programas e viabilidade de |
execugdio; definir protocolos e gerenciar o sdministragdo de redes; executar iarefas de
manutengio do banco de dados; coordenar o desenvolvimemo de aplicagics pan
mnlernel: gerenciar e responsabilizar-se pela configuragio de computadores, conexdo
de periféricos, realizaclio bockups: perenciar uporte aos wsudrios nos sistemas
existentes. e na instalagio de hardware: responsabilizas-se pela instalagdo e
gerenciamento de servidores web; executar a manutengiio de computadores e
perféricos; elaborar  documentos de roting  para tramitagdio  de  demandas
sdministrativas do sclor; excoutar outras atividades correlnias que The forem atribuidas

REQUISTTOS: Fnsino Fundamental, Conhecimentos hisicos em informidtica.

ATRIBUICOES: Fiscalizar 0 controle da frota geral da administragio direta;
coordenar a distnbuicio da frota municipal guando da realizaclio de evenlos
especials; admunistrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a programagiio |
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| @ acompanhar as manutengies preventivas ¢ corretivas, procedendo a avaliagio dos
defeitos apontados: controlar permanentements os gastos com manutencio da frota,
planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de sew
departamento; manter o controle de aguisiglo e fomecimento de pegas. consume de
combustiveis ¢ lubrificantes; exercer outras atividades pertinentes 4 drea que lhe
torem atribuidas pelo Secretario de Administragfio; controlar o gasto de combustivel
para abastecimento da frota institucional; fiscalizar o abastecimento com planilha de
controle; encaminhar ao Dirctor a planilha de gasto com abastecimento da frota ao
final de todo més: controlar o pasto de manutencdo da frota institucienal: inspecionar
a frota mensalmente, ou sempre que necessario para verificar necessidade de reparos;
encaminhar a0 Secretino a planilha de gastos com repams e manutengio da frota ao
final de todo més: perir o servigo informatizado de controle centralizado de toda a
trota de veiculos, caminhdes, miquinas e equipamentos rodovidrios do Municipio; |
elaborar plano de manutengio preventiva e corretiva para a frofa; expedir relatarios
detalhados dos controles relacionados com a frot; efetuar outras atividades afins, no |
ambito de sua competéngia,

| REQUISITOS: Ensino Meédio. Conhecimentos bédsicos em informédtica.

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da frota geral da administragfio direta;
| cvordenar a distribuigdo da frota municipal guando da realizagio de eventos
| especiais; administrar o abastecimentio da frota institucional; fiscalizar a programagio
| e acompanhar as manutengdes preventivis e correlivas, procedendo & avaliagio dos
defeitos apontados; controlar permanentemente os gastos com manmtenglio da frota;
| planejar, orpanizar, coordenar, supervisionar ¢ avaliar as atividades de seu
departamenio; manter o controle de aquisicio ¢ fomecimento de pegas. consumo de
combustiveis ¢ lubrificantes; exercer outras atividades pertinentes & drea gque The
forem atribuidas pelo Secretario de Administragho; controlar o gasto de combustivel
| para. abastecimento da frota institucional;, fscalizar o abastecimento com planilha de
| controle; encaminhar ao Diretor a planitha de gasto com abasiecimento da fota ao
| final de tode més; controlar o gasio de manutengio da frota institucional; inspecionar
i u frota mensalmente, ou sempre que necessario para verificar necessidade de reparos;
encaminhar ao Secretiano a planilha de gastos com reparos ¢ manutencio da frota ao
| final de todo més; gerir o servigo informatizado de controle centralizado de todu a
| frota de veiculos, caminhdes, maguinas ¢ squipamentos rodovidrios do Municipio;
| elaborar plano de manutengdo preventiva e corretiva para a frota; expedir relatorios

detalhados dos controles relacionados com a frota; efetuar outrng atividades alins, no

| dimbite de sun competéncia.

[ =
| REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em inlormatica.
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ATRIBUICOES: Administrar a frow geral da administragio direta; controlar as
sutonzapdes e habilitagdo dos servidores municipais para utilizar os veteulos da frota
geral da administragdo direin; atender e assistir aos acidentes de trinsito que
envolvam velculos mumicipais da administragio direta. elaborande o laude do
acidente e croqui para a avalingio das medidas cabiveis a serem asdotadas pela
Procuradoria-Geral; controlar o servige de socomo & frota; manter atualizados os
heenciamentos ¢ seguros obrigatorios da frota municipal da administragdo direta, bem
como cletuar o seu cadastro junip ao Detron-GE:  acompanhar as monutengdes
preventivas ¢ corretivas, procedendo & avaliag®o dos defeitos apontados: providenciar
renovagdo de seguros obnigatdrios de wveiculos; controlar os  processos de
ressarcimento de multas de trfingito; fiscalizar o controle de almoxanfade de pecas;
controlar 0 uso dos velculos da frota institucional; fiscalizar stravés de planitha com
controle didnio da salda de veiculos parn atendimento das atividades peculiares de
cada Secretaria, fazendo constar gquilometragem, identificagio do chasel ¢ plul.:as di
velculo, bem como o motorisia € o destine da viagem; encaminhar ao Diretor
Admimstrativo a planilha de controle de uso da frota com identificacio dos motoristas
wo final de cada més, fazendo constar inclusive as multas de trinsito, devidamente
wentificadas pelo use do veicule, se houver, exercer outras atividades pertinentes 4

area que The forem atribuidas,

REQUISITOS: Ensing Fundamental. Conhecimentos bdsicos em informatica,

ATRIBUICOES: Gerenclar as stividades de controle, licenciamento, fiscalizagio e
monitoramento do parcelamento, da ocupagio ¢ do wso do sole em todo territorio
municipal: manter ¢ acompunhar a planta cadsstml do Municipio para efeito de
disciplinamento da expansde urbana ¢ do licenciamenio de obras ¢ ediflicaghes
particulares, em apoio is atividades de tributacdo e fiscalizagio de bens imdveis
localizados no Municipio; acompanhar ¢ a coordenar o cumprimento do plano de
urbanizagdo do Municipio, especialmente no que se refere & aberiura ou construgho de
vias ¢ logradourns piiblicos, elabomndo projetos em anticulaglo com os orglos
competentes; emitir landos de vistoria de conclusdo de obras e servigos de engenharin
replizados por terceiros contratados pela Prefeiiura Municipal; promover medidas
visando o ordenamento territorial, mediante planejamenio e controle do uso, do
parcelamento, da ocupaglio e da valorizacio do solo urbano; manifestar-se nos
progmmas ¢ projetos relativos ao desenvolvimento econdmico. social ¢ urbanistico
especilicos de cada um dos Orghos municipais antes da apreciagdo do Chefe do Poder
Executive Municipal: promover aghes visando a regularizaglio fundidria dos imoveis
em situagdo irregular; formular os reassentamentos de moradores de dreas de risco €
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dreas improprias parn 4 moradia; coordenar g5 politicas, programas ¢ projotos de |
desenvolvimento  urbano, ioclunde o Pline Dirctor  do Municipio;  eluborar |
mstrumenios de ordenamento territorial ¢ de regulacdo urbana; exercer ouiras
atividades pertinentes & drea gue lhe forem atribuidas.

municipal; exercer outras atividades pertinentes & drea gque [he forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos hisicos em informéatica,

ATRIBUICOES: Assessorar na laveatura de auto de demarcagio urbanistica;
notificar para evemal impugnagio no procedimento de demarcaciio urbanistica:
propor alieragies ao auto de demarcaglo urbanistica ou adolar quaisquer outras |
medidas para afastar eventuais oposighes dos proprietarios oo dos confrontanies da
area objeto de imtervengdo: elaborar projeto de regularizacio fundidria urbana;
submeter o parcelamento decorrente do projeto de regularizaglo fundidria wrbana
aprovado pela prefeitura municipal 2o registro imobiliario; conceder titulo de
lepilimagdo de posse aos ocupantes das dreas objeto de demarcag@o urbanistica para
fins de promoglo de regularizaglio fundidria de interesse social: assessorar, estudar,
propor ¢ sugerir altemativas em questdes técnicas regulagdo fundidna; realiar
levantamentos, diagndsticos e andlise do uso e da ocupagdo do solo, da realidade

socinecondmica, ambiental e urbanistica local, com vistaz a subsidiar o planejamento

— e ——

REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos basicos em mformatica,

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ acompanhar os trabalhos da Diretorin de Engenharia ¢
dos  Departamentos 4 ela vinculados: wvelar pelo cumprimento das metas ¢
competéncias estabelecidas pelo Govemo para a Diretoria; coordenar as atividades
que envolvem o plancjamento estratégice atinentc 4 cngenharia no municipio;
subsidhar o claboraglio de planos municipais atinentes 4 engenharia;, acompanhar e
velar pele cumprimente das atividades que envolvem a elaboragho. execugdo,
monitoramento ¢ avaliagio das Leis Orgamentdrias - PPA, LDO e LOA: coordenar a
realizagio de audiéneias piblicas para discussio do orgaments  municipal e
planejamento  estratégico, considerando-se principalmente assuntos atimentes A
engenharia; supervisionar a elaboragho de estudos e projetos; acompanhar o
estabelecimento de parcerias téenico-cientificas entre o municipio ¢ instituigdes de
pesquisa, visando a realizagdo de esmdos técricos e pesquisas; despachar com
Secretirio de Administraglio ¢ Planejamento ¢ demais secretirios e gestores sobre as
informagdes iperentes ap processo de gestio do orgamento, finangas plblicas e
planejamento estratégico atinenies 4 engenharia; representar o Secretino, quando por
ele delegado. no dmbito das atividades comelatas ao planejamento/engenhania;
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nssessornr as Secretanas Municipais e suas respectivas unidades administrativas nas I
atividades de plancjamento e execucdo do orgamento no gue abarca os assuntos de
engenharia; controlar a abertura de créditos adicionais ¢ recursos para coberura dos
|u5'iun1:15 atinentes a engenharia: acompanhar ¢ demonstrar quadrimestralmente o
| cumprimento das Metas Fiscais; supervisionar a realizagho dos convénios, com
entidades da Admimstracio Pablica Municipal, Estadual. Federal ¢ Instituigdes
| Privadas dentro de sum competéncia material; avaliar 8 execugio e os resultados dos
projetos ¢ convénios que tenha como objelo assunlos atinenles & engenhana;
supervisionar as atividades e velar pelo cumprimenio das metas e competéncias
estabelecidas para os departamentos subordinados & Diretoria de Engenharia;
acompanhar ¢ subsidiar a formulagio do plangjamento estratégico municipal ¢ de
programas ¢ projelos voltados ao desenvolvimenio municipal; acompanhar e subsidiar
a realizagio de estudos e de pesquisas para o acompanhamento da conjuntura
socioeconomica municipal; analisar ¢ divulgar as avaliaghes realizadas sobre os
impactos e desempenho das politicas e programas dos drglos e secretarias municipals
voltados & engenharia; promover a sriiculagdo entre o Plano Estratépico Municipal e
os demais planos muncipas, principalmente o PPA: acompanhar a execugdo do
Plano Estratégico Municipal visando o alcance dos objetivos ¢ metas estabelecidos,
avaliar periodicamente, com base dos indicadores, a execugio da Politica Estraségicn
Municipal; exercer outras atividades correlatas 3 fungio,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos em informdtica.

ATRIBUICOES: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e
distribuir documentos: conferir notas fiscais e futuras de pagamentos: identificar
tregularidades em documentos e diligenciar para sanar qualquer vicio: confenr |
chlculos apresentados; submeter pareceres para aprecis¢io da chefia; classificar
documentos scgundo criérios pré-csiabelecidos na legislagio; arquivar documentos
nos lermos da legislagio vigente: preparar relatorios, tormulanes ¢ planithas; coletar
dados; elaborar planilhas de cileulos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; claborar ¢ despachar cormespondéncias; dar apoio operacional para
elaboragho de moanuuis éenicos; ;I.H.‘-'ITI]'.IH-I'IhdF processos administrativos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos hisicos em imformidtica.
Conhecimentos basicos em redagdo olicial.
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elaboraco de projetos. estudos ¢ pesquisas, exercer outras stividades gue venbam a
ser atribuidas por seus supenores hierdrguicos

REOUISITOSN: Ensine Fundamental, Conbecimentos basicos em miormatica.
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

ATRIBUICOES: Fomecer apoio téenico ao Diretor de engenharia, auxiliar na

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ acompanhar os trabalhos da Diretoria de Arquitetura e
Urbanismo e dos Departamentos a ela vinculados; velar pelo cumprimento das metas
¢ competéncias estabelecidas pelo Governo para a Diretoria; coordenar as atividades
gue envolvem o plansjamento estralépico alinente 4 argquitetura ¢ urbanismo Bo
munigipio; subsidiar o elaboragdeo de planos municipais atinentes arquiteturs
urbanismo; acompanhar e velar pelo cumprimento das atividades que envolvem a
claboracio, exccuclo, monitommento ¢ avalinelio dos Les Orgamentdrias - PPAL
LDO ¢ LOA; coordenar a realizacio de sudidgncias pliblicas para discussdo do
orgamento municipal e planejamento estratégico, considerando-se principalmente
assuntos atinentes & arquitetura e urhanismo; supervisionar a elaboragho de estudos ¢
| projetos; acompanhar o estabelecimento de parcerias tenico-cientificas entre ©
municipio ¢ instituigdes de pesquisa, visande 8 realizaglio de estudos técnicos e
pesquisas; despachar com Seeretirio de Administragio ¢ Plangjamenio e demais
| secretanios ¢ gestores sobre as informagdes inerentes o processo de gestdo do
| orgamento, finangas pablicas ¢ planejamento estralégico; representar ¢ Secretario,
| guando  por  ele  delegado, no  dmbito  das  atividades comelatas  no
I plunejamento/arquitetura ¢ urbanismo; assessorar o8 Secretarias Municipals ¢ suas
respectivas unidades administrativas nas atividades de planejamento e exccugdo do |
orgamento no que abarca os assuntos de arquitetum ¢ urbarismio! controlar 4 aberiura
de créditos adicionais ¢ recursos para cobertura dos assuntos atinentes a engenharia;
| acompanhar ¢ demonstriar guadnmestralmente o cumprmento das Metas Fiscais:
supervisionar i realizagio dos conveénios, com entidodes da Administragdn Pablica
Municipal, Estadual, Federal ¢ Instilnighes Privadas deniro de sua compeléncia
material; avaliar & execuclo ¢ os resultados dos projetos e convénios que tenha como
| ohjelo assuntos atinentes 4 arquitelura ¢ urbanismo: supervisionar as atividades e
velar pelo cumprimento  das melas e compeléncias  estabelecidas  para oS
departamentos subordinados & Diretoria de Arguitetura e Urbanismo: acompanhar ¢
subsidiar a formuleciio do plancjamento estratégico municipal e de programas ¢
projetos voltados ao desenvolvimento municipal; acompanhar e subsidiar a realizagio
de estudos ¢ de pesquisss para o acompanhamento da conjuntura socioecondmica

municipal; analisar ¢ divulgar as avalisgbes realicadas sobre o5 impactos e
desempenho das politicas ¢ programas dos orgllos ¢ secretanias municipais voltados i

arguiteturs e urbanismo municipal: promover a articulaglio entre o Plano Fstratégico
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|M1.tniC:ipu| ¢ os demais planos municipais, principalmente o PPA; acompanhar a

execugdo do Plano Estrmégico Municipal visando o aleance dos objetivos e melas |
estabelecidos: avaliar periodicamente. com base dos indicadores, a execogio da
Politica Estratégica Municipal; exercer outras atividades correlatas @ fungiio,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos em informatica. |

ATRIBUICOES: Apoiar tecnicamenie o Diretor de Arquitetura e Urhanismo; .
auxiliar na ¢laboragldo de projetos, estudos ¢ pesquisas; excreer outras atividades gue
venham u ser atribuidas por seus superiores hierrquicos,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basices em informatica.

—

ATRIBUICOES: Acompanhar a exccuglio dos  servigos topogrificos  para
pavimentuglo de vias; Coordenar o recehimente ¢ andlise de processos relativos a
servigos topogrificos e acompanhar o trabalho do topoprafo; coordenar a elaboragio
de reladrios de acompanhamento dos servigos topograficos, de processos de abertura
de valas e outros de compelénciz do setor: coordenar os services topograficos
executados no Distriio Industrial; conferir os calculos twpogrificos necessarios;
cumprir ¢ fazer cumprir as medides de segumnga no trabalho, orientando os
servidores sob sua respensabilidade quanto ao uso de botas, luvis, capacete, guanda-
po ¢ demais vestimentas de proteciio; coordenar a elaboragio de relatdrio mensal de
atividades desempenhadas pelo setor de topografia, bem como do consumo de
materizis, de combustivel, enire outros, entregande ao responsavel pela divisio;
controlar o correto cumprimento  da carga  horaria dos  servidores  sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuighes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos  equipamentos  de  sepuranca  individual;  controlar  as  atividades
desenvolvidas ]'H‘:IIZIE seividores sob sua responsatnlidade, a him de evitar desvios de
fungiio e, se necessarto, demandar as providéncias necessirias para regulanzagio,
junte a Secretaria Municipal de Adminstracho e Planejamento:  determinar o
arquivamento das notificagdes da Corsan, quanto & abertura de valas; efetuar trabalhos
de apoio 1éenico, quando necessirio, fazendo vistorias ¢ solucionando problemas cuja
compeléneia ¢ do seu setor; Fazer claborar esbogos, plantas, mapas ¢ relatdrios
Wecnicos: organizar ¢ executar os servigos topograficos relativos a levantumentos,
demarcagbes, alinhamentos e mediacdes de ruas. terrencs, pontes. entre outros;
requisitar material de trabalho sempre que necessirio, controlando sua correta
utilizugdo; supervisionar a andlise de mapas, plantas, titulos de propriedade, registros
e especificagies, estudando-os ¢ caleulando as mediagdes a serem efetuadas, para

——
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preperdr esquemas de levantamento de drea; soliciiar sempre gue necessinio, o
conserio de mstrumentos ¢ equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhande os
servigos e efetuando teste quando necessano.

- & — e e |
REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos em informdlica.

ATRIBUICOES: Auxiliar em tarefas especificas, tipicas de sua drea de atuaglo,
relacionadas a levantamentos topogrificos, anotando as medidas fomecidas por
nstrumentos de agrimensura e repistrando dados para fomecer informagdes de

interesse sobre terrenos ¢ locais de construgo ou de exploraglo; exercer outras |
atividades que venham a ser atribuidas por seus superiores hierirquicos.

REQLUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bisicos em informatica,

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, hiscalizoglio ¢
monileramento do parcelamento, da ocupagio ¢ do uso do solo em todoe territdrio
municipal: Manutengiio da plante cadastral do Municipio, para efeito de
disciplinamento da expansio urbana, ¢ do licenciamento de obras ¢ edificagies
particulares, em apoio 4s atividades de iributagio ¢ Rscalizagdo de bens imdveis
localizados no Municipio; o scompanhamento ¢ a coordenagio do cumprimento do
plano de urbanizagio do Municipio, especialmente no gque se refere 4 abertura ou
construgio de vias ¢ logradouros publicos, elaborando projetos, em articulagio com
o5 Orglos competentes: a emissdo de lavdos de vistoria de conclusio de obras e
servigos de engenharia realizados por tereeiros contratedos pela Prefeitura Municipal;
a promogdo de medidas visando ao ordenamento ferritorial, mediante plangjamento ¢
controle do uso, do parcelamento. da ccupaghio ¢ da valonizagdo do selo urbano: a
manifestagdo nos programas ¢ projetos relativos ao desenvolvimente econdmico,
social e wrbanistico, especificos de c¢ada um dos orglos municipais, antes da
apreciagio do Chele do Poder Executivo Municipal: a promoglio de acdes visando a
regularizaclo fundidria dos imdveis em situagdio jrregulor; a lormulaglo dos
reassentamentos de moradores de dreas de risco e dreas improprias para a moradia,
eoordenar as politicas, programas ¢ projetos de desenvolvimento urbano. incluindo o
Plano Diretor do Municipio; elaborar instrumentos de ordenamento territorial ¢ de
regulacdo urbuna; exercer as [ungdes de licenciamento e de Oscalizagio do
cumprimento das legislagdes urbanisticas ¢ de ordenamento, visando ae crescimento
equilibrado do Municipio e & qualidade de vida em uma cidade sustentivel. hcenciar o
parcelamente do solo: licenciar as edificagdes ¢ equipamentos, no locante &
| construgdio, reforma reconstrucdio, requalificacdo, demolicio e regularizacho, bem
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como certificar a sua conclusio nos casos previsios em legislagho aplicavel; licenciar
a instalagio e funcionamento dos equipamentos ¢ sistemas de seguranga, dos
depdsitos de combustiveis, produtos quimicos, explosivos ¢ assemelhados, zelar pela
legislagho do uso dos imdveis, especialmente no que se refere 4s normas de sepuranga
e acessibilidade, regularizar as edificagfes; Exercer outrns atividades pertinenies i
frea que The forem atribuidas,

REOQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos basicos em informdtica,

ATRIBUICOES: Coordenar, organizar, manter, awalizar ¢ disponibilizar |
permanentemente o sistema municipal de informagdes sociais, culturals, econdmicas,

financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriats, inclusive cartogrificas e
geoldgicas, ambientais, imobilidrias ¢ outras de relevante interesse pars o Municipio,
progressivamente georeferenciadas em meio digital ; assessorar, estudar, propor e
sugerir aliemativas em questdes técnicas de licenciamento, controlar ¢ coordenar o
processo de andlise de licenciamento de empreendimentos gue envolvam outras
Secretarias Municipais: normatizar a aplicaglio. bem como  propor alteragio ¢
regulamentagio da legislaglio de obras, de edificades, de parcelamento do solo, de
| acessibilidade e de seguranga de uso das edificagfes e equipamentos: emitir alos
administrativos relacionados & aprovagko, licencinmento de parcelamento do solo;
exercer outras atividades pertinentes 4 drea que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensine Fundamental, Conhecimentos basicos em informidtica,

ATRIBUICOES: Supervisionar a execucio dos convénios com entidades da I
Administragio Pablica Municipal, Estadual, Federal e Instituighes Privadas, podendo
er os mais variados objetos, sempre observando os interesses do Municipio ¢
respeitandc a  legislagio vigente; planejar, organizar ¢ dingir as atividades
relacionadas as parcerias firmadas, fixando as politicas de agdo ¢ acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar o cumprimenio dos objetivos ¢ metas estabelecidas
nas minutas de Convénios: analisar os futuros Convénios do Municipio, verificando |
os resultados de suas realizagdes e tragando em conjunto com os conveniados. os
objetives ¢ responsabilidades das partes na parcena a ser firmada, de acordo com a
sua proposta onginal, tempo de execupdo ¢ uso dos meios disponivels, para sua
realizagio; definir as diretrizes perais ¢ os procedimentos operacionals para
desenvolvimento dos projetos ¢ convénios; fomentar o elaborugiio de atos normativos
¢ orientagbes na sug drea de atuagio; desempenhar outras atribuigoes especificas de
SCU CArgo.
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| REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos em informéatica.

ATRIBUICOES: Auxiliar o Diretor Geral com relagio a éxecngio dos convénios
com enlidades da Administragio Pablica Municipal, Istadual, Federal e Instituigdes
Privadas, podendo ter oz mais vanados ohjetos. sempee observando os interesses do
Municipio ¢ respeitando a legislacio vigente.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos hdsicos em informarica.

ATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Pader Executivo e o Secretario de
Administragho e Plancjamento no plancjamento, exceugio, coordenagiio e supervisio
das atividades referentes 4 Projetos ¢ Convénios, tendo em vista suas atribuigdes e o5
| objetivos e necessidades da Administragiio Municipal; assessorar a municipalidade na
organizaghe do arquive de mlonmagdes necessinas ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicitagdes do Gabinete do Prefeito e do seu
plano de governo, além de orglio externos, principalmente de controle; assessorar a
eoordenagho de todas as atividades de informagio de dados, projetos, orgamentos,
cronogramas de realizacdn, fontes de recursos para a realizagdo de obras em parcena
com o Estado e/on Unifio: comunicar o Chefe do Poder Executive todos os novos

| programas de financiamento, parceria e o recurso a fundo perdido para as dreas ditas

| priontinias pelos orgdos concessores; assessorar as Secretarias e Diretoria Municipais
| nio tocante a utilizagho dos recursos provemientes dos convénios firmados pelo

' Municipio; cobrar das secretarias efou geréncias envolvidas o cumprimento do

- cronograma de realizagiio dos recursos referentes aos convénios; responsabil izar-se

| pela elaboracio de todo o processo de realizaciio de convénio e da prestaciio de eontas
| o mesmey; executar outras atividades correlatas e/ou o mando do Chefe do Poder

I Executivo ¢ da Secretana de Admimstragio ¢ Planejamento.

| REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos em informitica.

CATRIBUICOES: Assessorar o Chefe do Poder Fxecutive ¢ o Secretdrio de
Administragio ¢ Plancjamento no plancjamento. execugio, coordenagio e supervisio
das atividades referentes & Projetos e Convémos, tendo em vista suas atnbuigdes ¢ os |
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ohietivos ¢ necessidades da Administraciio Municipal; nssessorar n municipalidade nn
organtzacio do arquive de informagdes necessarias ao cumprimento das finalidades
correlatas, visando o atendimento das solicitagbes do Gabinete do Prefeito ¢ do seu
plano de governo, além de drglo extemos, principalmente de controle; assessorar a
coordenaglo de todas os atividedes de informagio de dados, projetos, orcamentos,
cronogramas de realizagdo. fontes de recursos para a realizagio de obras em parceria
com o Estado efou Unido: comunicar o Chefe do Poder Executivo todos os novos
programas de linanciamento, parceria ¢ o recurso a fundo perdido par as dreas ditas
prioritirias pelos orgAos concessores; assessorar s Sccretarias ¢ Diretoria Municipais
no tocante a wlilizacdo dos recursos provenientes dos convénios frmados pelo
Municipio; cobrar das secrctanas e’ou geréneias envolvidas o cumprimento do
cronograma de realizagio dos recursos relerentes aos convénios; responsabilizar-se
pela elaboragio de todo o processo de realizagio de convénio ¢ da prestagdo de contas
do mesmo; executar oulris abividedes correlatas ¢'ou 8 mando do Chefe do Poder
Exccutivo e da Secretaria de Administragio ¢ Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Conhecimentos basicos em informdiica,

ATRIHU“:I‘:I'EEE Coordenar, lu.':um]:mnhun fiscalizur programas, projetos ¢ agbes
governamenlais especificos da drea de gesiio de pessoas. definindo objetivos
sistemicos de forma articulada; epordenar a pesto ¢ manutengio do cadasiro de
recursos humanes das administrogdes direta e indireta; representar o Secretrio
sempre que por este determinado; prestar informaghes aos interessados sobre os
processos recebidos, bem como gualquer outra documentagiio, desde que nito esteja
sob sigilo; assessomnr e orientar aos gestores nos assuntos relerentes 4 politica de
recursos humanos;  planejar, coordenar ¢ supervisionar lodas as atividades dos
departamentos e sefor gue compdem a Diretoria Gieral; gerenciar ¢ acompanhar o5
processos de remoglio ¢ redistnibuiglo de servidores; scompanhar ¢ orentar o
aplicagio da legislacdo referente 4 recursos humanos; elaborar atos administrutivos
para concessio de direitos, vantagens ¢ beneficios aos servidores; cumprir ¢ realizar
outras atividades compativeis com o sua drea de competéneia, ou gue lhe forem
determinadas pela chelia imediata ou superior: assegurar o cumprimenio da
legislagio, no gue se refere ao rol de responsiveis. aos atos de posse e entrada em
exercicio, a0 final de cada exercicio financeire, no wWrmino da gestdlo ¢ nos casos de
exoneragiio ou afastamento definitivo de autoridades ¢ servidores, em conformidade
com o estabelecido na legislacio do imposto de renda) executar outras atividades
inerentes & sun drea de competéncia; acompanhar a legislago vigente ¢ os atos
normativios relacionados & sua drea de sluacio, manter arguivo de legislacio, normas
g atos aplicados & sua drea de atuacio e assepurar a pusrda ¢ consenvagdo da
documentagio funcional pelos prazos estabelecidos em lei: coordenar, acompanhar ¢

Ok
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' viabilizar 2 nomeagio de servidores e cont ratagio temporaria de docente: normatizar ¢
administrar a adimissdo de servidores eletives ¢ cargos comissionados; supervisionar ¢
adminmistrar 4 contratagdo de Bstagidnos ¢ Contmto por Tempo Delerminado;
coordenar ¢ supervisionar a execugho de concurso publico; controlar e coordenar o
quadre de vagas, propor, plancjar, articular, implementar ¢ perenciar programas ¢
projetos para desenvolvimento ¢ capacitagio de servidores: coordenar a abertur ¢ ©
fechamento das Falhas de Pagsmento: elaborar s editsis ¢ acompanhar o realizagio
de concursos pablicos ¢ selegiio de pessoal: encaminhar documenagiio de ingresso
dos candidatos nomeados ¢ empossados por meio de concurso pablico ao Tribunal de
Contas dos Municipios de Goias {(TCM-GO): enviar arquivos pars o Tribunal de
Contas dos Municipios {TCM-GOY: normatizar os programas de controle ¢ avaliagdo
das demandas de Folha de Pagamenio: elaborar € manter atualizado o quadro de
vagas, cumpnr ¢ realizar outras otividades compativeis com o sun drea de
compeienciy, eu que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos bdsicos em informatics.

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar ¢ orienar a exccucldo das atividades de
| Bssessoria, assisiéncia ¢ apoio so exercicio do [inetor Geral;, executar atividades
' administrativas, operacionais, estratégicas o de divolgagio, preparar e despachar o
|:."|:|.'bevii'u:l1‘lc pessonl e p agendn do Diretor; providenciar o atendimento as consultas ¢

ans requerimentos formulados; exercer outras atividades pertinentes & area gque lhe
forem atribuidas

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos hisicos em informatica.
Conhecimentos hasicos em redaglin oficial

ATRIBUICOES: Gerenciar o atendimento pessoal: programar, organizar, orientar, |

controlar ¢ coordenar as atividades do atendimento ao servidor; assinar documentos
emitidos pelo Atendimento Funcional, praticar os #los necessarios ao cumprimento
das atribuigdes do departamento; cumprir e realizar outras atividades compativeis com
a drea de Gestie de Pessoas, ou gue The [orem determinadas pela ehefia imediata ou
superior.

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos hdsicos em informadtica,
Conhecimentos basicos em redaglo oficial.
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ATRIBUICOES: Realizar atendimento funcional para os servidores efetivos,
comissionados, aposentados e contratados: orientar. emitic documentos e praticar os
alos necessdrios ao cumprimento das atribuicdes do departamento; cumprir ¢ realizar
| outras atividades compativeis com a arca de Gestdo de Pessoas, ou que The forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

|

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos Bisicos em informdrtica.

ATRIBUICOES: Gereneiar e prestar suxilio na administragio de pessoal, inelusive
Junto i Chefia de Folha de Ponio, incluindo a realizugBo de controle, cdleulo ¢ outros
apontamentos pertinentes; prestar atendimento aos [uncionanos; planejar o
fechamento da folba de pessoal para posierior encaminhamento para pagamento ¢
remessa para o sistema de banco de horas; realizar o spuragio de banco de horas e
informar o saldo via relatdrio para o diretor geral; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a area de Gestio de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imedima ou superior,

: REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bdsicos em informartica.

ATRIBUICOES: Realizar o atendimento no recebimento das folhas de ponto, com
os  possiveis controles, cileulos ¢ apomamentos; prestar  atendimentos  aos
funcioninoes em suss solicimedes de informagies de responsahilidade do setor:
cumprir € realizar outras atividades compativels com a sua drea de Gestdo de Pessoas,
ou gue lhe forem determinadas pela chefia imediata ou supenior.

REQUISITOS: Ensing Fundamental, Conhecimentos hisicos em informadtica.

ATRIBUICOES: Elaborar ¢ Gerenciar todos o8 arquivos inerentes i fotha de
pagumento dos servidores efetivos, comissionados e temporirios do Poder Executivo
Municipal; elaborar arquives da Relacio Anual de Informagdes Sociais (RAIS)
garantir o encaminhamento do argquivo da Declaregdo do Imposto Retido na Fonte -
DIRF - para o Receita Federsl dentro do prazo legal: coordenar a distribuigio do
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miorme de rendimentos de pessoa fisica dos Servidores Municipais; cadastrar u.l:l
servidores da Prefeitura no Programa de Formuogio do Patnimdmio do Servidor Pablico
(PASEP); momtorar 0 pagamento do abono PASEP junto & instituiglo linanceira
conveniada; Cemr SFFIP (Sistema Fmpresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes i Previdéncia Social); suditar os dados enviados aos orgiios compeientes,
mensalmente, tais como HReceita Federal e Institulo Macional do Seguro Social

(INSS), para evitar retificaclo de informagdes: estabelecer medidas gue visem

garantir a0 servidor o pagamento integral ¢ correto da sua remuneraglio de acordo
com a legislagho vigente; onentar os orgios descentralizados guanto aos mecansmos
necessarios 4 viabilizagdo dos prazos e informagdes parn a conclusio do pagamento
de pessoal; monitorar ¢ gerenciar, continua ¢ permanentemente, os dados ©

informagdes de gestio de Folha de Pagamento para exiragdo ¢ andlise de tendénciag
| da admimstragio piblica municipal; desenvolver outras atividades relacionadas a

gestdo de recursos humanos em consondncia com as direinzes, objetivos ¢ metas
estabelecidas pelo Orglo central que por sua peculiaridade s3o ingrentes a geréncia de
Folha de Pagamento; promover a andlise de processos administratives que demandem
orientagdo especifica ¢ a elaboragio de manifestogdo ou orentoglio competente;
garaniir o manuienglo da DIRF no que diz respeito aos ajustes decorrentes da
restituicdo de valores recebidos a maior em Polha de Pagamento, desde que
restituidos aos cofres plblicos; controlar a restituiglo de valores recebidos & maior
com Folha de Pagamento aos cofres piblicos; promover a compensagio de eventos
financeiros ccorridos em Folha de Pagamento decorrenies do processo aposentatorio:
supervisionar os pagamentos efetusdos, verificando os langamentos procedidos a fim
de e¢vitar prejuizos ou vanlagens indevidas ¢ adowr & providéncias para
ressarcimento a0 erdrio. na forma da lei; cumprr ¢ realizar outras atividades
compativeis com a sun drea de compeifncia, ou que lhe forem determinadas pela
chefis imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos em informatica,
Conhecimentos basicos em redagio oficial,

ATRIBUICOES: Realizar levantamentos ¢ verificagfio de dados para elaboragio da
folha de pagamento, de acordo com vencimentos, homs trabalhadas, descontos de

contribuighes, alteragdes & outros.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bisicos em informatica.
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ATRIBULCOES: Preparar, digitalizar e encaminhar 1odos os arquivos referente aos

servidores municipais, por meio digital do sistema COLARE PESSOAL do Tribunal

de Contas dos Municipios (TCM-GO), mantendo sempre  aualizado  gualguer

aleragdo da vida funcional dos servidores efetivos ¢ comissionados (nomeaciio,
| exoneragio. afastamento, férias, licencas. atestados médicos, aposentadoria,
falecimento ¢ etc.); cumprir ¢ realizar ouras atividades compativeis com a sua drea,
ou que [he forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bdsicos em informética.

ATRIBUIQOES: Assessorar e desenvolver esiudos e anilises que propiciem
subsidios para fixagho, aperfeigocamento ¢ modificagio da politica de pessoal docente
colaborur com os Grgdos da administragio, pesquisa ¢ extensio em matéria relativa
aos gssuntos de provocagho dos plancs de departamentais de trubalho avaliando o
desempenho para progressio funcional; acréseimo de vencimento por titularizagio,
Desempenha a implementag®o do processe de scompanhamento e avaliagio das
atividades do Magistério,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bdsicos em informatica.

ATRIBUICOES: Plancjar ¢ coordenar medidas que normatizam o processo de
guarda de documentos, scja em forma de arquivo ou via processo de microfilmagem e
ou digitalizagio de documentos; preservar a documentagiio do argquivo; manter sob
sug guards os arguivos eletrinicos: desenvolver processos Jque garantam a emissiao de
documentios atestando ser copia fiel de originais armazenados: coordenar a execucio
de servigos de protegdo, comservaglio, restouragio ¢ encademaciio dos documentos
due compdem o acervo permanente do arquive os quals integram o patriménio
| documental do municipio; providenciar ¢ manter atualizado o registro historico da
evolugio funcional e o correlaglio dos carpos efetivos, cargos em comissiio e fungbes
eratificadas. e a lowgho numérica por unidade, elaborando os respectivos @os em
conformidade com a legislagio pertinente; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com n sua drea de competéneis, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos hdsicos em informatica.
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ATRIBUICOFES: Recebimento de correspondéncias externas ¢ internas do setor de
protecolo; realizar o servigo de digitagiio em situagies especificas de minutas de
memorandos, oficios, consultas, solicitados pela Diretoria de Gestio de Pessoas;
formalizar pasias fisicas de documentos relativos 4 fase interna até a formalizagio do
contrate € seus postenores aditivos; lormalizar pastas Osicas de documentos
referenies & execuglo contratual, distnibuigio de vias de contratos, termos aditivos,
apostilamenios, termos de reconheeimento de divida e rescisfio contratual, dentre
outros, aos setores interessados ¢ aos contratados quando necessario; cumprir
orientagdes contidas em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria-Geral do
Municipio. realizando diligéncias para regularizagdo de pendéncias apontadas

{ quando for o caso); cumprir ¢ realizar outras atividodes compativeis com a sua drea
de competéneia, ou que Lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimenios bdsicos em informatica.

ATRIBUICOES: Redigir minutas de contratos na fase interna da licitagio, para que
scjam anexadas aos respectivos editais; redigir minutas referentes a termos aditivos
a0s contralos: redigir minutas referentes a termos de apostilamento; redigir minutas
relativas a reconhecimentos de dividas ¢ demais instrumentos que se fagam
necessdrios; presiar muxilio a0 setor de contratos de pessoal, de forma complementar,
no processamento de alleragdes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressdes,
reajustamentos etc.); fomecer informagdes perais dos contratos no formato de
relatérios. ¢ planilhas, sempre que solicitado; atendimente aos  pablico
{intemo/externo), com informagdes referentes an setor, cumprir e realizar outras
atividades compativeis com a sua drea de competdneia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Conhecimenios bésicos em informadtica.

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os servigos de expediente e de apoio
admimistrativo da junta médica; receber, conferir ¢ autuar os expedientes ¢ou
requerimentos pertinentes a junta médica, providenciando os encaminbamentos
necessanes; providenciar, juntamente com a equipe de pericia médica, a relaghio de
exames a serem realizados pelos candidatos nomeados parn ingresso no servigo
publico municipal para fins de posse no cargo, numerar, arquivar ¢ manter
rigorosamenie  organizados. os laudos ¢ demais documentos emitides pelos
profissionais da equipe de pericin mdédicu; organizar o servigo de recepeiio e de
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aterclimento aos servidores e zeus dependentes. bem como lormecer informagbes
sethre o5 requerimentos, orientando sobee seus direitos e deveres; controlar a agenda
| de atendimento aos servidores ¢ scus dependentes, mantendo organizados os cadastros
¢ a documentagho pertinente; disponibilizar através de midias digitais ¢ impressas,
acesso a informagdes correlatas as normas ¢ atividades da junta médica; supervisionar
- e solicitar, o8 servigos de manulengdo e conservaglio patrimonial ¢ de equipamentos,
| bem como a reposi¢lo de materinis de consumo. expediente ¢ limpesm: representar
dutoridade competente quando da ocorréncia de anormalidades ¢ ndo cumprimento
por parte do servidor ¢ou dirgentes das determinagies dos profissionais que
| integram o equipe de pericia médica, sugerindo as medidas e sangdes cabiveis.

REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos bisicos em informanica.
| Conhecimentos hisicos em redagio oficial,

 ATRIBUNCOES: Agendar os servigos de pericias médicas para os servidores na
administragiio piblica municipal: gerir e disponibilizar oz prontudarios meédicos
gquando solicitndos e/on autorizados pela equipe de pericia médica: munir os sisltemas
com o5 dados das licengas médicas concedidas aos servidores ¢ controlar ns leengas
médicas ¢ atos relacionados aos servidores licenciados: promover junto ds demais
unidades ¢ orgldos da administragio poblica municipal, os contalos necessarios a
resolugie das questdes pertinentes as avaliagoes médicas-penciais em licengas e
processos diversos: elaborar relatdrios de dados estatisticos atualizados sobre as
doengas ocupacionais e acidentes de trabalho dos servidores, que ocasionam a malor
incidéncia de licengas e aposentadorias. com vistas a subsidiar as umidades
responsfveis na investigaclio das cousas ¢ nas proposigdes de medidas prevenlivas e
cometivas.

REQUISITOS: Ensine Fundamental, Conhecimentos bisicos em informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar, fiscalizar, autuar, registrar ¢ distribuir os feitos; manter
organizado o arquive de protocolo; gerenciar a alimentagdo e o qualidade dos duwlos
noe sistema dalender o pablico intemi ¢ o extermno, fomecendo as informages
solicitadas.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagfio oficial.
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ATRIBUICOES: Atender o piblico interno e o externo, fomecendo as informagdes
solicitadas; cumpnir ¢ realizar outras atividades compativels com a sua drea de
competencig, ou que [he forem determinadas pela chefia imediata ou supenor.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bisicos em informatica.

hT“lHl-’lf,'ﬁEE: Estabelecer diretrizes parn elaboragio e condugio de prucessos
Hcitatorios, orientar na formulagdo de esclarecimentos o licitantes; gerir as
informagdes sobre o andamento dos processos licitaldrios: presiar assessoria e
consultoria na formulaglo de estralépins de contratigdio,

REQUISITOS: Ensino Medio. Conhecimentos bisicos em informatica.
Conheamentos basicos em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Elaborar ¢ coordenar os expedientes, convocagdes, comunicagies, '
relatorios ¢ documentos afins, relativos & preparaglio. comunicagfio de resultados,

manifestagdo em recursos ¢ impugnagdes, ¢ demais providéncias decorrentes de

procedimentos licitatorios.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos em informatica.
Conhecimentos hiasicos em redagiio oficial.

ATRIBL T[E:ﬁ-ES: Realizar comunicagies, convocagies, relatdrios e documentos
afins, relativos & preparagdo, comunicagio de resultedos, manifestaglio em recursos e
impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos em informitica.
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ATRIBUICOES: Ajudar na organizacio dos processos licitatérios, cuidar de toda a
parte documental dos processos, dar andimento ans processos ¢ prestar assisténcia ao
sell supenor sempre que for solicitado.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informéatica.

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos licitatorios para a execugdo de
Servigos gerals, fomecimento de materiais ¢ obras necessdrios a0 cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atunr em diversas modalidades de
licitagio { Concorréncia Publica, Tomada de Pregos, Convite, Pregio Eletrdnico e
Presencial).

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bisicos em informatica.

ATRIBUICOES: Preparar, digitalizar ¢ encaminhar todos os arquives emitidos pelo
departamento que dependam de alimemacgio de sisiemas internos @ intérnos, tals como
Tribunais de Contas, Colare e site da iransparéncia do poverno local: providenciar os
alos necessdrios & publicagio de editais e outros atos em jornals de grande circulaglio
ol em sites pablicos, conforme os reguisitos legais de cada caso conereto; cumpnr ¢
realizar outras atividades compativeis com a sua drea de Gestio de Pessoas, ou que
Ihe forem determinadas pela chefla imediata ou superior,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Plancjar, claborar, propor, coordenar ¢ ecxccutor o politica
mumnicipil de proteio e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar ¢ apurar
consultas e demincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas
de diretto plblico ou privado ou por consumidores individums: prestar aos
consumidores orientagio permanente sobre seus direitos ¢ garantias: informar,
| conscientizar € motivar o consumidor. por intermédio dos diferentes meios de
| comunicagiio; solicitar 4 policia judiciiria a instauragio de inguérito para apuragio de L/
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delite contrn o consumidor, nos termos da legisloglo vigente: representar junto ao
Mimstério Pablico competente, para fins de adogdio de medidas processuais, penais e
civis, no dmbito de suas atribuigdes; levar ao conhecimento dos orpfios compelentes
as infragdes de ordem administrativa que violorem imeresses difusos, coletivos ou
individuais dos consumidores; funcionar, no processo administrativo, como instancia
de instrugdo e julgamento, no dmbito de sua competéncia. conforme as regras fixadas
I}'H."r esta lel, pelas normas complementares municipais, ¢ subsidianamentic pela Lai
Federal 8078, de 11 de Setembro de 1990 ¢ Decreto Federl 2,181 de 20 de margo de
1997 fiscalizar e aplicar san¢des administrativas previstas na Lei 807890, ¢ em
outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; realizar medingiio individual ou
coletiva de conflitos de consuma; desenvolver outras atividades compativeis com suas
finalidades.

REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos basicos em informatica,
Conhecimentos basicos em redacio oficial,

ATRIBUICOES: Assessorar de forma administrativa todas as atividades inerentes a
geréncia do Procon; fiscalizar a aplicagfio de sangdes administrativas previstas na Lel
ROTRO0, ¢ em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores: prestar aos
consumidores  orientagdo permanente sobre seus direiios ¢ garantias: informar,
conscientizar € motivar o consumidor, desenvolver outras atividades compativeis com
suas finalidades,

REQUISITOS: Ensine Fundamental., Conbecimentos basicos cm informdtica.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ATRIBUICOES: Analisar a lepalidade dos atos dos administradores ¢ pestores do
Governo Municipal, no imbito de resolugdes do Tribunal de Contas dos Municipios ¢
Lei de Responsabilidade Fiscal, atestar as despesas realizadas pela Administracio
Publica Municipal certificados apds a liquidacfio das mesmas; Auxiliar o Tribunal de
Contas dos Municipios do Estade de Goids, Tribunal de Contas da Umde, Poder
Legislativo Municipal ¢ orgios de fisealizagio vinculados & administragho pablica.
legalmente constituidos, prestando & estes  informagies quando  solicitadas;
Estabelecer normas ¢ diretrizes da Controladoria Geral Intema do Poder Executive;
Expedir normas referentes ao sistema de controle inteme do Poder Executive, Assistir
dircta ¢ mmediatamente o Chefe de Poder Executive Municipal ne desempenho de

L~
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suas atribuighes, quanto nos autos e providencias que, no dmbito do Poder Executivo,
scjam atinentes 4 defesa do patrimdnio piblico; Expedir atos normativos contendo
mstrughes sobre procedimentos e responsabilidades funcionais para o administragio
publica. para as Unidades de Apoio Técnico-Administrativas; Fiscalizar ¢ avaliar a
execugdo dos programas de governo: observar as diretrizes. normas enicas
estabelecidas pelo Iribunal de Contas dos Municipios-G0, relativas ds atividades de
Controle Intemo; verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos
dos sistemas de Plancjamento ¢ Orgamento, Fmanceiro, Contabil, Parimonio ¢
Servigos, Aquisicoes, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos drgios ou entidades
vinculadas; apreciar a prestaglio de contas mensal dos drgdos ou entidades vinculadas;
Acompanhar o di‘.ulg_ul;ﬁ.u dos instrumentos de transparéncia da pestio hscal nos
lermos da Lei de Responsahilidade Fiscal, Flaborar o parecer Conclusivo de Controle
imlemo gque acompanha a Prestagio de Contas do Prefeito Municipal ao TCM-GOx
exercer outras alividades inerentes 4 sua finalidade.

REQUISITOS: Servidor efetive do guadro da administragdo municipal. Nivel
Supernior. Conhecimentos basicos em informdniea.

ATRIBUICOES: Assessorar o Controlador Geral em todos os atos de gestiio e nivers
de representagdo; supervisionar, com a anwéneia do Controlador Geral do Munmicipio,
as atividades dos Grglos ¢ agentes da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio:
substituir automaticamente o Controlador Geral em scus afastamentos ou suspeighes ¢
impedimenios legais. auséneias lempordrias, bem como, no caso de vacdncia do
cargn, alé a nomeagio do novoe litular; propor normas ¢ rotinas contendo instrugies
sobre  procedimentos ¢ responsabilidades  funcionais da  Controladona-Geral;
supervisionar os trabalhos dos departamentos do Controle intérno; executar missics
especificas repassadas pelo Controlador Geral: orientar os gestores da administragdo
no desempenho de suas fungics ¢ responsebilidades; #elar pela qualidade ¢ pela
autonomin do sistema de controle interno; elaborar e submeter § aprovagio da
Controladona Geml o Plano Anual do Controle  Intermo; acompanhar &
implementagio dos recomendagies emilidas pelos drgdos de Contrele Interno e
Externo; observar as diretrizes ¢ normas técnicas estabelecidas pelo Tribunal de
Contas dos Municipios-G0), relativas ds atividades de Controle Interno; verificar o
conformidade dos procedimentos relatives aos  processos dos  sistemas  de
Planejamento e Orgamento, Financeiro, Contabil, Patrimonio ¢ Servigos, Aquisigbes,
Crestdo de Pessoas e outros realizados pelos drglos ou entidades vinculadas; revisar a
prestaglio de contas mensal dos dredos ou entidades vinculadas; realizar levantamento
de documentes e informagdes solicitndas por equipes de auditoria; prestar suporte as
atividades de suditoria  realizadas  pels  Controladoria  Geral do Municipio;
supervisionar ¢ suxiliar as Unidades Excculoras nn elabormgfio de respostas aos
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relatdrios de Auditorias Externas: elaborar relatorio de atividades Controle Intemo:
supervisionar inspegdes ¢ auditorias para verificar a kegalidade ¢ a legitimidade dos
atos e avaliar o4 resultados ¢ exercer outras atividades inerentes 4 sua finalidade

REGLUISITOS: Ensine Superior. Conhecimento basicos em informidtica.

ATRIBUICOES: Atender os usudrios do Ciabinete da Controladoria; produzir os atos
administrativos gue viabilizem a fiel execucdo de suas atribuicdes ¢ da Controladoria;
tramitar ¢ scompanhar processos adminmistrativos: praticor atos pertinentes ds
atribuicdes que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos documentos
da diretoria; acompanhar as reunifes realizadas no dmbito da Controladoria lavrando
as alas sempre que necessano; velar pela documentagdo endercgada 4 Controladaria
diligenciando atos guando necessinios; receber, numerar ¢ distribuir ou arguivar todos
o5 documentos sob a responsabilidade da  Controladoria, bem  como  as
-:nm:,[mndﬁwim ¢ outros papéis

REQUISITOS: Ensino Fundamental: eonhecimento basico em informatica,

ATRIBUICOES: Gerir o decumentagio do anjuivo  corrente, intermedidrio e
permunente da Prefeitura Municipal, wtilizande-se de normas, garantindo acesso
riapido aos documentos, preservando-os ¢ formando a memona institucional; Sugenr
normas ¢ procedimentos relativos ds atividades de protocolo: recebimento, registro,
autuacao, expedigfio ¢ tramitagio de documentos: Sugerir normas ¢ procedimentos de
Gestho Documental: Genr o Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos.
Sugenr e Elaborar rotinas administrativas, normas ¢ diretrizes quanto ao lratamenio
arquivistico dos documentos; Orentar ¢ acompanhar a execugdo ¢ implantagio das
atividades nos arquives setoriais; Promover o treinamento dos usuiirios dos servigos
de protocolo e arquivo; Realizar visitas téenicas de acompanhamento das atividades
desenvolvidas nos arquivos  setonais: Kealizar a pesido d¢ processos: abertura,
retirada de folhas, juntada, dentre outros aspectos ¢ Prestor assisténeia técnica aos
Arquivos Setoriais quanio a classificagio, climimagio ¢ transferéncia de documentos
E genr o arquivo de documentos obseletos e ndo aplicdveis.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimento basico em informatica
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ATRIBUICOFES: Assessorsr o chefe da divisdo de Arquive e desempenhar oulras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas; Assessorar Receber, registrar, arquivar
permanentemente ¢ desarquivar, quando for o caso, autos e documenios, cuidando da
conservagho e organizagdo da massa documental armazenada no arquivo geral.

REQUISITO: Ensine Médio, Conhecimento basico em informabca.

ATRIBUICOES: Controlar ¢ fiscalizar orcamentdrio, contdbil, financeiro e
patrimonial das atividades da administragdo direla e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade; propor auditoria nas  demandss
orgamentirias, contabil, financeira ¢ patnmonial da administragde direta ¢ indireta;
expedir atos normativos 4 Fscalizagdo Pnanceira, orgamentana. contabil ¢
patrimonial; Realizar a andlise nos processos administrativos origindrios dos atos de
gestdio orcamentdria, financeira ¢ patrimonial, Emitir minuta d¢ parecer e reportando
a0 controlador geral as inconsisténcias existentes.

REQUISITOS: Ensino Superior. Conhecimenios basicos em inlormitica

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de controle orgamentidrio, financein
e potrimonial nas suas competéncias institucionais; elaborar documentos parm o
controle orcamentdrio, financeiro ¢ patrimonial da administrago direta e indireta; ¢
desempenhar outras atividades comrelatas gue The forem atribuidas pelo Diretor ¢ pelo
Controlador-Geral,

REQUISITOS: Ensino Fundamental; conhecimentos basicos em informatica,

ATRIBUICOES: Resligar & andlise nos processos administrativos otigindrios dos
atos licitatorios da administragio direta e indircta submetidos a esta controladoria,
emitindo minuta de parecer e reportando w0 controlador peral as inconsisténcias
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existentes; claborar relatdrio de controle os convénios existentes no municipio, hem
como a5 rubncas orgamentirias, vigéneias ¢ outras atribuigdes concernentes aos
COMVENIos.

REQUISITOS: Ensino Superior. Conliecimentos lisicos em imfonmidtica,

ATRIBUU:&ES: Assistir diretamente o Dirctor de Andlise de licitagfes, contratos ¢
CoNVENios nas suas compeléncias instiucionais; elaborar documentos para o controle
de liciaghes, de comratos e convénivs; e desempenhar outras atividades correlaias
que Ihe forem atribuidas pelo Diretor e pelo Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimento bisico em informatica.

ATRIBUICOES: Exercer no dmbito da administragio direta e indireta n verificagiio
dog sistemas de controle contabil, financeiro, de execugio orgamentirn, pﬂlt‘:lﬂl}nim.
operacional ¢ de pessoas; emilic relatbrios ¢ minuta de parecer relacionadas a
auditorias realizadas; elaborar ¢ executar roteiros ¢ programas de auditoria; realizar
pericias e cileulos em processos encaminhados pelo Controledor Geral; Coordenar

¢m comjunie ¢om o Controlador-Cieral a normatizecdo. o scompanhamento, a
sistematizagho e a padronizagio dos procedimentos de awditoria; acompanhar ¢m
visitis posieriores, a implemeniagio das recomendaghies origindrias de asditorias:
solicitar, quando necessirio. parecer tbenico a profissional comprovadamente
habilitado sobre questdes que exijam conhecimento especifico, para fundamentar seu
relatdno de awditoria; elaborar o Plano Anual de Auditona Interns, que devera ser
apreseniado até o final da primeira quinzena do més de dezembro do ane em curso,
para os trabalhos que serdo realizados no ano seguinte; exercer outras atividades
correlatas que lhe forem conferidas pelo superior hierdrguico, analisar e elaborar
minuta de parecer nos processos administrativos de admissio de pessoal efetivo da
administragio direta e indireta e de concessio de aposentadoria ¢ pensdes dos
servidores efetivos desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensino Supenor. Conhecimentos basices em informdtics,
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ATRIBUICOES: Assistic diretamente o Diretor de Auditoria Geral nas suas
competéncias institucionais; realizar a stualizacde das informagbes produzidas pela
auditorin; cadastrar, em sistema propric, as atividades da auditoria; controlar o
arquivamento dos documentos produzidos; encaminhar documentos a orpios externo
g interno; elaborar relatdrio mensal dos atividades desenvolvidas pelas auditoria; ¢
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo
Controlador-Geral.

REQUISITOS; Ensino Meédio. Conhecimento hisico em informatica.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

ATRIBUICOES: Propor agdes judiciais de interesse do Municipie, bem como
representi-lo em defesa de domandas judiciais de quaisquer naturczas, prestar
sssessoramento juridico nas dreas sdminisirativa, lnanceira, ributiris ¢ outras do
Municipio, analisar ¢ orientar a aplicagiio de leis ¢ regulamentos no dmbito da
Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir soluglies para assuntos de
ordem administrativo-legal de interesse do Municipio: promover ¢ acompanhar
processos de ordem téenico-administrativa em todas a8 suss Tases, emitindo parecer
téenico na fase pripria; prestar assessoramento ds secretarias municipais guanio a
aplicagiio da legislagio relativa a direitos ¢ deveres, cncargos ¢ responsabildades,
onus e vantagens dos servidores. indicando a solugdo ¢ o procedimento referente a
tais assuntos; elaborar minutas das pecas informativas solicitadas judicialmente em
virtude de ajuizamento de mandado de sepuranca contra o Municipio; elaborar
anieprojetos de lei, resolughes, portarias ¢ demais ates oficiais que digam respeito a
assuntos administrativos; assessorar comissdes de licilagio, de sindichneia e processo
administrativo, disciplinar ou néo; praticar os demais atos ¢ promover medidas que se
relacionem com atribuigies proprias da Procuradona Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior em Direito. Possuir OAB no Estado de Goiis.
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ATRIBUICOES: Awxilior o Procurador-Geral do Municipio, notadamente no
exereicio  das  sepuintes  atribuigbes:  courdenagio,  supervisdio, controle ¢
acompanhamento das atividades junto so Tribunal de Justign, Tribunal Regional
Federal, Tribunal Regional do Trabalhe, Justica Estadual, Justica Federal, ¢ Justica do
Trabalho no cumprimemio dos praeos judiciais ¢ administrativos, scompanhamento ¢
fiscalizagio sobre a prestagio de informagtes ao Ministério Pablico Federal e
Fstaduml; exercer a Coordenagdio dos drpgios ¢ servigos auxiliares de apoio téenico,
substituir © Procurador do Municipio em seus afastamentos, impedimentos
regulamentares, faltas e licencas. ou na vaciincia do cargo: representar o Procurador-
Gieral mema e extermamente sempre que por este for designado; Coordenar os
trabalhos intemos da Procuradoria, responsabilizando-se pela qualidade ¢ eficiéncin
das atividades administrativas; trnsmitir as determinagdes do Procursdor-Geral 8s
unidades da Procwradoria: Exercer outras Fungdes que forem delegados pelo
Procurador-Geral ou pelo Prefeitn,

REQUISITOS: Ensino Superior em Direite. Possuir OAB no Estado de Goias.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento téenico-iuridico a0 Procurador-Geral,
Procuradores ¢ Subprocuraderes; analisar & orentar a aplicagio de less e
regulamentos no dmbite da Procursdoria Juridica do Municipio) estudar e sugenr
solughes para assuntos de ordem administrativo-legal de interesse do Municipio;
promover ¢ acompanhar processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas
fases, emitindo parecer técnico na fise propria: prestar assessoramento 4s secrelarias
municipais quanto i aplicagdo da legistagio relativa a direitos ¢ deveres, encargos ¢
responsabilidades. dnus e vantagens dos scrvidores, indicando a solugo e o
procedimento referente a tais assuntos; elaborar minutas das pecas informativas
solicitadas judicialmente em virtude de ajuizamento de mandado de seguranga contra
© Municipio; elabomur anteprojetos de lei, resolugdes, ['l-m'tﬂriim e demais atos oficiais
gue digam respeito a assuntos administrativos; assessorar comissfes de hicitagio, de
sindicincia e processo administrativo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos ¢
promover medidas que se relacionem com atribuigdes proprias da Procuradona
Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior em Direito. Possuir OAB.

SN
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ATRIBULCOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos 4 Procuradora-Geral e
acs Subprocuradores, Preparar oficios, avises, circulares, ordens, instrughes de
servigos ¢ outros atos que devem ser assinados pelo Procurador-Geral;, Realizar atos
de expediente, tais como aterder a0 pablico ¢ prestar-lhe as informagdes pertinentes,
cuidar do material administrativo e dos equipamentos da Procuradoria e controlar a
saida de documentos: desempenhar outras tarelss proprias da fungdo ou correlatas gue
lhe forem atribuidas pelo Procurador-Gieral e por Subprocuradores.

REQUISITOS: Ensino Meédio. Conhecimentos bisicos em informatica.
Conhecimentoz em redagfio oficial

ATRIBUICOES: Muanifestar-se nos processos de regularizagio fundidria do
Municipio: emitir pareceres juridicos em todos 0s processos gue envolvam guesties
urbanistico-ambientais (ambientes natural. anificial e cultural) e fundidrias: estudar,
orientar ¢ opinar sobre processos administrativos relactonados a0 meio ambiente ¢ &
ordem urbanistica: subsidiar a Procuradoria Judicial com informacdes ¢ orentaghes
referentes s demandas judiciais relacionadas com sua atribuig@io; integrar comissdes
destinadas a tratar de temas urbunisticos, ambientais ¢ fundidrios; orientar ¢ subsidiar
as aghes da Assessoria Juridica dos orgios ¢ entidades municipais da drea ambiental,
fundidria e urbanistica do Municipio; realizar estudes juridicos ¢ emitir relatonos,
mediante solicitagio do Procurador-Gieral do Municipio, acerca de assuntos
relacionados 4 sua drea de atuacho: exercer outras atribuigdes que lhe forem
cometidas pelo Procurador-Geeral.

REQUISITO: Ensino Superior em Direito. Possuir OAR,

ATRIBUICOES: Receber representagdes sobre transpressies disciplinares; analisar
e investigar as representagdes; requerer aberiura de apuragio por via processual;
acompanhar a composicio processual, requerendo documentos, quande necessirio;
oricntar as comissbes de sindicdncia juridicamenie; requerer substituicio de membro
da comissfio de sindicancia, guando reconhecer necessario; acompanhar as audiéncias
da comissio de sindicincin; baixar atos administrativos. guando necessdno;
supervisionar o exercicio das funcdes; emitir pareceres, guando necessano ou
solicitade; informar as sutoridades competentes sobre crimes contra a admimistracio
publica; fomentar a integridade da instituiglo que serve,

W
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REQUISITOS: Ensino Superior em Direito. Possuir OABR.

ATRIBUICOES: Abrir, instruir e instaurar os processos disciplinares; realizar o
chamamento das comissdes; publicar os atos processuais; colber assinaturas ¢ receber
documentos, bem como buscar documentos para compor o processo administrativo;
acompanhar os prazos processums; realizar andiéncias: registrar alas, treinar membros
inicianies da comissiio permancnte; remeler processos 4 Secretaria de Gestlio ¢
Planajamento para aplicagho de punigdes, quando necessirio; remeter as decisbes da
comissio de sindicknecia so Preleito Municipal; digitalizar os processos, arquivi-los ¢
controli-los com a elaboragho das respectivas planilhias de controles: emitir certiddes
para compor processos de licengas dos servidores e demais solicitagies increnles aos
processos administrativos disciplinares,

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos basicos em nformatica.
Conhecimentos em redacio oficial.

ATRIBUICOES: Receber e distnbuir os expedientes dirigidos a0 Commegedor,
Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrugdes de servigos ¢ outros atos que
devem ser assinados pelo Corregedor; Realizar atos de expediente. tais como atender
ao plblico ¢ prestar-lhe as informages pertinentes, cuidar do material administrativo
e dos equipamentos da Procuradorie ¢ controlar a saida de documentos: desempenhar
outrns tarcfas proprias da fungdo ou correlatas que The forem atnbuidas pelo
Corregedor,

REQUISITOS: Ensino Médio, Conbecimentos basicos em mformitica.
Conhecimentos em redagiio oficial.

ATRIBUICOES: Garantir a proeg3o ¢ manuiengdio do espago periencente ao




FRFTEEFEIT LIRS, AWDAOLIFSETCEFSTLGE

— 1 JRIEEr It~ pTE= e L= e P Tef =y o f =] Lo L]

N B SIE_TESN CE F S =t e B e

pairimonio piblico, por meio de agdes programadas, o fim de contribuir com o

desenvolvimento da polilica de infraestrutura. urbanismo ¢ servicos piblicos do
municipio; planejar o ordenamento urbano e sua execugiio: cumprir e fizer cumprir a
legislagdo pertinente a  infraestrutura, mohilidade, lmpeza sinalizagio urbana,
Hununaglo piblica; coordenar a fscalizagio, o acompanhamente ¢ a execupdo de
obras piblicas ¢ servigos de engenharia contratados por orglios ¢ entidades da
prefeitura municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de prevengiio, controle
ou recuperagio de erosdes, viss publicas e logradores piblicos; fiscalizar as
atividades de quaisquer instituigies publicas ou particulares. que aluem no
tratamento, beneficiamento, industrializacfio, comercializacio ou destinacfic final de
residuos solidos urbanos ne municipio.

P

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos bisicos em informdtica.

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo secretd@rio ou sob a
supervisio deste; organizar a agenda do secretanio no que conceme suas alividades
nstitucionais; adotar as providéncias necessdnas pelo seereldro quanio § organizagio
de reunides a serem realizadas no gabinete ou fora dele; promover o atendimento a
todos que procuram o procurarem, otentando-as na selugho dos assuntos que desejam
tratar; manter a organizagho de argquive de documentos e papéis relativos o assuntos
pessoais ou politicos ¢ que por sua natureza devem ser guardados com reserva ¢
sigilo; executar outras atribuigdes que forem impetradas para a solugdo das demandas
do gabinete do secretano; cuidar de toda documentagie enderegada ao gabinete,
tomando as providéncias necessirias, principalmente s¢ houver necessidade de
encammhamento a outros orgios da administragiio, com  atengdio A0S prazos
estipulados nos documentos, solieitando auxilio dos assessores vinculados an gabinete
quando demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensine Fundamental. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes ¢ na
formulagdo de programas, projetos relacionados a drea de infraestrutura e obras
publicas; coordenar, organizar, administrar ¢ dingir o unidade organizativa sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores; coordenar, orientar e
auxiliar o5 chefes de se¢lo a planejar. fiscalizar e avaliar a execugiio das aghes
programadas e wvoltadas para as politicas de servigos, via piblicas urbanas,
manutengdio ¢ reconstrugdo de estradas rurais, I

REQUISITOS: Ensine Mdédio. Conbecimentos bisicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Articular e coordenar o supore ecnico operacional para as equipes
externas; acompanhar e Fiscalizar a exceugio das aghes ¢ propor aperfeigoamento na
execugdo das twrelas de fscalizagio, o acompanhamento ¢ a execugdo de obras
publicas € servigos de engenharia contratados por orglos e entidades da prefeitura
municipal e a execugdo, direda ou indireta. de obras de prevencio, controle ou
recuperacdo de ernsfes,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informdtica.

ATRIBUICOES: Coordenar, orientar ¢ fiscalizar a equipe responsivel pela
manutengfio das vins piblicas urbanas; garantir as condigdes maleriais e operacionals
para execugdo das tarefas individuais, elaborar relatdrios expondo a necessidade da
recomposiclo ou a reposigio de pavimentagio asfaltica de vias publicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros, para instrugio de processos de
ressLrcimento a0 tesouro municipal.

REQUISITOS: Easino Fundamental. Conhecimentos basicos em informitica.

ATRIBUICOES: Coordenar, orientar e fiscalizar a equipe responsivel pela
manutenedo das vias ¢ estradas rurs! claborar relatdrios expondo a necessidade da
| reconstrugdo das estradas rurais danificadas,

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos bdsicos em informdtica.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Obras ¢ Infragstrutura bem como
os chefes de manutencdo de vias publices urbanas ¢ de reconstrugde de estradas
rurais; claborar documentos, tramitar processos e desempenhar outras atividades

correlatas gue the forem atribuidas pelos diretores e chefes,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informatica.

| ATRIBUICOES: Assessorar o secretirio na definiglo, organizagio ¢ execugiio das
tagdes de iluminagdo pablica: coordenar ¢ orentar a equipe técnica; levantar o
necessidade de realizagio de obras de implantagiio ¢ ampliagho de iluminagio pablica
| na dmbito do mumicipio.

REQUISITOS: Ensine Fundamental. Conhecimentos basicos em informatica.

p— — -1
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ATRIBUICOES: Receber, testar, puardar e distribuir os materiais ¢ insumos para a |
equipe operacional: apurar as demandas de reparos ¢ adotar & providéncias
micessirins pora parantio de iluminagdo pablica eficar. econtimica e sustentavel.

REQUISITOS: Ensino Fundomental. Conhecimentos bisicos em informatica.

ATRIBUICOES: analisar ¢ emitir perecer sobre s Instolagdes de Huminaglo
| Pablica municipais. permanentes ou provisorias, e fiscalizar a utilizagho da mesma,
| Solicitar ¢ confeccionar relatdrios periodicos a respeito do andamento das diversas
| ativ Ldur.les dos orglos de Huminagiio publica.

| IH:.-'IJI. ISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bdsicos em informitica.

ATRIBUICOFES: Assessorar a implementagfio de rotinas e politicas de gestio e
trabalbo no dmbito asdministrativo. orgamentdrio, financeiro e patrimonial da
Seccretarin;, asscisorar o plancjamente de atividades ¢ organizagio, bem como o
linciomamiento dos vanos selores di Secretarin.

| REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bézicos em informética.

ATRIBUICOES: Realizar reparos na frota de maguinas, veiculos ¢ equipamentos;
levantar necessidade de pepas ¢ acessirios; organizar ¢ responsabilizar pelas
ﬁ:rr.'aml:ma:: ¢ demais suportes que fazem parte estrutura da oficinag de manutenglo.

REQUISITOS: Ensine Fundamental, Conhecimentos bédsicos em informiatica.

ATRIBUICOES: Receber, guardar, organizar e distribuir os materigns, ferramentas,
insumos, acessorios, EPIs, supervisionar equipe ¢ rotina de separagdo, estocagem ¢
armazenamento de produtos; anotar as informagdes de chegada. saida. armazenagem
e devolugde do produto ou mercadoria no sistema. coordenar e fiscalizar os servigos
da equipe, verificando o desempenho & controlando a utilizagio e manutenglo de
cquipamentos ¢ materiais,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Organizar, executar ¢ fiscalizar as stividades de manutengiio nos
locals de competéneia da secretaria; levantar as demandas de reparos ¢ solicitar os
| malenas para as agbes de conservagdo. Orpanizar, executar e fiscalizar as atividades
| de manuwengdo de feiras e rodovidrias ¢ logradouros publicos: levantar as demandas
ide reparos ¢ adotar as providéncias nccessirias parn realizagdo de conservagio ¢ |
| limpeza.

‘ REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos em informtica.

ATRIBULCOES: Assistir diretamente o Diretor Administrative bem como os cheles
de expediente, contratos e arguivos, chefe de feiras e logradouros ptiblicos, chefe de
mamitengdo de méguinas ¢ equipamentos ¢ de almoxarifado; elaborar documentos,
tramiter processos ¢ desempenhar outras atividedes comelatas que lhe forem
atribuidas pelos dirctores ¢ chefes; elaborar ¢ encaminhar informagies ans drgdos I
externos de liscolizagdo e acompanhamento,

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos bdsicos em informitica

ATRIBUICOES: Assessorar o  spcretdrio  nas agbes  relativas & definiglio,
organizacio. execuclo, manutengdo e fiscalizacio dos servigos de limpeza, poda,
rogagem, capina. recolhimento, transporte, acondicionamento dos residuos organicos
e sohidos ¢ administrago do depdsito municipal (lixio)

REQUISITOS: Ensing Médio, Conhecimentos basicod em informaiticn

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ orientar o equipe nas suas atividades de varrigo das
vias, prayas ¢ demais logradoures pablicos. garantindo as condigdes necessarias &
execuglio das agdes,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bisicos em infommdtica,

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ orientar a equipe nas atividades de poda e rogagem, |
garantindo as condiglies de seguranga ¢ eficiéncin necessdrias a execugio das aghes. |

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos hisicos em informiitica.
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ATRIBUICOES: Acompanhar e coordenar a equipe da secretania na execugio do |
transporte e recolhimento de dejetos originados pela poda, rogagem e limpeza urbana;
fiscalizar prestadores de servigos contratados para esse fim; apresentar relatdrios das
agdes realizadas.

REQUISITON: Enzine Fundamental, Conhecimentos basicos em informdtica.

ATRIBUICOES: Coordenar, scompanhar ¢ fiscalizar as operngdes realizados  po
depisito municipal, por equipe da secretaria efon presiadores de servigos
terceirizados.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos bdsicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Limpera urbana e os chefes de
poda, rogagem, manuseio do lixio, varricdo e de transporte ¢ recolhimento de dejetos:
elnborar documentos, tramitar processos ¢ desempenhar outras atividades correlatas;
elaborar e encaminhar informagies aos drpfios externos de  fiscalizaglo e
| acompanhamento.

[ REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos hdsicos em informdtica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TURISMO, .A.Ellmlil_.ﬂm_h,_ PECUARIA, CIENCIA E TECNOLOGIA

CARGO: Secretario Mumicipal de  Desenvolvimento  Econdmico, Turismao,
Apricultura, Pecudria, Ciéncia e Tecnologia

ATRIBUICOES: Incentivar a captacio de empreendimentos de interesse econdmico
para 0 municipio, em gspecial, a implementacio de projetos voltados para a expansio
dos segmentos de servigos: supervisionar ¢ acompanhar de programas e projetos
desenvolvidos nas esferas estadual e federal relacionados ap desenvolvimento dos
setores de servigos, da inddstria, do coméreio ¢ do turismo, para identificagio de
oportunidades de expansio ou instalacio de novos empreendimentos no municipios
promover politicas, em conjunto com os dregdos municipais ofins, visando a
compatibilizagio de noves investimentos ¢om a manulengdo ¢ preservacho das
econdighes ambientais ¢ urbanisticas do municipio; [omentar ¢ incentivar i instalagio

de novos negbeios ¢ investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial |
turistico do municipio; promover o desenvolvimenio do associativismo, por meio de L7
cursos, palestas ¢ oulros eventos, para a formagio de associaghes, cooperativas ¢
outras modalidades de organizagdes voltadas para o desenvolvimento local integrado~

¢ formagio de uma culiura de cooperagio, trabalho e renda; anicular politicas de
qualificagfio e requalificagio profissional ¢ colocacio de mio-de-obra habilitada para
suprir as demandas apresentadas nas atividades econdmicas do municipio com outras I
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secretariss do municipio: promover politicas de incentive a8 empreendimento
econdmicos familiares, articulados em redes de economia soliddrin ¢ voltados 4
geragho de renda ¢ oportunidades de emprego; apoiar o desenvolvimento de
programas ¢ agdes ligadas & relagio de trabalho ¢ cursos profissionalizanies com
vistas a minimizar o impacto do desemprego e direcionar o profissionalizagio as
demandas dos empreendimentos industriais, comerciais e de servigos no municipio;
propor diretrizes € execuglo de programas ¢ projetos de apoio ao desenvolvimento da
produgiio familiar, do abastecimento alimentar ¢ do  desernvolvimento  téenico-
economico dos agneuliores familiares em peral ¢ da orgonizacio das comunidades
rurais; promover a organizagdo social e econdmica dos agricultores com vistas ao
desenvalvimento local sustentavel. a agregagio de valor aos produtos e a geragiio de
renda; plangjar a promogdo de melhorias de infraestrutura rural para facilitar a
permanéncia do homem no campo ¢ o desenvolvimento da agroindisiria organizada
em redes solidirias de produglio; apoiar a exccugdo dos servigos de interesse coletivo
em melhonas na infraestrutura dos propriedades rurais, de lorma subsidiada,
prionzando os agriculiores de baixa renda; promover a gualificagio social e
profissional, onentagdo  profissional, certificaglio  profissional, pesquisas ¢
informagdes do trabalho, higiene, saode ¢ sepuranga no trabalho e ouiras fungdes ¢
agdes gue visem o inservlio de trabalhadores no mercado de trabalho e o fomento das
atividades autbnomas empreendedoras, com vistas & obtengio de emprego ¢ renda;
propor a implementaglio programas cspeciais de microerédito ¢ erédito assistido,
voltados para o atendimento de pequenos empreendedores nos diversos seguimentos
comerciais, industriais, prestacionais o/ou produtivos; planejur ¢ coordenador o
desenvolvimento rural, coordenar agdes ligadas & produgiio ¢ ao abastecimento,
integrando forgas que compdem as cadeias produtivas. Propor a execugfio da politica
de ciéneia ¢ inovagdo no dmbito do Municipio; Aricular e apoiar, o fomento € a
promogiio de agdes para a produgiio. o difusio, a apropriagdo e a aplicacio do
conhecimento cientifico, tecnoldgico e de inovaglio; Apoiar a0 empreendedorisma
| voltado pars a drea de ciéneia e teenologia: Promever o desenvolvimento de sistemas
jem bases de dados pgeorrefercnciadas-geoprocessamento; Promover politicas de
| turismo visando, o desenvolvimento do turismo no municipio @ a intensificagio de sua
| eontribui¢do para a I.Efm;.!‘lu de renda ¢ ampliagio do mercado de trabalho; Propor
estudos, pesquisas. projetos e agles voliadas para a expansdlo e a diversificaglo da
atividade turistica: Apoiar cadastramento ¢ a divalgagio do ealenddrio dos principais
| eventos do Municipio; Apoiar ¢ proper desenvolvimento de programas ¢ projetos,
| visando elevar o fuxo wristico ¢ aumentar o nivel de utilizaglo dos servigoes ¢ dos
| equipamentos destinados ao turismo no Municipio; Promover a orientagio € a
prestagio de assessoramento Ienico as micialivas ¢ empresas do setor, conforme
legislagdo pertinente em vigor.

REQUISITOS: Ensino Medio. Conbecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Promover ¢ articular os contotos administrativos, politicos ¢
sociais, controlar a agenda de compromissos; orientar ¢ coordenar atividades
realizadas pela secretaria; orientar e supervisionar os servigos de expediente,
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protocalo ¢ de distnbuigio de processos e amquive de documentos: verificar o teor da

correspondéncia oficial dinpida a secretaria. bem como orientar sua adeguada
. distribuigho: elaborar & revisar relatdrios, documentos de expediente solicitados ¢ de I
| responsabilidade da secretarin:  coordenar as atividades de relagdes publicas e
| comunicagdes inerentes & secretaria; orientar a recepelo de autoridades ¢ visitantes ¢
I 0% servigos de atendimento ao pablico: promover a andlise, a revisio ¢ o controle de
| todos o8 processos ¢ documentos encaminhados a secretaria; prolerir despachos
| meramente interocutorios ou de simples encaminhamento de processos; exercer

outras atividades commelatas 4 sua drea de atvacdo ¢ as que lhe forem determinadas
| pelo secretirio.

HFQITI‘ile Ensine  Médin. Conhecimentos  basicos de  informaéartica.
L onhecimentos em redoglio oficial,

| ATRIBUICOES: Cuidar de toda documentagio enderegada ao gabinete, tomando as
providéncias necessarias, pnneipalmente s¢ houver necessidade de encaminhamento a
outros orghos da administragdo, com atenglio ans prazos estipulados nos documentos,
solicitando auxilio dos assessores vinculados no gabinete gquando demandar auxilio,

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conheeimentos basicos de informiatica.

ATRIBUICOES: Promover medidas capazes de fortalecer ¢ crar condighes que
possibilitem a implantagio de micro e pequenas empresis no MUNIcipio; promoever o
acompanhamento dos programas desenvolvidos no municipio ¢ a proposigio de agbes
de inovagio ap apoie a microempresas ¢ o empresas de pequeno porte; incentivar a
realizagio de feiras de produtores e aneslios, apoiando as iniciativas de exposigio e
venda de produtos locais em outros municipios de grande comercializagdo; fomenlar
e apoiar iniciativas para a criagio de linhas de financiamento operacionalizadas por |

nio de instituigdes para pequenos empreendedores; assislir 48 micro ¢ pequenas
empresas na adocio de normas téenicas, administrativas e financeiras que lhes
possibilitern melhor utilizagio dos futores de produgio; incentivar ¢ orentar a
formacho de associapdes, cooperativas e outras modalidades de organizagdes voltadas

para as atividades econdmicas; promover estudos no dmbito dos orgiios municipais no

sentido de racionalizar e simplificar as exigéncias burocriticas relativas 4 implantagdo

e a0 funcionamento de empresas no municipio; organizar ¢ manter atualizado, para

efeite de orientagio ao empresariado, arquivos de legislagdio estadual. municipal | g

abrangente,

REQUISITOS: Ensinoe Fundamental. Conhecimentos basicos de  informatica. -
Conhecimentos basicos em redagiio oficial.
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ATRIBUICOES: Promover a execuglo das politicas ¢ programas relatives & atraglio
de noves investimentos; elaborar estudos ¢ projeios nas drcas econdmicas ¢ de
incentivos fiscais; cadastrar a documentaghio ¢ informagies sobre investimentos,
elaborar propostas para adequagdio da legislagdo ou normatizagio pertinenies ao
fomento de atividades econdmicas; prestar assisténcia aos orglo piblicos municipais
em assuntos de cooperaglio, convénios e acordos, rodadas de negdcios, missies
comercials, semindrios, plataformas de exporiagio, promogae de feiras ¢ exposigbes;
estruturar banco de dados e orientar o3 empresdrios ou outres interessados em relaglo
as politicas, programas ¢ incentivos econdmicos existentes, com a finalidade de
| fomentar e dinamizar o desenvolvimento das atividades whanas ¢ rurais no
municipio; promover e organizar pesquisas. estudos e a consolidagio de informagfes
economicas, abrangendo os aspectos da produgiio  primaria, industrializagio,
abastecimenta., Eﬂt‘l‘ll.!l‘:.'ilﬂi?.&l;ﬁm, miio de obra, infracstrutura, matéria prima, mercado
| eonsumidor, servigos ¢ outros; prestar orientaclio aos interessados na implantacio de
atividades econdmicas no municipio. no que se referirem a localizagdo, infraestrutura
existente, mie de obra, matéria prima e outros dados de interesse empresarial.

REQUISITOS: Ensmno Médio. Conhecimentos bdsicos de informidtica.

ATRIBUICOES: Planejar ¢ orientar o iniciativa para captagio de empreendimentos
de interesse econdmico parn o municipio; manter relacionamento com instituighes
publicas ¢ privadas, visando identificar oportunidades de investimento ¢ fonles de
recursos, bem como @ remogio de entraves, para financiamento de projelos; prestar
assisténcia téenica aos orgies do municipio no tocante & claboraglio de projetos
destinados & oblengfio de financiamentos; identificar e incentivar oportunidades de
captagiio de recursos: promover agies de estimulo @ pesquisa e movagio de
programas ¢ projelos prvilegiade o agronegdeio; propor projetos de pesquisa para o
desenvolvimento ¢ a inovagiio rural,

REQUISITOSN: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar, analisar, identificar e incentivar oportunidades de
captagho de recursos; promover agdes de estimulo & pesquisa ¢ inovagiio de
programas & projetos voltados ao segmento ccondmico sustentavel,

REQUISITOS: Ensing Fundamental, Conhecimentos bdsicos de informiatica.

ATRIBUICOES: Manter contato direto com produtores do municipio; propor,
orientar & desenvolver estudos necessarios 4 implantagdo, organizagio e
funcionamenta de feiras livres e dos mercados municipais; manter cadastro atualizado |
das propriedades rurais do municipio com indicagio do uso do solo, produgio ¢
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|Eultum agricola: estimular os sistemas de produgio da agnculiura familiar com,
fornecimento de semente ¢ mudas; orientacio sobre enicas de produgdo ¢ facilitagio
| do uso de maguindrios especificos; prestar assisténcia ¢ capaciagio por meio de
cursos, ¢ parcerias pablicas ¢ privadas: cumprir ¢ fazer cumprir os regulamentos
pertinentes ds feiras livres, bem como as obrigagdes assumidas pelos permissiondrios

dos mercados municipais; supervisionar os padries de qualidade e de eficiéneia das |

instalagbes e funcionamento dos mercados municipais: manter organizados ¢

atualizados os eadasires dos feiranies ¢ dos permissiondrios dos mercados municipais;

manter o cadastro ¢ controle do funcionamento de todas as Teirus livees ¢ dos centros
| populares de abastecimento alimentar existentes no municipio) promover o incentivo
| & a orientagdo aos produtores rurais, quanio aos sistemas de irrigagdo, correclo dos
solos, adubagio e tratos cullurais; orientar os agriculiores quanio aos processos de
colheita, armazenagem e comercializagio dos produtos: garantir uma boa estrutura
para o cscoamente da producio, atraves da manutengdo das estradas  vicinais;
promover o redlizagio de programas de [omento & agropecudria © 4 agriculiura
familiar; promover a realizaglo de agdes integradas com a diretoria de fiscalizagiio,
secretaria municipal de gestio ¢ planejamento, vigilineia sanitiria e secretaria
municipal de meio ambiente, visando coibir eveniuais irregularidades nas feiras e
mercados municipais; manter o controle dos dados e informagdes cadastrais referentes
a agricultura familiar no dmbito do municipio; propor, analisar ¢ apoiar 0s projetos
direcionados & implaniagho de hortas orginicas urbanas ¢ de agriculiura familiar;
promover, orientar e coordenar as apdes ¢ evenlos na drea da agricultura, erginicos e
agricultura  famifiar, inclusive parcerias  com  organizagies  governamentais
municipais, estaduais ¢ da unifio e nio governamentais; analisar e deliberar
juntamente com o sccretirio os processod contendo solicitagdes de autorizagho
relativas 4 drea de agriculura familiar, em conformidade com legislagio em vigor.

| REQUISITOS: Ensino Médio. Coenhecimentos basicos de informatica,

ATRIBUICOES: Promover o elaboragio e a execugdo de planos e programas
municipais de desenvolvimento asgririo, compreendendo as agies estadunis de
reforma agraria e de reestruturagiio; articular o compatibilizacio das agdes com os
demais programas governamentais, com vistas ds acdes imtegradas ¢ a implementagdo
da infraestruturn de apoio a0 desenvolvimento agririo e ao associativismo; promover
a capacilacdo de produtores rurais. com vistas ao desenvolvimento apririo ¢ 8o
associativismo; acompanhar as acdes dos Orglos  estadunis  envolvidos no
desenvolvimento agririo ¢ associativisme, cxpedindo pareceres 1éenicos, cxposighes
de motivos, relatérios e outros documentos que se fagam necessdrios;  promover
estudos necessarios d elaboragio da politica municipal de apoio ao associalivismo ¢ &
reforma agriria; elaborar o plane de apoio ao associativismo, em consondncia com a
politica municipal de associativismo; executar as agbes de apoio @o associativismo
decorrente de sua politica; caplar € programar a utilizagio dos recursos [inanceiros
disponiveis e necessirios 4 consecugio dos seus objetivos; coordenar a reestruturagiio
agrina, o regularizagio de ocupagdes ¢ a concilingho administrativa de conflitos
fundidrios; elaborar o cadastrameno rural do municipio ¢ o levantamento desses
| Brupos Agrariog.
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| inovagio, Criar articulaghio com drglos similares de outros Municipios, Estados,
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REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos basices de infommitica, |

ATRIBUICOES: Orientar ¢ coordenar  atividades  realizadas pela  secretaria; '
assessorar ¢ subsidiar a diretoria, na execuglo de programas ¢ projetos de agriculturn:
acompanhar a execugio dos programas ¢ projelos especificos de agricultura ow
comelatos, a nivel de propriedade rural; acompanhar e fiscalizar a execugio indireta
dos projetos olon programas de agncultura, fazendo cumprir as normas operativas da
secretarie a nivel de propriedade rural:  promover o acompanhamento e avaliaglo da
execugdo dos convénios na drea de sua atacfio:; executar outras atividades que The
forem atribuidas na drea de sua competéneis; exercer outras atividades correlutas a

sun frea de atuacldo ¢ as que The forem determinadas pelo seu superior,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. conhecimento bédsico em informitica.

ATRIBUICOES: Acompanhar as polilicas municipais de Turismo, em consonincia
com as diretrizes perais do Governo Municipal e da legislacdio vigente: Coordenar,
executar e avaliar os planos. programas e projetos atinentes ao desenvolvimento do
Turismo no dmbito do Municipio: Promover o acesso a bens Turistico materiais ¢

imatenais i populagio do Municipio, de forma equanime ¢ participativa, visando o
fortalecimento  do identidade local e a valorizagio da diversidade Turistica;
Coordenar, onentar ¢ acompanhar a ¢laboracio ¢ a execucdo do Plano Municipal de
Turismo em consondncia com as diretrizes gerais do Governs Municipal ¢ a
legislaclio vigente; Formular e executar programas e agdes que visem o tombamente.
registro ¢ preservacio dos bens materiais e imateriais com valor histdrico, cultural,
arguitetdnico, ambiental e afetive para a populagio de Santo Antonio do Descoberto,
em consondncin com as diretrizes genis do Governo Municipal e da legislagio
vigente: Formular e executar programas ¢ aghes gue visem a promogio do Turisme,
visando o fortalecimento da identidade local e a valorzag®o da diversidade cultural
do Municipio; Executar agdes vinculadas a pesguisa e a0 desenvolvimento
tecnolbgico voltado para a inovagiio ¢ pela otimizagho dos recursos tecnologicos do
Governo Municipal; Supervisionar e realimentar o Plano Diretor de Informaitica e o
estabelecimento  de seus propgramas ¢ aplicativos; Plangjar ¢ executar agbes
transversais de  base lecnoldgica junto aos oOrgdos ¢ entidades municipais:
Acompanhar a criagdo o parque de tecnologia da informagdo do Municipio; Orientar
o Governo Municipal na aquisigio de equipamentos e softwares: Zelar pelas boas
priticas de wso tecnolbgico: Desenvolver competdneias em humanidades digilass:
Representar o Secretario nas questies concementes 4s dreas de ciéncia, teenologia e

Distrito Federal e 1nifto, bem como de outros paises: Desenvolver ¢ executar o Plano
Municipal de Desenvolvimento de Ciéncia, lecnologia ¢ Inovagio; Implementar
programas ¢ agdes que olimizem a capacidade teenoldgica municipal de gerar bem-

| estar aos cidadfos; Aprimorar os recursos de tecnologias secials, caminhando para 2

| implementagio ¢ apdes de cidade inteligente; Fomentar processos de aprimoramento

de ciéncia, tecnologia ¢ inovagho no dmbito municipal; Implementar politicas
piblicas voladas para as dreas de ciéncia, tecnologia e inovagdo; Outras atividades
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correlatas.

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos hisicos de informatica.

ATRIBUICOES: Acompanhar os wabalhos de elaboragio do Plano Municipal de
Tursmo; Representar o Diretor em reunides de drglos de outras esferas de govemo ¢
em eventos relacionados ao turismo, no impedimento do Secretdrio ¢ do Diretor;
Promover a divalgagio de todo material relativo s possibilidades, recursos e eventos
turisticos do Municipio; Promover estudos para a ampliagio e diversificagio dos |
segmentos turisticos, com énfase no turismo ecoldgico e de aventura, aproveitando o |
potencial dos atrativos naturais do Municipio, ¢ no turisme de eventos; Assessorar o
Diretor de Turismo na coordenagio dos Trabalhos do Consclho Municipal de |
T'urismo; Manter o sistema de informagdio basicas sobre 0 Municipio para visitanies ¢
para a populagio local; Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fontes de
divulgagho do turismo do Municipio e o arquive de publicagiio relativas a0 assunto;
Detectar os desajustes entre a oferta ¢ a demanda e servigos turisticos; Desenvolver
estudos especificos sobre dreas de atividades de especial interesse turistico, propondo
medidas pary seu melhor aproveitamento, bem como das necessidades do turismo
receptivo no municipio; Fornecer subsidios para programaciio do planejamento e
pesquisa, indicando projetos cuja realizagio seja de interesse do Grglio municipal;
Programar a execugfio de pesquisa necessirias pars o desenvolvimento dos estudos e
projetos; Definir ¢ desenvolver o programa de incentivos ao turismo do idmbito
municipal, bem como cutras formas de estimulos @ expansiio quantitiva ©
qualitativa.

REQUISITOS: Ensino Medio. Conhecimentos basicos em informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

ATRIBUICOES: Promover politicas de incentivo s micro e pequenas empresas,
atraveés de less ¢ apbes governamentais; ser um eclo do empresariado com o poder
publico; Promover aghes para peraciio de emprego ¢ renda; Apotar as atividades do
Estado e da Unifio na drea correlata 4 Secretaria; Promover;, apoiar exposigio e
feiras; Estimular a pequena ¢ média indistria; captar ¢ incentivar o implantogio de
novas indistrias: Orientar, estimular e auxiliar as atividades desenvolvidas por
entidades publicas e privadas gque possam influir no incremento dos setores comercial,
industnal, tecnoldgico e aeroportudrio do Municipio; Prestar apoio e assisténcia direta
e imediata a0 Chefe do Poder Executivo nas dreas de indistria, comércio ¢ turismio.
Promover o desenvolvimento econdmico. compreendendo agdes de incremento e
estimulo 4 indistris e oo comércio; Incentivar o desenvolvimento industrial e
comercial. e respectivos incentivos; Apoiar a realizagio de exposigies e leiras |
industriais ¢ comerciais; Apoiar ¢ estimular a implantagio e consolidago de empresas
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privadas no Municipio. como fator de geracio de emprego ¢ renda; Fiscalizar os
produtos fabricados ¢ comercializados pela indistria e coméreio local; Fomentar a
enagdo de uma linha produtiva que impega a evasiio de riquezas; Apoiar as iniciaiives
locars que fortalegam o associativismo e o cooperativisme; Promover politicas de
crédite e microcrédito no Municipio: Apoiar o aperfeigoamento e o desenvalvimento
dos disiritos industnais: Estabelecer politicas piblicas de desburocratizacBo para o
licenciamento de atividades industriais ¢ comerciais a serem instaladas no Municipio:
Executar outras atividades correlatas ou do dmbito de sun eompeléncie, ¢ as que [he
foremn regularmente confendas ou determinadas

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos basicos de informatica. ‘

ATRIBUICOES: Coordenar. supervisionar, organizar as stividades do gabincte, em
conjunto com o Secretirio, assessorando o mesmo em suas atividades. Acompanhar e
coordenar as atividades prolocolares do Gabinete; - Controlar a redagio e expedigio
da correspondéncia do Gebinete; - Promover, acompanhar e coordenar os eventos do
Gabinete- Assessorar na eoordenagfio das atividades de imprensa e divulgagio dos
assuntos de interesse da pasta; outras atividades afins. Coordenar todo o trabalho
administrativo da Secretaria, estabelecendo procedimentos ¢ rotinas, orientando a
equipe de servidores a si subordinados a proceder aos registros administrativos sob a
egide da legalidade.

REQUISITOS:  Ensino  Médio. Conhecimentos  hasicos  de  informdtica.
Conhecimentos em redagio oficial,

&Tﬂlﬂﬂlﬂﬂﬂ"i: Apoiar as politicas de Incentivo 4s micro e pequenas empresas;
promover, estimular e dar suporte as atividades industriais & tomercials, criando as
tondighes para alrair investimentos para o municipio; criar programas de geragio de renda,
fomentando e incentivando o empreendedorismo como ferramenta de progresso e
crescimento econdmico e social,

REQUISITOS:  Ensino médio. Conhecimentos  basicos  de  informatica.
Conhecimentos bisicos em redagiio oficial. |

ATRIBUICOES: Articular para instalagio, localizagdo. e diversificacio de
emprecndimentos  que  ulilizam  insumos  disponiveis no Municipic ¢ o
desenvolvimento de programas ¢ projetos de (omento 85 atividades industriais,
comercidls e de servigos compativeis com a vocacio da economia local; o incentivo e
o estimulo a localizaclo e manutenclio de empreendimentos industriais, comerciais e

empresanais desses segmentos no Municipio, parficularmente micros € pequenas
empresas, em articulagdo com o8 selores econdmicos locais, estaduais ¢ nacionais;
Abertura de canal de didlogo com demais secretarios municipais de desenvolvimemo

de servigos e a promoglo de medidas de atracio de interessados em operar atividades _~"
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| do centro oeste, visando aumentar a representatividade das demandas de nossa regifio
perante o estado e a Uniflo; incentivar a localizagio e manutenglio  de
empreendimentos industrizis, comercinis e de servigos e a promocio de medidas de
atragdo de interessados em operar atividades empresariais desses segmentos no
Municipio, particularmenie micros e pequenas empresas, em anicolagio com os
setores econdmicos locais, estadudis ¢ nacionais

REQUISITOS: Ensine Fundamental. Conbecimentos hisicos de informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar as atividades do departamento de fomento as atividades
eCOnMmICcAs: ou em outras atribuigdies que The For conferido; Acompanhar e coordenar
as atividades protocolares ¢ documentos da Seeretaria; Outras atividades afins,

REQUISITOS: Ensine Fundamental. Conhecimentos bésicos de  informética
Conhecimentos basicos redaclio oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO

ATRIBUICOES: implantar, organizar. coordenar. monitorar e avaliar as Polilicas
Pablicas de Trabalbo; primar pela qualidade, capacitagio, desenvolvimento e
valorizagio da mao de obra; propor e a implementar, em articulagiio com a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéneis de Renda, politicas de
qualificagdo ¢ requalificagio profissional ¢ colocagiio de mAo-de-obra habilitads para
suprir 88 demandas apresentadas nas atividades econdmicas do Municipio; formular e
coordenar o acompanhamenio e a avaliaglo de apbes relativas is oportunidades de
trabalho. nos aspectos concernentes ao emprego lormal, 4 educsgiio profissional,
articulados em redes de economia solidiria e voltados 8 geraclo de renda ¢
oportunidades de emprego: desenvolver de propgramas e agdes ligadas 4 relagio de
trabalho e cursos profissionalizantes com vistas o minimizar o impacto do desemprego
¢ direcionar a profissionalizacio as demandas dos empreendimentos industriais,
comerciais e de servigos no Municipie; articular com o Governo Federal ¢ Estadual
miciativas de apoio ac municipio no aperfeigoamento da copacidade gestora propria e
na organizacio dos sistemas municipais do trabalho; desempenbar outras atividades
afins voltadas ao cumprimento das finalidades da Secretaria; gerir o sistema piblico
de cmprego; buscar, por meio de programas proprios, a qualificaclio social e
profissional. formagdo, aperfeicoamente e desenvolvimento profissional para os

empreendimentos urbanos e rurnis por intermédio de instituiges financeiras e'ou
outras comelatas: apoiar iniciativas de micro ¢ pequenos empreendedores individuais
ou organizados em associagdes ¢ cooperativas, implementando aghes para os setores

beneficianos dos programas sociais e grupos sociais vulneriveis: financiar pequenos |
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da evonomia solidiria, com vistas 4 pgeragio de trabalbo e renda voltados pars o
trabathador: acompanhar de forma sistematica o mereado de trabalho no Municipio de
Santo Antonio do Descoberto, além de buscar condighes de trabalho para a populagiio,
garantir ¢ eletivar o direito a protecdo social para & populacio em situagio de
vulnerabilidade e risco social por meio da oferta de trabalho; elaborar @ promover
politicas inerentes ao trabalho voltadas para segmentes historicamente discriminados
nas politicas piblicas - mulheres, populagbes negra. indigena, cigana, minoriss
einicas, LGRTs; promover politicas de trabalho para pessoas com deficiéneia, pessoas
em stluagdo de rua ¢ pessoas LGRTs promover a habilitagio ao sepuro-desemprego,
intermediagio de mao-de-obra, gqualificagiio social e profissional, orientagio
profissional, certificagdo profissional, pesquisss e informagdes do trabalho, higiene,
salde ¢ seguranga no trabalho e outras fungbes e agdes que visem a insergho de
trabalhadores no mercado de trabalhe ¢ o fomento das atividades autdnomas
empreendedoras, com vistas & obtenglio de emprego e renda; incentivar € orientar o
desenvolvimento do assocativismo, por meio de cursos, palestras e outros eventos,
para a formagido de associagbes. cooperativas e outras modalidades de organizagdes
voltadas a0 desenvolvimento local integrado ¢ formagho de uma cultura de
cooperagao, trabalho e renda.

REQUISITOS: Ensino Meédio, Conhecimentos basicos em informitica.
Conhecimenios em redagio oficial,

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo Secrctiro do

Trabalho; organizar a agenda do Secretario ne que concerne suas atividades

institucionais; adotar as providéncias necessdrins quanto & organizachio de reunidies a

serem realizadas atinentes aos assuntos ¢ demandas da pasta; promover o olendimento

a todos que procuram o Seeretirio do Trabalho orientando na solug@o dos assunios
| que desejam tratar; manter a organizagdo de arquivo de documentos e papéis relativos
a assunios pessoais ou politicos ¢ que por sua natureza devem ser guardados com
reserva e sigilo; executar outras atribuigfes que que forem demandadas para a solugdo
das demandas da Secretaria Municipal de Trabalho.

REQUISITOS: Enzsino Médio. Conhecimentos bisicos em inlformiticn,
Conhecimentos basicos em redago oficial.

J"ITHIH-UH,.'ﬁES: Coordenar ¢ manter as agdes necessarias 4 implementagdo dos
plines de govemo voltados ao trabalhador, tanto ne que concerne a peragio de
empregos, quanio 3 qualificagdo profissional dos municipes: assessorar o Secreldrio
de Trahalho em suas demandas, represemtando-o em suas auséncias, ¢ substituindo-o
em seus impedimentos; manter constante interlocucio com o Governo Fstadual e
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Federal. e ainda com os Municipios vizinhos, com o fim SEMpTe garantir um servigo ¢
programas amalizados 4 populagio

REQUISITON: Ensino Médin. Conhecimentos hisicos em informdtica
Conhecimentos basicos em redagiio oficial.

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor de Trabalho e Qualificacfio Profissions! no
desempenho de suas fungdes instilucionais. em especial naguelas de administrativas
de rotina da diretoria: receber, dar saida, ramitar processos administrativos e outros
documentos de expediente da diretoria; expedir documentos atinentes aos trabalhos da
diretoria: atender o piblico usudrio dos servigos da diretoria; realizar alos necessirios
ao atendimente de dilipéncias ou informagdes solicitadas 4 diretorin: realizar as
atividades designadas pelo Diretor de Trabalho e Qualificagdo Profissional atinentes
s atividades da diretoria,

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos hisicos em informitica.
Conhecimentos bizsicos ¢m redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Gerenciar o sistema de informagdes ¢ pesquisas sobre o mercado
de trabalho, capae de subsidiar a execugiio da politica de emprego, em nivel local,
regional e nacional; implantar servigos ¢ posie de atendimento, necessarios a
organizagio do mercado de trabalho: identificar o trabalhador, por meio de carteira de
trabalho ¢ previdéncia social; propiciar informagio ¢ orentacio ao trabalhador
quanio 4 escolha de emprege; prestar informagbes aos empregadores sobre os
recursos humanos disponiveis: fornecer subsidios ao sistema educacional ¢ ao sislema
de formagio de mdo-de-obra para a elaboraglio de suas propramagdes: estubelecer
condigdes parn que o perfil dos trabalbadores (a oferta de mdo-de-obra) atenda bs
necessidades do setor produtivo (a demanda de mio-de-obra)

REQUISITOS: Ensino Médie. Conhecimentos bidsicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redaciio oficial,

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, RECURSOS
Htmumﬁ, MINERAIS E AGROECOLOGICOS

ATRIBUICOES: Normatizar o0s procedimentos para o controle, fiscalizagio €|
licenciamento de  atividades que tém unp.mm sobre 0 meio ambiente ¢ o |
monitormento constante, no que tange 8 promogdo da qualidade de vida ¢

preservacio ¢ conservagio dos recursos naturais; a proposicio da politica de I'*T““-"ir'-"‘ﬂ’
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do meio ambiente, compatibilizando-a com o8 padriies de protegiio estabelecidos nas
esferas federal e estadunl, pars parantir a preservagio e a conservagio dos recursos
maturais, o qQualidade de vida ¢ a8 paricipaglic da comunidade na sua
execudo; promover a integragde wenica com s demais Secretarins Municipais ¢ a
articulagio com entidades ¢ organizagches que atuam em alividades que interferem no
equilibrio do meio ambiente, visando a elaboragdo e a implementagio de um Plano de
Gestio  Ambiental  para  asscgurar o uso  sustentivel dos  recursos
nuturais; Acompanhar & coordenar os assuntos de interesse do Municipio relativos és

| atividades de preservagio do meio ambiente, junto a drgdos ¢ entidades publicos ou
| privados, da esfera estadual ou nacional; promover politica de educagio ambiental ¢

sun realizagiio em lwdos os niveis de ensino; Acompanhar e fiscalizar o licenciamento,
controle ¢ monitoramento de todas as atividades, empreendimenios e processos
considerados, efetiva ou potencialmente poluidores. bem como dagueles capazes de
causar degrodagio ou alteragio significativa do meio ambiente, nos termos das
normas  ambientais  vigentes; Propor  planos  de  implantaghio, administragiio,
manuiengllo, preservaglio, recuperagdo, supervisio ¢ fiscalizagdo da arborizacho
urbana, unidades de conservagfio, drcas verdes ¢ demais recursos naturais; Elaborar
nonmnas, manuais, critérios ¢ padrdes municipais relativos a0 controle, ao
monitoramento, & preservagio ¢ melhoria da qualidade do meio ambiente; Propor a
execugdo de projetos ¢ atividades de protecio ambiental. relativas as dreas de
preservagio. CONSErvigio ¢ recuperagio dos recursos natuesis; Promover a realizagfio
de estudos e pesquisas ¢ avaliagio dos impactos ambientais promovidos por quaisguer
atividades potencialmente poluidoras ou de degradagiio ambiental; Promover agdes

' que visemn a adequada destinagho dos residuos solidos gerados ne territdrio do

municipio:; Promever direta ou conjuntamente com  instituighes especializadas,
pesquisas, estudos, sistemas. moniloramentos e outras acdes volladas para o
desenvolvimento do conhecimentn cientifico e tecnoldgico na drea do meio ambiente;
Promover execugdio da politica de gestio de residuos sélides em articulagio com os
demais drgldos da Prefeitura; Acompanhar a gestio de dreas verdes © parques ¢ jardins
da cidade; Fiscalizar formas de poluigio ambiental gque afetam a dgun, o solo, a
aimosfera, o sossego publico, a higiene pablica, 4 pasagem urbana ¢ os demais
componentes do patriminio ambiental do Municipio; Fiscalizagho a instalagho de
meios de publicidade e propaganda wisual de gualquer natureza; Acompanhar e
fiscalizar a exploragio de recursos naturais; Promover vistorias fiscals, visando a
mstrugdo e pareceres em processos de denuncias ou de requerimentos relativos a
cadastro, licenciamento, auterizaclo, revisfo, monitoramento, auditoria de atividades

| efetiva ou potencialmente polndoras ¢ de outros fermos que necessitem de subsidios

da drea de fiscalizacho ambiental; Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenga
Ambiental efon outros termos de swtonzactes ¢ licenciamento, tendo em vista o8

| padries ¢ uses permitidos; Promover a onentaglo e a prestagfio de assessoramento

Wenico as iniciativas £ empresas do seior, conforme legislagio pertinenie em vigor.

| REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: assessorar dirctamente o Gabinete da Secrctaria Municipal de Meio
Ambiente na sua representagdo civil, social ¢ administrativa; assessorar o Gabinele
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| dia Secrctaria Municipal de Meio Ambiente na adocio de medidas administrativas
que propiciem a harmaonizacfio das iniciativas dos diferentes orpfios municipais;
prestar assessoramento a Secretarin Municipal de Meio Ambiente, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;
claborar ¢ assessorar o expediente oficial da Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
supervisionar a elaboragio de sua agenda administrativa ¢ social; encaminhar para
publicagdo os atos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, articulando-se. pam
efeito de observincia a prazos. requisitos e demais formalidades legais, com a
Secretarie de Gestio de Pessoas, Logistica ¢ Modemizagdo Orpanizacional: apoiar a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente no acompanhamento das agdes das demais
Secretarias, em sincronia com o plono de governo municipal; coordenar a claboragio
de mensagens ¢ exposigbes de motivos da Secretarin Municipal de Meio Ambiente a
Chmara Municipal, bem como a e¢laboragio de minutas de atos normativos, em
articulagiio com a Procuradoria Geral do Municipio ou seeretirio da drca especifica;
comtrolar a observincia dos prazos parn emissiio de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secreturia Municipal de Meio Ambiente; receber
¢ atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto o si ou a
secretunia Municipal de Meio Ambiente, de aszuntos de interesse do cidadio ou da
comunidade, providenciando, guando for o caso, o sew encaminhamento ds seorctarias
da drea;, promover mecanismos de interaghn da populagio com o gabinete da
seeretaria municipal de meio ambiente, através de Central de Relacionamentos gue
possibilite a manifestacdo do cidadiio sobre assunios pertinentes ao governo
municipal: exercer outras atividades correlatas ou gque lhe sejam delepadas pelo
secretinio (o) municipal de meio ambiente.

|REQUI!§“'US‘. Ensing  Médio. Conbecimentos  bisicos  de mlormdtica.
Conhecimentos em redoclio oficial.

ATRIBUICOES: Assessorar a chefia de gabinete no desempenho de suus atividades;
Acompanhar o atendimento ds consultas e aos requerimentes formulados; assessorar a
| chefia ¢ o secretirio nos assuntos relativos & secretaria: exercer outras atividades
| pertinentes & drea que the forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos  bdsicos  de  imformidtica;
Conhecimentos bdsicos em redaglio oficial

ATRIBUICOES: Acompanhar as agdes fiscalizadoras em observincia das normas
contidas na legislagdo de proteclio. conservacho e melhoria do meto ambiente;
Monitorar ¢ avaliar procedimentos de liscalizagho ambiental no Municipo, em |
| colaboraghio com os demais orghos de fiscalizaglo da Secretaria Munlclnu] de
| Desenvolvimento Urhano ¢ Meio Ambiente: elaborar. em conjunto com drgios afins.
| 08 planos, programas. projetos, normas, padrdes ¢ procedimentos de controle e
fiscalizagio das fontes de poluigio sonora, fixas e moveis, ¢ das fontes de poluiglio
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veicular no Municipio; Noticiar os demais Grgdos reguladores municipais sobre
irregulanidades detectadas em agdes de fiscalizagho regulares ou demandadas por
| tercerros;  Acompanhar, monitorar recursos hidricos, nascentes, dgua classe [ canais e
bucias hidrogrilicas; Monitorar a extragfio de recursos naturais nfio renovavels, coibir
a extragio de matacdo, bloco, seixo do leito dos rios classe 1, cachoeiras ¢ sitios
-aguiferos: Fiscalizar, monitorar ¢ coibir a8 emissdio de sons ¢ ruidos prejudiciais a
saude e a0 sossego pablico; Acompanhar os cumprimentos das condicionantes das
licengas, Cumprir outras determinagdes voltadas i fiscalizec@o determinadas pela
diretoria; Demais dispositivos  constantes nas lepislagies federal, estadual o
municipal. Supervisionar ¢ coordenar 4 drea de controle, estudos, planos, projetos;
coordenar & execugdo de planos, programas ¢ projetos que The sejam cometidos,
elaborados de forma direta ou contratados de terceiros; Acompanhar 8 implantagio de
paliticas de minimizagio de residuos noneada por diretrizes de redugiio (na fonte),
reutilizagio e reciclagem de materiais, incluindo agdes de carater educativo no dmbito
do Municipio; Promover estudos ¢ pesquisas sobre problemas de saneamento
ambiental bem como nas dreas de preservagiio do ambiente natural e de combate i
poluigio ambiental: parecerss téenicos e relatérios & das pesquisas e estudos
realizados; Levantar, identificar, coletar e analisar amostras, bem como cadastrar e
selecionar as  fontes potencialmente poluidorns no  Municipio; Apreciar ¢
supervisionar vs projelos contraiados a terceiros na drea de suas atribuighes, emitindo
pronunciamento  técnico; Propor medidas punitivas &5 empreiteins sempre que
constatar a falta de cumprimento das disposigies contratuais; Promover estudos
destinados a identificar o estado de sulubridade das dguas. do ar, do solo do
municipio, fornecendo amparo Wenico ¢ cientifico para os programas desenvolvidos
pela Secretaria: Monitorar e fiscalizar as atividades de extracio mineral ¢ de outros
recursos naturais do municipioc Promover medidas de melhora das condigies do
' meio ambiente ¢ de combate aos fawres de poluigiio ambiental em todos seus
aspectos; Exercer outras atividades pertinentes ou gue [he forem atribuidas; Zelar pela
observiineia dos cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obros e
servigos sob sua coordenagdo; Controlar o cumprimento dos termos contrafuais,
guando executados por servigos contratados: Sugerir as prioridades para as agdes que
tendam a solucionar os problemas de controle ambiental do Municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos hisicos de informética.

ATRIBUICOES; Assessorar a Diretoria de Fiscalizago, Licenciamento, Recursos
Hidricos, minerais ¢ Agroccoldgicos no desempenho de suas atividades: Acompanhar
o atendimenio as consulias ¢ aos requerimentos formulados; assessorar 4 diretoria nos
| assuntos relativos @ secretaria; exercer putras atividades pertinentes & drea que lhe

| forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médin, Conhecimenios  bhiasicos em informatica.
Conhecimentos bisicos em redacdo offcial.
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| que lhe sejam cometidos, elaborados de forma direts ou contratados de terceinos:
J’u-ﬂmpﬂnhdr a implementagio do plano de atuagio ¢ divulgegio de assuntos relativos
a0 meio ambiente ¢ eos conceitos de  preservagdo;  Acompanhar as  aghes
desenvolvidas junto & comunidade, Secretaria de Educacho, como oportunidade de
um trabalho de autodesenvolvimento, na busca de solugdes de problemas da
| comunidade: Coordenar e desenvolver a implementagdo de atividades relacionadas a
i projetos especiais de carater ambiental; Identificar e propor medidas adequadas para a
| preservagdo de drens e espérics de importincia ecolbgica, historica e exdtica ou por
motivo de sun localizagio, raridade e beleza: Propor medidas visando manter ¢
|T=L1-Ip|=mr as matos ciliares no Municipio, acompanhande a sua impldmnnm;ﬁn*
| | Promover ¢ coordenar pesquisas referenies a levantamentos ¢ identificacio da fauna,
flora, solo ¢ subsolo visando definir uma politica de protegdo, conservagio e
| recuperngio, bem como com relagdio aos recursos hidricos: Acompanhar a
Limplementagio dos planos e programas de identificagio ¢ protegiio da fauna e {lors;
Realizar estudos ¢ programas de protegiio ¢ preservagio ambiental em zonas
balnedrias do municipio promovendo a sua execugdo em colaboragio com os démais
| organismos responsavess pelo setor: Proceder as pesquisas de naturczs ambiental ¢ a
monitoramentos ambientais no Municipio; Promover a educagio ambiental no
Municipio em todas as suas formas; Zelar pela observancia dos cronogramas
estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras ¢ servigos sob sua coordenagio;
Controlar o cumprnimento dos termos contratuais, quando executados por servigos
|contrutsdos;  Promover palestras, cursos, treinamentos, campanhas, caminhadas
-Emlégii.ﬂ.q publicagbes. bem come produzir cartazes, folhetos, carilhas e outros
meios educativos; Articular, coluborar e implantar em conjunto com a rede de ensino
municipal, estadual ¢ particular, um programa amplo de educagio ambiental nas
escolas existentes no Municipio; Compilar e reproduzir recursos diddticos, cientificos
(e leenicos, e aperfeigoar continuamente os métodos de educacdo ambiental
empregados; Organizar acervo diddtico, possibilitando consultas e pesquisas; Apoiar
iniciativas ¢ experiéncias locals regionais. incluindo a producio de material
instrucional, de modo a servir de subsidios ao processo educativo: Acompanhar a
capaciagio de recursos humanos (professores, especialistas, Wenicos, funciondrios ¢
| outres) de Orgldos governamentas ou ndo, através de cursos, seminanos, oficinas de
trabalho ete; Estimular € apolar a criagio de nicleos de educagio ambiental em sua
area de abrangéncia, multiplicando suas agles em dmbito local, de forma organizada e
integrada; Sugerir as prioridades para as agdes gue tendam a solocionar os problemas
de controle ambiental do Municipio; Planejar. programar. organizar atividades
relacionadas com estudos e projetos ambientnis; Promover estudos, desenvolver
projetos ¢ fommular planos pars & conservagio dos recursos naturais do Municipio;
Elaborar ¢ executar os planos e projetos de arborizagiio dos logradouros pablicos no
Municipio, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas em conjunto com as
outras dreas da Fundagho, efetuando sua manutengho; Realizar estudos, projetar ou
promover a construgdo e manutengdo de pragas 2 jardins publicas, monumentos e
fontes: Articular-se com os demais organismos da Prefeitura Municipal de Porto Belo
para compatibilizar os projetos urbanisticos com as dreas verdes; Apreciar ¢ informar
expedientes referentes a replantio, poda ¢ remogio de drvores de vias piblicas:
Conservar ¢ restourar monumenios, fontes e instalagies pertinentes existenies nas
ruas, pragas e jarding plblicos; Manter cadastro atualizedo de todos 08 momentos,
lontes e instalagdes pertinentes existentes nas vias ¢ logradouros pablicos; Promover a

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ controlar a execughio de planos, programas ¢ projetos -
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sanidade dus espéeies vegetais existentes no Municipio, bem como retirar as arvores
que lombarem em vias e logradouros pablicos; Prestar assisténeia aos proprietinios no
combale &5 pragas ¢ doengas dos vegewis nos dreas de vegetagfo declaradas de
preservagio, bem como dos espécimes vegetais declarados imunes ao corte por ato
publico do Executive Municipal; Buscar a incorporagiio dos meios de comunicagiio de
masss na implementagio de aghes educativas, que facilitem a divulgagiio das
informugdes i comunidade; Administrar o8 Parques, Reservas, Estagdes Biologica e
demais Unidades de Conservagio no Municipio de forma a asscgurar-lhes condigdes
de preservaglio dos ecossistemas existentes; Implantar ¢ supervisionar a administragio
das Unidades de Conservagio, estabelecendo o regulamento funcional de cada uma,
compreendendo  forma de funcionamento ¢ especificagio de uwso; Estimular a
implantagdo e propor normas relstivas & atividades de turismo ecoldgico no
Municipio; Planejar, programar e organizar as atividades relacionadas com o controle
ambiental nas Unidades de Conservagiio no Municipio; Propor escalas de visilegdo
periddica de inspeqdo as Unidades de Conservagfo, bem como nas dreas declaradas
de Preservaciio Permanente.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos basicos em informatica

ATRIBUICOES: Coardenar sob a orientagiio ¢ supervisiio do ttular da pasta a que
estd subordinado, a gestio de Pducagho ambiental ¢ coleta seletiva no municipio;
Desenvolver, sob a orientagdo do Diretor, o plancjamento na drea de gestio de
Educagfio Ambiental ¢ Coleta Seletiva; Cumprir ¢ fazer cumprir 05 planps, programas
e projetos orientados, coordenados ¢ supervisionados pela Secretaria Municipal de
Meio Ambiente: Orientar, coordenar ¢ supervisionar lodes as agdes municipais de
Educaglio Ambiental ¢ Coleta Seletiva; Fxercer oulras atribuicdes que estejam
dirctamente vinculadas ac meio ambiente; Orientar o elaboragio, coordenaglio ¢
supervislo das atividades de educagdo ambiental, planejar ¢ orientar a execuglo, em
colaboragdo com a Secretaria de Fducagdn, de cursos de treinamento € palestras para
professores, alunos ¢ populacio em geral sobre temas ligados a0 meio ambiente;
Promover campanhas educativas para orientacio da opinido piblica em assuntos de
protecio e preservagdo da flora e fauna; Propor programas preventivos nas diversas
freas do meio ambiente; Apoiar a ¢laborecdo de materinl didatico, falders, cartilhas,
panfletos etc., para serem distribuidos nos eventos ligados ao meio ambicnte,

REQUISITOS: Ensino Fundamemal. Conhecimentos bdsicos em  informadtica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial,

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ATRIBUICOES: Exccutar o politica educacional do municipio no dmbito de sua
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competéncin, de acordo com as  disponibilidades das quotas  orcamentdrios:
Promover a execugiio do Plane Municipal de Bducagdo; Coordenar o sistema
educacional de municipio com o adotado pela secretaria de estado da educagio
consoante ornentacio da Lei de Dhretrizes e Bases da Fdueaglio Nacional:
Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da
educacio nacional e a legislagho estadual pertinente; Propor a contratagiio de
professores parm o ensino municipal, observando oz  limites das  dotages
orgamentaring ¢ as vagas existentes; Propor ou promover a renlizagio de cursos e
outras  formas de  treinemento ¢ aperfeigoamento de  professores  municipais,
coprdenando-se nessa atividade, com o Departamento de Pessosl ¢ Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Gestio e Plangjamento; Promover a execugio
de atividades recreativas e desportivas aos alunos matriculados nas  escolas |
municipais, fzendo utilizagho destas atividades, em consondincia com o Secretaria |
Municipal de Esporte ¢ Lazer; Exceutar, fiscalizar ¢ gerenciar o transporte escolar:
Despachar com a Secretarfa Municipal de Finangas acerca das disponibilidades |
linanceiras ¢ orgamentarias; Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITO: Ensino Médio, Conhacimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Reecher, numerar e distribuir on guardar lodos os processos, hem
como as correspondéncias ¢ outros papéis de interesse da secretaria, procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informugiics aos interessados sobre |
os processos recebidos, bem como gualguer outra documentagfo, desde que ndo sefa
sob sigilo; fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos
pelos orghos do municipio. se necessario; realizar mensalmente a remessa da |
documentagio destinada a0 arquive geral; manter sigilo dos assunios considerados |
confidencinis relativos a processes ¢ outros documentos que tramitam na secretaria; |
minter cuidados com tods documentagio ¢ processos, restaurando-os, se necessino,
nao retardar o andamento de documentos ¢ processes. evitando perdas de prazos ¢
outros danos; realizar ontras atividades inerentes a fungiio.

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos Basicos em Informdtica. Nogdes
hiisicas em amuivalogia.

atribuigbes: despachar diretamente com a secretirin de educacio sob assuntos
pertinentes a secrclana; supervisionar o contrele e a tramitaglo dos processos e
documentos internamente ¢ externamente de cada departamento que compde a |
secrefaria;  realizar mensalmente a  fiscalizagde da remessa do envio  das |
documentagdes ao  arquivo geral: manter sigilo dos assuntos  considerados
confidenciais relativos a processes ¢ outros documentos que tramitam na secretari;
manter cuidados com toda documentagio ¢ processos, restaurando-0s, se necessarnio;
supervisionar o funcionamento dos setores ¢ suas devidas necessidades,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de [nformitica.  Nogdes




n::l.: l=-=r-1_lm p..u._- e c-m.-_

F ke=eaa B nmm i L B e |

AT CECE R L A T

— —

‘ bdsicas em arquivologia.

ATRIBUICOES: Manter recursos teenoldgicos dia Seerctaria  Municipal de
Educagdo, escolas, bibliotecas e crecheés municipais; supervisionar ¢ gerenciar
servidores do departamento ao preenchimento de folhas de ponto ¢ cumprimento de
hordrio; gerenciar a manutengdo dos laboratdrios da rede municipal de ensino;
estrnturar servigos de rede de intermel nos diversos sefores do dmbito da secretarin
municipal de educagio; supervisionar a manutengio de equipamentos de hardware,
nstalagdo de software nos computadores da rede piblica municipal de educagdo;
desempenhar outras atividades afins.

| REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria de Administragiio; produzir os
alos administrativos que viabilizem a fiel execuclio de suas atribuigbes, do chele de
gabinele ¢ do secretino e subsecretario; tramitar ¢ scompanhar  processos
administratives atinentes a4 dirctonia de administragio; praticar atos pertinenies as
atribingdes que |he forem formalmente delepadas; realizar protocolos dos documentos
da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no dmbito do da diretoria de
sdministrugdo  lavrando as respectivas ass sempre gue necessino; velar pela
documentaglio enderegada o diretoria de administrogio diligenciando alos quando
necessdrios; receber, numerur e distribuir ou arquivar todos o0s documentos sob o
responsabilidade da diretoria de administracdo, bem como a5 correspondéncias ¢

outros papéis.

REQUISITOS: Ensino fundamental. Conhecimentos Basicos de Informidtica.

ATRIBULCOES: Apoiar os servidores nas tarelas gue lhe foram pertinentes,

REQUISITOS: Ensing Fundamental.

ATRIBUICOES: Prestar Contas de bens existenles incxisientes no sistema dEAfﬁ_l
Patrimonio da Secretaria Municipal de Educagiio; Levantar dados escolares sobre
demandas de bens materiais; Realizar processo para doagio de bens sucateados; |
Colocar placas de servipos em bens patrimoniais, Enviar levaniamento de compra de
bens, segundo a caréncia das escolas; Registrar bens patrimoniais; Controlar
guantitativo de bens das escolas; Dar baixa em bens inserviveis, Emitir Termos de
Recebimento e Transteréncia de bens: Desempenhar outras atividades afins,
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‘ REQUISITOS: Ensing Médio. Conhecimentos Biasicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Supervisionar os servigos de manutengiio das escolas, das creches e
departamentos ligados & Secretaria Municipal de FEduceg@o; farer levanamento e
direcionamento de materiais para manutenglio da Secretaria Municipal de Educagiio;
supervisionar funciondno com controle de pontualidade; realizar levamamentio anual
de matenal de manutengio; elaborar cronograma de dedetizaglio e desrtizachio dos
escolas: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos Basicos de Informatica,

ATRIBUICOES: Coordenar os servigos de manutengds a serem executados:
organizar a estocagem de materiais; distribuir materiais ¢ ferramentas de trabalho para
servidores da manutenclio; desempenhar outras stividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos Basicos de Informutica.

ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades ¢ velar pelo cumprimento das metas ¢
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados 4 Diretoria de
Finangas; coordenar as atividades de pagamento e transferéncias, velando pelo
cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro; velar
pelo cumprimento dos [ndices de aplicaglo nas fungdes da educagdo. manter
relacionamento ¢com bincos ¢ orentar & scerclaria quante as aplicapbes linanceiras
dos recursos pablicos; subsidiar a elaboragio de processos, emitindo parecer e outros
wgsegurar cumprimento dos prazos ¢ limites estabelecidos para a realizagho dos
desenvolver normas  internas, processos ¢ procedimentos  parm as  atividades
financeiras: exercer outras atividades correlatas & fungio.

REQUISITO: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de Informatics. Kogdes gm
arquivologa.

HTRJIH'I{JI:I'ES: Supervisionar todo o estoque de mercadorias ¢ produtos em sua
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| encomenda dando o recebimento da nota fiscal, remeter as notas fiscais das
mercadorias ¢ produtos, pam demais providencia: entregar material mediante
requisicio desde que compativel com o uso: manter os registros de entrada ¢ saida de
| estogues: expedir relatorio mensal do estogue; encaminhar mensalmente o balango de
movimenio de entrada ¢ saida de mercadorias; controlar estogque minimo e miximo,
providenciando as requisi¢ies de compra em tempo habil; encaminhar o dirctoria de
compras os requisigdes de compras recebidas e gue ndo lagam parte dos fens
mantidos em estogque do almoxarifado; controlar os registros de pregos de
responsabilidades de sun divisio: receber ¢ conferir materiais de limpeza, expediente
e toner entregue pelos fornecedores conforme o solicitado; perir estoque ¢
distribuigio de materiais a serem enviadas as escolas, creches e seeretarias municipais
de educagio; gerar relatdrios junto a diretonia de compras sobre o consumo anual para
claborar plancjamentos do ano seguinie; zelar pela puarda e acondicionamento de
matérias sob sua responsabilidade; arquivar 1odos os memorandos de solicitaghes de
produtes com a assinatura e recebido do diretor escolar; desempenhar outras
atwidades afins,

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos Basicos de Informdtica.

| ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de departamento de almoxarifado, insumos, ¢
suprimenios em odos 05 assuntos pertinentes &0 cargo,

I REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos Basicos de Informatca.

ATRIBUICOES: Subsidiar a Secretdria de Educacdo nas tomadas de decisio
referenies ao depariamento; dar orientagio téenica a todos os envolvidos no setor de
merenda escolar; elaborr cardapio de merenda escolar ¢ submeter pars sprovagao do
conselbo municipal de merenda escolar; elaborar relatbrios mensais com conteudos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagdo; acompanhar, avaliar,
fiscalizar e controlar as condicies sanitdrias e téenicas de preparo e fomecimento da
merenda escolar; plangjar, acompanhar e controlar os processos de compra de
merenda; coordenar agdes de capacitagiio dos servidores da area; apoiar o conselho de
alimentagho escolar no desenvolvimento de suas apdes; realizar semestralmente
pesquisa de opiniio com os alunos aceitagdo do cardipio da merenda escolar;
desempenhar outras atividades alins.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de Informitica.

ATRIBUICOES: Controlar e gerenciar estocagem e fornecimento de géneros,
B g
| utensilios ¢ equipamentos pama o prepare da merenda escolar; organizar as atividades
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no estoque, de forma a acompanhar a rota de distnbuigiio; administrar o deposito de
merenda escolar para facilitar movimentagdo dos itens armarenagem e dos itens a
receber;  observar conservaglo de todos os produtos presentes no  deposito;
desempenhar outras atividades afing,

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar a distribuicho géneros de utensilios e equipamentos
para o prepar da merenda escolar para todas ag unidades de ensino: assegurar que o8
embarques ¢ recebimentos scjum realizados nas datas ¢ em conformidade com os
pedidos. reportar nfo conformidades imediatamente, com prestagio de auxilio
necessdrio; criar condighes para assegurar o bom funcionamento ¢ o desempenho de
toda atividade de distribuigio; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos Basicos de Informatica,

ATRIBUICOES: Plancjar, monitorer ¢ avaliar todo  processa  pedagdgico; |
acompanhar o desenvolvimento das otividades de ensino; elaborar ¢ zelar pelo
. cumprimento do calendirio escolar; articular e incemivar a elaboragio dos projetos .

interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdcs pedagogicas increntes
¢ decorrentes do processo formativo: acompanhar o processo de ensine (formadores) |
e aprendizagem (formandos): dispor dos materiais e equipamentos para planejamento,
execupdo ¢ avalingllo dos programas de formagdo; promover a atualizaghe de
conteddos, manugis ¢ documentagio de suponie a formagdo; promover a atualizagio
de tedos os matenais de suporle §& lormagdo, promover a introdugdo de recursos
tecnologicos smualizados: acompanhar a  claboraglio de conteddo, manuais,
documentagho ¢ oulros materiais de suporte 4 formagio; promover e coordenar as
reunides com a direglio de formagho. coordenadores ¢ formadores: sugerir estratégias
gue contribuem para cumprir 08 objetives operacionais da empresa.; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Supenor. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Acompanhar ¢ avaliar as atividades da coordenagio pedagogica
nas escolas municipais de ensino guanto 8 implementagdo das  orientagbes
curriculares; propor estratégias pam o desenvolvimento das orientaghes curriculares &
di secretaria municipal de educaglo:; atender coletivamente ¢ individualmente os
professores gue atuam como: coordenadores, onentando-os guando das visilas
pedapopicas, parda que observem ¢ apalisem a atvagdo docente com registro em
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protocolo de observagio. pontuando as necessidades de adeguagdes com devolutivas
priticas ¢ funcionuis s0s professores; subsidiar a elaboragio da proposta pedapdgica
da secretaria municipal de educagio desencadeando sgdes conjunias com as demais
eoordenagies escolares: promover ¢ acompanhar reunides de estudo, cursos ¢ troca de
experiéncias desenvolvidas na secretaria municipal de educaghio ¢ em Onzdos
vinculadas; propor ¢ acompanhar a formaglio continuada dos docentes; sugerir e
orientar a produgio ¢ utilizagdo de material pedagogico complementar; divulgar e
orientar a utilizacio de material de cardter téenico- cientifico; elaborar relatoric das
atividades  desenvolvidas, bimestrais ou  quando  solicitade, e efelusr  sew
encaminhamento ao diretor padagdgico:

acompanhar dados dos resultados do sistema de avalisgfo do desempenho das
instituiphes de ensino educacionais do sistema de ensino municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conbecimentos Basivos de Informatica.

CARGUO: Chefe de Departamento de F"rumm,&-n de Eventos LEducacionais ¢
Atividades Ladicas

ATRIBUICOES: Organizar eventos educacionais: incentivar a participagdo da
comunidade escolar nos eventos educacionais: tomar plblico 4 comunidade a
realizagio de eventos; promover junto 4 secretaria de esporte eventos esportivos;
desempenhar outras atividades afins. buscar apoio aos diverses sctores sociais para o
incentive aos eventos com  alividades [0dicas; incemivar e criar o senso de
comunidade por meio da realizagho dos eventos; buscar novas formas de tormar o
ensing estimulante ¢ eficaz: auxiliar no desenvolvimentn do processo de ensino e
upn:ndimg::m- desempenhar outras atividades afins.

=

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de Inl'unnﬁlltu

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de departamento de promogio de ¢ventos
educacionais ¢ atividades ldicas em odos 05 pesuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conbecimentos Béisicos de Informidtica.

ATRIBUICOES: Coordenar programas de pesquisa e extensiio pura formacio de |

estudantes de pos-graduagiio; busear a promeciio de cursos de licenciatura e formagio
inicial e continunda a professores di educacfio hisics; coordenar a ofertn de cursos
superiores; coordenar e analisar a necessidade de diversos cursos superiores, tendo
por hase a caracteristica regional do municipio; buscar junio a outros orglos o
fomento do desenvelvimento institucional para modalidade de educagio a distdneia,

A
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bem como a pesquisa e metodologias inovadoras de ensina superior apoiadas em

| teenologia de informaglo ¢ comunicagio; coordenar através de  esthgio niio
remuncrado; experiéncis profissional ¢ formagio o epressos ¢ estudantes do ensing
medio; prestar a0 pablico as devidas informagbes quanto aos processos de seleglo e
vestibular; coordenar estagio ndo remunerado; experiéneia profissional ¢ formagio a
estudantes de graduagio; exercer outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior, Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOKES: Assessorar o chefe administrativo do departamento de om todos os
assunlos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Rasicos de Informitica.

atribuighes: realizar cursos de capaciiacdo sobre a metodologia do programa
educacio no campo; realizar visitas semanais 4s escolas para auxilio ¢ intervengdes
necessirins para 4 diminuiglo do indice de fracasse escolar; realizar encontros
pedagiogicos, ¢laborar testes da evolugio da escrita alfabétics para todos os alunos:
elaborar testes diagnosticos de portugués ¢ matemiitica para os alunos de 3° e 57 ano;
preencher, por bimestre, relatorio da aclio supervisora que identifica os elementos e
mstrugdes ja efietivadas por cada professor; encaminhar as fichas com os resultados
dos testes realizados para a diretorin da coordenagiio pedagogica; realizar eventns
entre as escolas do campo: participar de eventos, integrando a comunidade escolar ¢
responsavel pela pestio educacional do municipio; desempenhar outras atividades
afing,

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos Basices de Informitica.

ATRIBUICOES: Realizar cursos de capacitacfio sobre a metodologia do programa
educagdo no campo; realizar visitas scmanais ds escolas para auxilio ¢ intervengdes
nécessanias para a diminuigo do indice de fracasso escolar; realizar encontros
pedagdgicos; elaborar testes da evolugio da escrita alfabética para todos os alunos:
| elaborar testes diagnosticos de portugués ¢ matemdtica para os alunos de 3% ¢ 57 ano;
precncher, por bimestre, relatorio da aglo supervisora que identifice os elementos e
instrugdes i efetivadas por cada professor; encaminhar as fichas com os resultados
dos testes realizados para a diretoria da coordenagio pedagogica: realizar eventos
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enire as escolas do campo; participar de evenios, integrando a comunidade escolar e
responsivel pela gestdo educacional do municipio: desempenhar outras atividades
aling.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos Basicos de Informdtica

ATRIBUICOFES: 7elar pela consecugdo dos objetivos tragados por membros do
departamento, buscando o cumprimenio das metas estabelecidas av setor promover
encontros pedagopicos regularmente com coordenadores e professores que alusm
dirctamente com a educagio infuntil; assepurar padrives satisfalorios de atendimentos
48 cnangas ¢ suss respectivas familias, planejar com o departamento metodologias
que ampliec as possibilidades de atuacdo do professor em ambiente de trabalho;
buscar junto 4 administragdo, aquisiclio de materiais pedagdpicos adequados a faixa
etdria atendida; ministrar referencial tedrico que oriente o professer em suas praticas,
no prepard de suas sulas e no trate com as cnanges, buscandn um bom
desenvalvimento de suas habilidades ¢ compet®neias; participar de forma awante das
reunides do forum de educagdo infantil estadual, eolocando o munivipio evidencindo
dentro do estado no que diz respeito ao trabalho desenvolvido com eriangas de 04 05
anes e Il meses em nossas escolas: perenciar o atendimento  administrativo,
respondendo em tempo hdbil as solicitagfes feitas pela diretoria pedagdgica efon
gabinete do Secretdrio de Educagio; organizar, sistematizar ¢ encaminhar is escolas
municipais € creches as fichas e relatorios que devam ser apreseniados bimesiral ¢
semestralmente a este departamento; fiscalizar o quantitative de alunos por sala de
aula, buscando harmonizar ¢ organizar o ambiente, além de detectar possivets vagas
e creche ¢ pre-escola, facilitando o atendimento 4s familias que buscam o
departamento ao longe do ano; supervisionar através de visitas periddicas o trabalho
pedagdgico das creches e escolas municipais, no que compete 4 educagio infantil;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Supenor. Conhecimentos Bésicos de Informatica,

ATRIBUICOES: Acompanhar professores pas atividades pedagdgicas realizadas
com as criangas de (0 & 05 anos e |1 meses, nus creches e pré-escolas; auxiliar
diretores nas providéncias material pedagdgico; auxiliar a0 assessor de departamento
nas atividades decorrentes e responsabilizar-se na auséncia do mesmo; Comparecer ¢ g’}

acompanhar as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Edueagiio ou de
Diregio Escolar; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior. Conhacimentos Basicos de Informadtica.
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CARGO: Assessor de Departaments da Educagio de Jovens e Adultos

ATRIBUICOES: Assegurar a Fducaglo Bisica para o EJA, parntindo
oporiunidades educacionnis apropradas, de acordo com scus interesses ¢ condigdies
de vida ¢ de trabalho; estabelecer. implementar, acompanhar ¢ avaliar as diretrizes
curriculares da EJA atendidos; implantar ¢ implementar inovagdes pedagogicas que
tenham repercussdo no aumento do indice de permanéncia e de aprovagio na EJA:
apoiar a implantecdo ¢ implementagdo de altemativas pedagdgicas e estruturas
organizacionais  diversificadas para o EJA; elabomr, produsir e disseminar
mformagdes e materiais de orientagdo téenicopedagdgica pam os cursos da FIA;
implantar programas. de alfabetizaghio de jovens ¢ adultos em outras unidades
escolores: implantar, implementar, acompanhar ¢ svaliar as diretrizes para a
certificagio de estudos dos jovens ¢ adultos; apoiar oreanizagbes povemamentais ¢
nao governamentals no desenvolvimento de cursos de educagho de jovens e adultos,
respeitanda ds especificidades da natureza das organizagles e de seus beneficidrios:
desempenhar outras atividades afins,

REQUISITOS: Ensine Superior. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar junio aos secretirios escolares e auxiliares de sccretaria
da rede municipal de ensino. no que se refere & organizagiio e escrituragdo escolar e
plancjamento ¢ execughe do Censo Escolar no Sistema Educaccnse no portal
MEC/INEP; executar o processo de declaragio das informagdes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniades, de scordo com a
lemslagdo vigente: monitorar todas as etapas do censo escolar 80 longo do ano letivo,
para gerar levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros himestrais
na secretaria municipal da educaglio para repasse de informagides pertinentes 4
secretnria eseolar; promover capacitagdo semesiral dos servidores que suam nas
secretarias escolares, mediante oficinas ¢ palestras: desemipenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos Basgicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Promover capacitacio aos professores do ciclo de alfabetizagho (17
a0 3% ano do ensmo lundamental: conscientizar os professores do ciclo com
formagdo voliadas para estimular a alfabetizagho fonica no processo ensino
aprendizngem; capacitar os professores ¢ orientd-les sobre a importaneia de trabalbar
a consciéncia fonoldgica; acompanhar os professores do ciclo de alfabetizagho no
processo de ensing aprendizagem; desenvolver agies que beneficiam professor e
aluno para superar as dificuldades ra sala de avla no decorrer do ano letiva, realizar
oficinas com os professores do ciclo desenvolvendo jogos ¢ atividades para melhor
desempenho em sala de aula; desempenhar outras atividades afins.
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| REQUISITOS: Ensino Supenior. Conhecimentos Rasicos de Informadtica,

plangjamento ¢ execugdo do Censo Escolar ne Sistema Educacense no portal

seerctarias escolares, mediante oficinas e palestrns; desempenhar outras atividades
ifins.

REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Coordensr junto ass secretirios eseolares ¢ auxiliores de secretaria
da rede municipal de ensino, no que e refere & organimagio ¢ eseriluraghio escolar e

MEC/INEP: executar o processo de declaracio das informacies do censo escolar no
dmbite da rede municipal de ensino e eseolas conveniadas, de scordo com a
legslagio vipente: monitorar todas as etapas do censo escolar ao Jongo do ano letivo,
para gerar levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar enconiros bimestrais
na secretana municipal da educagdo parn repasse de informagdes pertinentes i
secretaria escolar; promover capecitagio semestral dos servidores gue atuam nas

pblico: promover reunides com os servidores do departamento de transporte escolar

oulras alividades afins

ATRIBUICOES: Planejar, orientar, executar e fiscalizar as agbes referentes i frota
escolar e demass veiculos; organizar a distribuighio geogrifica de Nuxo de veiculos de
acordo com as regides necessitndas; zelar pela economin de combustivel como bem

organizar cursos  direcionados ac  transportc  cscolar e coletive;  vistoriar
continuamente os ilens obrigaldnos dos veiculos: manter atunlizado os dados
cadastrars dos alunos que utilizam o ransporle escolar; realizar levanlamento das
necessidades individuais dos alunes que wtilizam o transporte escolar desempenhar

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de Informatica.

desempenhar outras atividades afins,

REQUISITOS: Enzino Fundamental. Conhecimentos Basicos de Informiatica.

ATRIBUICOES: Realizar vistorias preventivas da frota referente ao estado de
conservagho de cada veiculo; solicitar servigos de manutengfio para os velculos:
coordenar servigos de instalagio de medidas de manutenglio preventiva ¢ corretiva:

\
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ATRIBUICOES: Controlar entrada ¢ salda de velculos, bem como suas rotas:
fiscalizar o estado de conservagio dos veiculos; vistoriar continuamente os itens
obrigatdrios dos veiculos: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Flaborr rotas escolares em dtengiio 4 economia de combustivel; |
organizar junto is eseolas os hordrios das rotas escolares; fiscalizar @ execugiio das
rertas ¢ hordnos conforme a escala de motoristas; desemnmﬂmr outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de Informdtica.

ATRIBUICOFES: Flaboracio e implementagiio de programas, projetos e atividades
educacionais, com atuagiio prioritaria no ensino fundamental, creche ¢ pré-escola;
andlise de projetos, cm relagio aos recursos proprios ¢ governamentais; orientar e
claborar, gquando necessdrio, projeios de capiagio de recurses, com visias o
| desenvelvimento do sistema de educagio; efetuar consultas via web, aos orgios
competentes, identificando oportunidades de captacio de recursos. bem como os
| argios financeiros que cstejam propensos a participar de convénios,

. REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos Bagicos de Informatica,

ATRIBUICOES: Dar suporte técnico para as escolas contempladas com o programa,
& respeito das adesdes e na elaboricio dos planos de atendimentos de acordo com o8
prazos pre-estabelecidos pelo fade; orentar ¢ menitorar a escola na execupdo do
| programa de acordo com suas diretrizes: consolidar as prestacoes de contas de tndas
85 UEX do Programa Eduvcagdio Integral e inseric no sistema SIGPC [Sistema de
Gestiio de Prestagdo de Contas), ohservando os prazos estabelecidos ¢ manter em
arquivo a disposicio do FNDE, dos drgdos de controle intemo e externo e do
Ministério Piblico; desempenhar outras atividades afins,

REQUISITOS: Ensino Medio. Conhecimentos Basicos de Informadtica.
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ATRIBUICOES: Dar suporle tecnico pama as escolas contempladas com o programa.
a respeito das adesdes ¢ na elaboragfio dos planos de atendimentos de scordo com os
prazos pre-estabelecidos pelo FNDE: orientar ¢ monitorar a cscala na execugdo do
programa de acordo com suas diretrizes; receber. analisar e aprovar através de parecer
i prestacdo de contas dos recurses financeiros, vinculados so Programa Edueagio
Integral: consolidar as prestagdes de contas de todas as UEX do Programa Educagio
Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestio de Prestacio de Contas),
observandn os prazos esiabelecidos ¢ manter em argquive a disposiclo do FNDE. dos
orgics de controle intemo e externe ¢ do Ministério Piblico; desempenhar outras
atividades afins.

REQUISITOS: Nivel Médio. Conhecimentos Basicos de Informética.

ATRIBUICOES: Acompanhar as escolas municipais na elaboragio do planejamento
financeiro ¢ execugdo dos projetos e programas de repasse de recursos direto
disponibilizades pelo FNDE (PDDE - Programa Dinheiro Direto na Escola). através
do-sistema PDOE-Interative; gerenciar ¢ acompanhar o desenvolvimento das apies
voltadas para o PDDE interntivo ¢ Prestagdio de Contas; constitur no ambito da
Secretaria Municipal de BEduwcagdo a crisgdo de um comité estratégico o gual &
responsdvel pela eloboragBo, andlise ¢ sprovacio do PDDE Interative, que € um
mstrumento de planejamento estratégico indicado pelo FNDE, e demais programas,
que tem como objetive melhorar a gualidade da educaglo bisica por meio de

nssessoramento lenico e financeiro; prestar apoio técnico ds unidades escolares para
planejar ¢ monitorar anualmente o implementaglo dos programas nas unidades
escolares municipais; cedastrar no PDDE web ¢ formalizar & adesfo de wodas as
escolas para garantir a liberagdo dos recursos do PDDE (Programa Dinheiro Direto aa
Escola).analisar, ¢ aprovar os projetos formulados pelas escolas, em consonincia com
as diretrizes de cada programa definidas pelo drglo financiador (FNDE — Fundo
Macional da Educaglio) e Secretaria Municipal de Educagfio; coordenar, acompanhar ¢
fiscalizar o aplicagdo dos recursos financeiros, vinculados acs projetos € programas de
repasses direto financiados pele FNDE, em estreita articulagho com a Secrctaria
Municipal de Educagio, escolas e conselhos escolares; desempenhar outras atividades
afins,

REQUISITOS: Ensino Supenor. Conhecimentos Basicos de Informatica,

ATRIBUICOES: Dinamizar curriculo escolar oferecendo Fducagho Alimentar e
ambiental nas escolas, integrando o comunidade, os pais dos alunos para contribuir ni
midanga de habitos alimentares ¢ ambientais, onde os professores deven utilizar a
hora como laboratdrio vivo, informando a importincia e a funglio de cada alimento

para 2 sa0de do ser humano
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REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Elahorar, implementar ¢ monilerar @ exccugio do PAR (Plano de
Agtes Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramenta do Ministério da
Educaglio), estabelecendn as  competéneias  dos  enies  responsdveis  pela
implementagio do Plano de Metas Compromisso; gerenciar ¢ acompanhar o
desenvolvimento das acdes voltadas para o PAR (Plano de Agdes Articuladas);
realizar levantamento das necessidades das unidades escolares, para elaborar o
dhagndstico ¢ plangjamento local, de mode a contemplar as guatro dimensdes do
| programa: gestiio educacional; formagio de professores, dos profissionais de servigo e
apoie escolar; priticas pedagopicas e de nvaliagho, a fim de buscar apoio a estas
demandas, as quais possam contribuir diretamente no suxilio ao desenvolvimento do
ensino aprendizagem dos alunos; zclar pelo cumprimento das dirctrizes, metas,
procedimentos e normas  legais  emanadas  dos  organismos  financiadores;
descmpenhar outras atividedes alins.

REQUISITOS: Ensine Superior, Conhecimentos Basicos de Informdtica.

ATRIBUICOES: direcionar & acompanhar o desenvolvimento do trabalho referente
a inclusiio de pessoa com deficiéncia, transtorno global de desenvolvimento ¢ altas
habilidades na rede regular de ensino municipal; orientar o trabalho no Centro
Municipal de Educagio Inclusiva e Unidades Bscolares e suas respectivis Salas de
Recursos Multifuncionais; viabilizar junto & SME o astendimente  educacional
especializado em todas as escolas municipais com 08 rECUrsos NECESSANOS COMO;
profissionais de apoio {itinerantes), intérprete ¢ tradutores de libras, ensino de Braille,
| Equipe multiprolissional para o CMEL tecnologa assistivas, manulengiio das Salas
de Recursos para o AEE; Incentivar ¢ propor palestras ¢ cursos direcionados ao AEL:
executar outras tarefas da mesma naturcza ou nivel de complexidade asseciadas ao
| Seu cargo.

| REQUISITOS: Ensino Superior, Conhecimentos Basicos de Informética.

. ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de diretor de departamentn de educagiio
inclusiva ¢ CMED em todos os assuntos pertinentes oo cargo,

| REQUISITOS: Ensino Superior. Conhecimentos Basicos de Informatica.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTURA E
JUVENTUDE

ATRIBUICOES: Plancjar, PrOZramar, organizar, amparar, Incentivar ¢ supervisionar
us stividades esportivas, csporte-educacionais, de lazer ¢ de culturs no municipio:
potar ¢ supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores @ da educacio fisica
no municipio, estimulando 4 pratica esportiva; sdministrar os equipamentos pliblicos,
passcios, parques ¢ congéneres, destinados o pritica de espories. promover programas
| de lazer, desportivos e culturais de imeresse pablico. estabelecer parcerias com Grgios
alins, inclusive higas, federagdes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
' desportiva junto & secretaria municipal de Lﬁpuﬂ:.. beer. cultura e juventude: lomentar |
atividades de lazer, que atendam as expectativas e especificidade de cada bairro da

| oidade; subsidiar o governo municipal, quanto & proposigio ¢ acompanhamento dos

| investimentos fislco-financeiros para o desenvolvimento das agdes de esportes, de
| lazer ¢ de culturn; promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas
| para 3 idade e pessoas com deficiéneiz ou PeD); viabilizar e organizar a interagilo
| entre @s secrelarias municipais promovendo a pritica ao esporte. cultura ¢ lager; criar
| projetos em parceria com escolas poblicas ¢ privadas visando estimular 2 prética
esportiva interclasses ¢ interescolares; prestar assessormmento 8o prefeito ¢ demais
orgdos nos assuntos relacionados & formulagdo: coordenar o cumprimento das metas
de govemo relacionadas a esta seorctana; expedir portanias, comunicades e outros
atos normativos relacionados a esta secretaria, com supervisdo da procuradoria geral
| e'on da assessona juridica; assistir os Orgios municipais na execucio das atribuighes
relativas aos servicos da pasta; responder aos orgfios de controle externo ¢ demais
quando solicitado; formular, executar ¢ avaliar as politicas municipais de cultura, em
consondncia com as diretrizes gerws do governe municipal ¢ da legislagio vigenle,
lormular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas ¢ projetos atinentes ao
desenvolvimento da cultura no dmbito do municipio; promover o acesso a bens
culturais materiais ¢ imateriais 4 populagio do municipio, de forma equinime ¢
participativa, visande o foralecimento da identidade local ¢ a valorizagio da
diversidade cultural; coordenar, orientar ¢ acompanhar a claboragio ¢ a execugio do
Plano .'ﬂunjc:ipnl de Cultura em consondncia com as diretrizes gernis do governo
municipal € a legislacio vigente; formular ¢ executar programas ¢ agdes que visem o
tomhamento, registro e preservagho dos bens materiais ¢ imateriais com valor
histirico, cubural. arquitetdnico. ambiental & aletivo de interesse pablico do
mumicipio, em consonancia com as diretrizes gerais do poverno municipal e da
legislagiio vigente; formular ¢ executar programas ¢ agdes gue visem 4 promogio da
produgdo culwral nas suas diversas manifestagdes como misica, teatro, danga,
pintura. gravura, fotografia, audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras,
visando o fortalecimento da identidade local e a valorizagio da diversidade cultural

das: tecnologias digimis ¢ o ambiente conectado em rede na cringdio, produgiio.
reprodugdo. distribuigio, preservagho, armarenamento, modalidades de acesso das
cadeias econdmicas relativas aos contetidos simbolicos e 48 expressies e bens
|artisticos ¢ culwrais; promover a articulagdo com Orgdos federais, estaduais e

do municipio; formular diretrizes, metodologins ¢ projetos par promover a wilizagho {7




B SN T

municipais, de modo a assegurar a coordenagio e o execuglio de programas culturais
de qualquer iniciativa; promover o interedmbio cultural, artistico ¢ literdrio com
entidades phblicas ¢ particulures regionais, estaduais, nacionais ¢ inernacionais;
definir, promover e divulgar a Agenda Cultural Oficial do Municipio de forma
articulada ¢ parficipativa com a3 organizagies cullurais, sociais ¢ comunitirias do
Municipio, em consondncia com as diretrizes perais do Governo Municipal ¢ da
legislaglo vigente; acompanhar a administragio dos atos praticados pelo fundo e
servigos por eles realizndos, relativos 2o Fundo Municipal de Culiura: administrar o
funcionamento, manutengdo ¢ gualidade da infraestrutura fisica ¢ unidades que
| compdem a rede pablica municipal de cultura; plangjar, coordenar, executar e avaliar
| as atividades artisticas e culturais como instrumentos de inclusiio social no municipio;
| planejar, coordenar, executar ¢ avaliar os serviges e atividades de protegiio do
patrimdnio  artistico, arqueoldgico, histérico ¢ cultumal do municipio; exercer
atividades de suporte e coordenaglio dos orglos colegiados afins ds dreas da cultura ¢
turismo; em  coordenaglio com as seeretarias  municipais de  adminisragho ©
plancjamento, e de finangas realizarem os procedimentos administrativos ¢ de gestdo
orcamentaria ¢ financeira necessdrios parn A execugdo de suas atividades ¢
atribuigies, dentro das normas superiores de delegacdes de competéneias; realizar
aghes de caplagio de recursos que permitam o visbilizagio do finsnciamento dos
programas ¢ agdes dentro de sua competéncia; acompanhar e controlar a execugdo de
contraios ¢ convénios celebrados pelo municipio, na sua drea de compedncia;
desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagio do Chefe do Executivo
Mumcipal: compnr todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispestas em
| Decretos Municipais.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimenios hisicos de informatica.

ATRIBUICOES: Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem
como as cormespondéncias @ oulros papéic de interesse da secrelarin, procedendo
exame formal dos documentos recebidos: prestar informagdies aos interessados sobre
o8 processos recebidos, bem como qualguer outra documentagho, desde que ndo seja
sub sigilo; fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos drgdos do municipio, se necessario. realizar mensalmente a remessa da
documentagiio destinada ao arquive geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidencinis relativos a processos e outros documentos gque tramilam na secretaria;
manter cuidados com toda documentaglio ¢ processos, restaurando-os, se necessdrio:
ndo retandar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos ¢
outros danos: realizar outras atividades inerentes a fungo.

| REQUISITOS: Ensino Mdédio, Conhecimentos Bisicos em Informatica. Nu:,i'n:5|
| basicas em arquivologia.
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ATRIBUICOES: Prestar assessoramento & Secretarla Municipal, supervisionar a
elaboracdo de sua agenda administrativa e social controlar a observancia dos prazos para

emissdo de pronunciamentos, pareceres & informagBes da responsabilidade da Secretaria
Municipal;

| REQUISITOS: Ensino Fundameéental; conhecimentos basicos em informatica,

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planeiar ¢ orientar ¢ execugio das atividades das
assessorias ¢ demais servidores da pasta; redigir minotas de atos normativos, solicitar
publicagies em meios oficiais, de competéncia, assisténeia ¢ apoio a0 exercicio da
fungdo do seeretirio; representar o secretirio de esporte, lazer, cultum e juventude na
auséncia da atuagio do mesmo, ou & guem o substituir; receber, expedir ¢ promover
os trimites legais dos processos administrativos pertinentes a esta drea; manter ¢
direcionar a organizagdo do arquivo da pasta; assessorar o secretdrio de esponte, lazer.
cultura ¢ juventude em assunios relativos 4 sua drea de atuagdo; direcionar e
coordenar as atividades esportivas, de cultura, lazer ¢ de juventude; zelar pelo
cumprimento das metass e competéneias estabelecidas pama o5 departamentos
subordinados a esta dirctona; desenvolver o plangjamento ordindrio e extraordinario
das atividades relacionadas & culturn, esporte, lozer e de juventude; realizar npdes pam
aprimorar as atividades relacionadas & cultura, esporte, lazer ¢ de juventude; propor a
realizagdo de convénios, acordos, parcenas e congénercs com Orglos publicos!
|pr:ivm.ln.~a_ objetivando o desenvolvimento das atividades relacionadas 4 secretaria;
motivar e tomar melhor a ehiciéncia ¢ cficicia da execugdo de atividades dos
servidores subordinados 4 diretoria; promover a formagio continuada dos servidores
da pasta, buscando parcerias piblica/privada, promover o convivio, 8 intcgragio c o
bom entendimento entre 0s moradores ¢ proprietarios. estimulando atividedes de
cariter esportivo, de lazer e de recreacdo; desenvolver a vinculago do esporte com a
salide humana, cducacional, cultural e social; sugerir, idealizar, planejar, dirigir e
orentar a pritica de diferemtes modalidades esportivas: elaborar calendirio de
stividades, eventos e competighes esportivas ¢ culturais inerentes i diretoria; exercer
outras atividodes pertinentes a area que lhe forem atribuidas,

REQUISITOS:  Ensino  Médio. Conhecimentos  basicos  de  informatica.
Conhecimentos basicos em redacio oficial.

ATRIBUICOES: Coordenar, onientar @ acompanbar a elaboragio & a execucdc do Plano :

Municipal de Cultura em consondncia com as diretrizes geraic do Governo Municipal e a |
legizlacio vigente, ‘

REQUISITOS: Ensino Médio; Conhecimentos bisicos em informatica.

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros
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| inerentes a gerfneia do departamento da juventude: assessorar o diretor e secretirio da
pasta; cuidar de comumicados ¢ correspondéncias do departamento: exercer outras |
atividades correlatas 4 funglio.

REQUISITOS: Lngine Fundumental. Conhecimentos basicos de  informatica.
Conhecimentos bdsicos em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros
inerenies a geréncia do departamento de evenlos esportivos; assessorar o diretor ¢
secretaric da pasta: cuider de comunicados ¢ correspondéncias do departamento;
exercer outras atividades correlatas & funcio,

REQUISITOS: Ensing Fundamental, Conhecimenios kisicos de informaéaticn.

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividedes administrativas de  diversos péneros
increntes a geréncia do depantamento de cultura ¢ valorizacio do patrimdnio histbrico;
assessorar o dirctor e secretdrio da pasta; culdar de comunicados e correspondéncias
do depariamento; exercer outras atividades correlatas a fungfio,

| REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos de informitica.
Conhecimentos basicos redaclio oficial,

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA

ATRIBUICOES: Formular politicas de sagde de acordo com os principios
nofteadores do Sistema Unico de Sadde: coordenar, supervisionar e executar
programas, projetos. atividades e agdes vinculadas ao Sistemna Unico de Sadde, em
griiculagdo com a Secretaria de Fstado da Satde, Ministéno da Saade. iniciativa
privada, universidades e entidades afins: gerir o Fundo Municipal de Sande. de acordo
com & sua lei de criaglo, incluindo o plancjamento, a coordenagdo ¢ o execugio das
atividades orcamentanas. financeiras ¢ contabeis: prestar servicos de satde 4
populagio, direta ou indirctamenie, no que tange & prevengfio de doengas e o
promogio da sadde coletiva com foco em seu cariter educativo, curativo, reabilitador %ﬁy
¢ de urgéneia ¢ emergéncia; orientar o cidadio acerca de seus direilos ¢ garantias fU].
relutivas 4 saide ¢ ds regras de Sepuridade Social; executar atividades integradas de .
wssisténeid, prevengdo e vigilincia alimentar e nutricional, epidemiologica, sanitina e
ambiental, respeitando as suas especificidades; implementar e fiscalizar politicas
relativas a saide pliblica e controle de vetores de doencas ¢ zoonoses, em articulagio |
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| com outros Grefios pablicos: exercer as com peténcias conleridas pela Lei n, 98972015, .
que crig o Servigo de Inspeghio Municipal - SIM; implantar a Politica de Tlumanizagio
do Adendimenmto, em cardter permanente, nos serviges de saide: regular, controlar,
avalisr ¢ auditor os prestadores de  servigos  hospitalares ¢  ambulatoriais
contratualizades com o Sistemn Unico de Saide; plancjar, controla ¢ garantir do
suprimente de medicamentos ¢ insumos nocessidrios 4 assistiéncia farmacéutica, em
conformidade com a politica nacional ¢ diretrizes do Sistema Unico de Satde:
viabilizar os canais de comunicagiio que possibilitem avaliagio e redirecionamento
dias atividuedes desenvolvidas pelo sistema de sadde municipal.

REQUISITOS:  Ensine  Médio. Conhecimentos Bisicos  de  Informiticn.
Conhecimentos bisicos de redagio oficial.

ATRIBUICOES: Receher, numerar ¢ distribuir ou guardar todos o5 processos, bem
como as comrespondéncias ¢ outros papéis de interesse da secretaria, procedendo
exame [omal dos documentos recebidos; presiar informacgies sos interessados sobre
o8 processos recebidos, bem como qualguer outra documentagdo, desde que niio sejo
sob sigilo; fazer as buscas necessirias sobre o controle do andamento dos processos
pelos drglos do municipio, se necessario: realizar mensalmente a remessa da
documentagiio destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na sccrelaria;
manter culdados com toda documentagho ¢ processos, restaurando-os, se necessario;
nddo retardar o andamento de documentos ¢ processos, evitando perdas de prazos ¢
oulros danos; realizar outras atividades inerentes a fungio.

REOUISITON: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gubinete da  Secretaria na  sua
representacio civil, social ¢ administrativa; assessorar o Gabinele da Secretann
Murnicipal na adogio de medidas administrativas que propiciem a harmonizaglo das
iniciativas dos diferentes Orgdos municipais; prestar assessoramento 2 Secretana
Municipal, supervisionar a elaboragio de sua agenda administrativa e social; controlar
o obzervincia dos pricios para emissdo de pronuneinmentos, pareceres ¢ informagdes
da responsabilidade da Secretaria Municipal; receber ¢ atender com cordialidade a
WS (uanios o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria Municipal. de assunios
de mteresse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu

populagio com o gabinete da secretaria municipal

| REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos Basicos de Informadtica.

encaminhamento ds secrctarias da drea. promover mecanismos de interacio dad "
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ATRIBUICOES: Auxiliar o gestor da pasts municipal de sande nas indicacdes de
recursos  de  quaisquer dispéndios publicos, pagamentos de pessoal, alupudis,
contralos. ou qualguer tipo de processo que envolva a indicaclio necessdria
relacionada o essa finalidade de maneira correta sem que couse danos ao erdrio
publico, scguindo as ordens expressas do gestor da pasta envolvida sobre as
providéncias a serem omadas.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Bdsicos  de  Informadtica,
Conhecimentos Badsicos de Redacio Oficial.

ATRIBUICOES: Prestar assesscramento 3 Secretaria Municipal, supervisionar a
elaboraghio de sua agenda administrativa ¢ social; controlar a observincia dos prazos
para emissdo de pronunciamenios, pareceres ¢ informagdes da responsabilidade da

Secretaria Municipal:

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos Basicos de [nformatica.
Conhecimentos Basicos de Redagio Oficial.

ATRIBUICOES: Viabilizar os direilos dos cidaddos de serem ouvidos ¢ terem suas
demandas pessoais ¢ coletivas tratadas adequadamente no dmbiwo do SUS. expedir
alos suficientes ao esclarecimento das denincias realizadas; atender & populagio
usuiiria do sistema de sadde municipal; organizar ¢ planejar politicas de [h.‘.hqmb-'ﬂi de
satisfacio do wsuario; expedir recomendagdes necessarias ao saneamento dos vicios
denuncisdos: formalizar denincias junto aos dredos competentes, como Ministério
Publico, Tribunais de Contas ¢ Minisiério da Satde quando localizadas incoeréncias.

REQUISITOS: Ensino  Médio. Conhecimentos Basicos  de ]nﬁ.‘.urml.’rticu-l
Conhecimentos Basicos de Redagio Oficial,

ATRIBUICOES: Tramitar, receber, expedir ¢ controlar os documentos atinentes a

ouvidoria do SLIS: assessorar 0 Uuvidor do SUS em sua atuagiio, em especial nas |
demandas administrativas necessdrias ao fiel cumprimento das atividades do setor. . ﬁ

{
REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos Basicos de  Informéatica. '{_#/J
Conhecimentos Basicos de Redagiio Oficial. !

e ——
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ATRIBUICOES: Responsabilizar-se junto a0 Conselho Municipal de Sadde, pelos
Instrumentos de gestio, tals como DIGISUS, SAIPS. PPL RODD. RODA. PPA, PAS,
Programuagio Anual e demais documentos que serio relacionados a gestio em Saide
Piblica desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos Basicos  de  Inlormatica,
Conhecimentos Basicos de Redagho Oficial.

ATRIBUICOES: Dirigir. planejar, organizar ¢ controlar as atividades, planos ¢
propramas  das  Areas administrativas da Secretana de Saade eomo  recursos
financeiros. tecnolbgicos e fisicos; coordenar ¢ perenvigr as fungdes de ajudanies
germis ¢ agente de portaria junto aos departumentos responsiveis; lomar as
providéncias cabiveis quanio aos danos causados ao erdrio piblico; convocar sempre
que necessdrio reunides, realizar outras atividades correlatas as atividades da
secretand.

REQUISITOS: Ensino Média. Conhecimentos Basicos  de  Informdtica.
Conhecimentos Basicos de Redagio Oficial.

ATRIBUICOES: Trumitar, receber, expedir ¢ controlar os documentos atinentes & ao

Departamento de Gestdo Administrativa em Sadde; assessorar o Chele superior em

sua atuagdo, além do Secretdrio de Saide. em especial nas demandas administrativas
necessanas ao fiel cuomprimento das atividades do setor,

REQUISITOS:  Ensine  Médio. Conhecimentos  Basicos de  Informaética.
Conhecimentos Bisicos de Redachio Oficial.

ATRIBUICOES: Gerenciar e organizar a frota de veiculos da Secretaria Municipal
de Sauwde; administrar custos operacionais da frota, como gastos com combustivel e
outras eventualidades, multas, IPVAs. seguros DPVAT e acompanhamenio da
sinmagio das CUNHs dos condutores; verificar possibilidade de cconomin; realizar o
controle da jormads de trabalho dos profissionais ligados ao depariaments, bem como
planciar suas escalas de trabalho; realizar os atos pecessarios 4 manutengdo dos
veiculos, tanlo a preventiva quanto o corretiva ou emergencial, bem como zelar
pela higiene ¢ limpeza dos mesmos, manter a frota abastecida, controlando o pasto
com combustiveis ¢ scompanhando os processos administrativos relacionados.

J—

| REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos Basicos de Informatica. {
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ATRIBUICOES: Acompanhar diariamente o consumo de combustivel, fazer o
registre de abastecimento didrio pars evitar o desperdicio; elaborar relatdrio mensal
dos gastos com combustivel; assessorar o chefe de abastecimento ¢ frotas nas
fungdes atribuidas; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental; Conhecimentos hasicos de informdtica.

ATRIBUICOES: Supervisionar, controlar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas no
Almoxarifado; Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido  de
fomecimento ¢ das unidades; Fiscalizar o registro de entruda ¢ saidn de material do
sistema de perenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques esti sendo atualizado, fomecendo informagdes precisas sobre o consumo de
materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periddica dos estogques
pam verificagiio de saldos, prazos de validade, condigoes de armazenagem, avarias ¢
obsolescéncias, eletuande os ajusies necessarios ¢ dando baixa se for o caso,
conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar 4 manutengdio do estogue dos materias
padronizados  em niveis ideais, de forma que o Muxo de abastecimento nio seja
interrompido por falta, nem haja estoque excessivo: Coordenar as requisigies dos
setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na distribuigies dos
materiais; Supervisionar a elaboragio do inventario mensal, visando o ajuste de
divergéncia com os registros contibeis; outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médin, Conhecimentos Basicos de Informitica.

ATRIBUICOFES: Prestar contas de bens existentes e inexistentes no sistema de
patrimdnio do secretana municipal de saude: levantar dados sobre demandas de bens
migteriais: realizar processo parn doaglio de bens sucateados; colocar placas de
servigos em bens patrimoniais; enviar levantamento de compra de bens, segundo a
caréncia das escolas; registrar bens patrimoeniais) controlar quantitativo de bens das
escolas; dar baixa em bens inserviveis; emitir termos de recebimento ¢ transferéncin
de bens: desempenhiar outras stividades afins.

REQUISITOS: Ensing Médio, Conbecimentos Basicos de Informitica.

ATRIBUICOES: Estabelecer Muxo continue de suprimentos, com objetivo de
atender ds necessidades previstas nas prestagdes de servigos assistencials e
administrativos das unidades da SMS; planciar ¢ programar, juntamente com as
unidades interessadas e pertinentes, as necessidades de medicamentos, materiais
médico-hospitalares {comelatos, imagenologia e odontologia), insumos laboratoriais,

k\%I
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| insumos para alimentagdo, materinis de informéitica e eseritorio, materiais de higiene
e limpeza, desinfeegio hospitalar e outros: identificar os pontos criticos de estoque ¢
miormar o drea de compras as necessidades, evitando falta de estogque; planejar,
progromar, ofentar, coordenar, executar. receber. conferir, conservar, controlar a
distribuigio de materiais de consumo s unidades da SMS, registrando entradas e
saidas, bem como realizando inventianos fisicos periddicos; de forma suplementar os
outros setores: programar a distribuiclo de materiais para as onidades da SMS:
excreer outras atividades compativeis com a natureza de suas funges e as que The
forem atribuidas pelo secretirio de sande,

REQUISITOS: Ensine médio, Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Garantir aos usudrios do sistenma municipal de saode acesso a
servigos qualilicados; coordenar e controlar os setores que representam a Atengio de
Média ¢ Alta Complexidade auxiliando no planejamento, acompanhamento e
organizagio estrutural por meio de manuais. protocolos ¢ normas ¢ rolinas.

REQUISITOS: Fnsino Superior Conhecimentos Basicos de Informittica

ATEIBU'(:':"F.S: Planejar, organizar ¢ controlar as atividades administratives do
hospital; tragar estratégias ¢ métodos de trabalho; administrar as situagies de crise;
organizar o funcionamento dos virios seteres do hospital, caleulando despesas para
garantir a perfeita circulagdo de informaghes ¢ orientagies.

REQUISITOS: Ensino Médie, Conhecimentos Béasicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Acompanhar @ controlar a rotina dos servidores/funcionirios do
hospital municipal; organizar ¢ acompanhar as demais demandas do seu superior
hicrarguico, suxiliando os gestores em processos operacionais ¢ administrativos, além
de manter relagdes com os demms setores da Secretaria Municipal de Sadde e do
Poder Pablico Municipal.

REQUISITOS: Ensine Médio. Conhecimentos Bisicos de  Informatica.
Conhecimento em redagiio oficial.

£

ATE'BUI';.'GE‘;EL Receber ¢ perr fluxo usuarnio (chentes); preencher formulanos de
otendimrente ¢ notificagdes: recolher dados e cadastiar no CADWER para acesso do
cliente: armazenar ¢ zelar por lodos ¢ quaisquer documentos pblico.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos Basicos de Informatica.
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ATRIBUICOES: Supervisionar 3 ocorréncin de falhas estruturais pam manter a
tuncionalidade dos setores da sadde.

REQUISITOS: Ensing Fundamental. Conbecimentos Basicos de Informatica.

ATH.IH[H,'{TIES: Gerenciar o planido; supervisionar operagdes didinas; parantic €
acompanhar produtividade de funcionirio; moniterar o eficiéneia de todos os
processos ¢ criar um ambiente de rabalhe positivo para os funcionarios; garantir a
assisténcia ininterrupta da rede de Urgéncias ¢ Emergéneias.

REQUISITOS:  Ensing  Médio. Conhecimentos Bésicos  de  Informatica
Conhecimento em redagdo oficial,

ATRIBUICOES: Responder técnico administrativamente pelo centro de reabilitagio;
coordenar o servign, de acordo com as diretnzes da rede de codados & pessoa com
deficiéncia; promover acdes com vistas a pcessibilidade fisica, atitudinal e de
comunicagiio; zelar pelo cumprimento das direirizes, objetives, metodologin de
trabalho e resultados; realizar a gestdo humanizada e democritica da equipe de
trabalho: promover o estabelecimento e manutencio de parcerias, visando ampliar 4
rede de servigos para atendimento & pessoa com deficiéncia; coordenar a elaboragio e
cumprimento da agenda de trabalho e registro atualizado das agdes desenvolvidas
pelos diversos profissionais; consolidar o8 dados ao final de cada periodo; manter
atualizados e monitorar indicadores quantitativos e qualitatives; descncadcar agdes
com vistas 4 regularidade do abastecimento de materiais de consumo e manutengdo
dos equipamentos permanentes; garantic junto & equipe o cumprimento dos luxos
administrativos internos, relativos g OPM: 0 APAC (luudo, autorizgagio, execugdio ¢
faturamento dos procedimentos); controlar OPM: disponibilizadas para teste pelas
empresas, fluxos de soliciiaglio junto a5 empresas (molde. AASI intra-auras,
adequacdo postural) ¢ & SMS (pedide de compra); promover estratégias com vistas 4
garantia de uma linha de cuidado, que integre acoes de reabilitagiio 4 dispensagio e
uso cletivo das OPM: otimizar tempo ¢ fluxe dos stendimentos; promover e
coordenar reunides com a equipe parm dividir tarelas ¢ avahar o funcionamento do
servigo: participar das reunites do conselho gestor ¢ supervisio de saide.

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos  DBasicos  de  Informatica.
Conhecimento cm reda¢do oficial.

ATRIBUICOES: Garantir o scesso aos servigos de saide disponibilizados de forma
adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade; elabarar,
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disseminar ¢ implantar protocolos de regulagiio do acesso; diagnosticar, adequar e
orientar o5 fAuxos regulatorios da assisténein; construir e viabilizar as grades de
referéncia @ contra referéncia; integrar as agbes de regulagdio entre us centrais de
regulagdo regional: coordenar a pactuagio de distribuiclo de recursos em satde entre
as ventrais de regulaglo regionais; coordenar a integragio entre o sistema de
regulagio estadupl e o municipal: subsidiar o gestor de informagies sobre
msuticiencia de ofertas em saide, fila de espera ¢ indicadores de aproveitamento das
ofertas: pactuar junto sos prestadores o fluxe de utilizacio das oferias contratadas:
participar do processo de contmtagio dos diversos servigos em satde, bem como das
readequagdes contratuais; promover a interlocugiio entre o sistema de regulacdo ¢ as
| diversas areas téenicas de atenglio 4 sadde; efetusr a regulagdo médica , exercendo
autoridade sanitirin para garantia do acesso, baseado em protocolos, classilicagiio de
risco ¢ demais critérios de priorzagdo. tanto em situaclio de urgéncia quanto para
procedimentos eletivos; fazer a pestio da ocupagdo de leitos disponiveis e do
preenchimento das vagas nas agendas de procedimento cletivos das unidades de
saide; padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso,
levando em conta os protocolos assistenciais; execular o processo autorizativo para
realizagiio de procedimentos de alta complexidade e internagfes hospitalares.

REQUISITOS: FEnsine Médio. Conhecimenios  Basicos  de  Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial,

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina do setor de regulagio; organizar e
realizar busea ativa de clientes conforme planilha de consulias; 2elar pela garntin o
acesso aos servigns de sadde disponsbilizados de forma adeguada, em conformidade
com o8 principios de equidade e integralidade; elaborar. disseminar e implantar
protocolos de regulagio do acesso, e demais fungdes do setor,

REQUISITON:  Ensine  Médio. Conhecimentos  Basicos  de  Informatica.
Conhecimento em redagdio olicial.

ATRIBUICOES: Planejar, programar. ¢ avaliar a assisténcia prestada aos pacientes
individuais e grupos; cnar ¢ manier o ambiente thrn:ule voltado para rmllzm;.-&n
das atividades do CAPS: atuar junto aos pacientes. familiares ¢ & equipe no
atendimento de suas necessidades bdsicas pam obtengio ¢ saide fisica ¢ mental;
proferir palesiras, orientagho, coordenagio ¢ elaboragio de trabalhos na drea de satde
mental parn o CAPS, familins ¢ comunidade; organizar o manutengdo do servigo:
alendimente individual, grupal, grupal, eletive ¢ de wrgéncia, seguir protocolos
definidos pelas Esferas Municipal, Estadual e Federal; realizar outras tarefas inerentes
a fungido.

REQUISITOS:  Ensino  Médio. Conhecimentos  Basicos  de  Informatica.
Conhecimento em redacio oficial,
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ATRIBUICOES: Coordenar o plancjamento, o organizagio ¢ administragdo dos
servigos assistenciais: Coordenar oy stividades da equipe multiprofissional de satde;
Coordenar a implantagio  das agdes de menglo integral 4 sande, como foco na
organizagdio de linhas de cuidado; Formular ¢ implementar as politicas de Alengiio
Bésica parm o Munieipio de acondo com as diretrizes do SMS; Gerencial o
implantagio de diretrizes de humanizacio do cuidado em sadde; estabelecer metas
quantitativas ¢ qualitativas dos servigos assistenciais ¢ de gestaglo de atengdo 4
| salile; Aprovar ¢ promover agdes educativas de orientaglio a comunidade no gque se
refere & promogio, protegio e recuperagio da smide: organizar ¢ gerencial os servigos
e atenglio bassca, de forma universal, dentro do seu territorio, ineluido as unidadas
priprias ¢ as cedidas pelo estado € pela Unido: Executar cutras atividades inerentes ao
| g,

REQUISITOS:  Ensine Médie. Conhecimenios  Basicos  de Informatica.
Conhecimento ¢m redagho oficial.

ATRIBUICOES: Dingir, planejar, orgamzar e controlar as atividades, planos e
programas das dreas administrativas da Secretaria de Sadde, tais como como recursos |
financeiros, tecnoldgicos ¢ fisicos na busca pelos melhores resultados; coordenar ¢ |
gerenciar as fungdes de ajudantes gemis ¢ agenic de portaria junto acs departamentos |
responsdveis; coordenar e adminisirar o arquivo da secretaria; verificar as entregas de |
folhas de pontos ou ponte biométrico de maneirs clars ¢ precisa de todos 05 |
servidores pertencentes a ¢ssa secretarty; tomar as providéncias cabivels quanto ﬂﬂ':-_
danos cousados ao erdrio pablico; convocar reunides, normatizar  ponanias:
desempenhar us atividades delegadas pelo superior hierirgquico

REQUISITOS:  Ensine  Médio.  Conhecimentos  Basicos e !ﬂfnrmiuica.i
Conhecimento em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Assessorar a chefin administrativa no  desempenho  de  suas
| gtividades: convocar reunides; normatizar portarias: exercer outras atvidades

| perinentes & arca gue lhe forem ﬂll'1|’_'lt.lldﬂj

HEQI'I&ITU!&. Ensino I'undum.nml Conhecimentos  Basicos de  Informatica.
Conbecimento em redagio aficial,

ATRIBUICOES: Supervisionar ocorréncin de falhas estruturais para munter o
funcionalidade dos setores da sadde.
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REQUISITOS: FEnsino Fundamental. Conbecimentos Basicos de  Informatica.
Conhecimento em redacio oficial.

1

CATRIBUICOES: Manter a Responsabilidade Técnica Municipal perante o5
| conselhos de classe: avalior e encaminhar as condicionalidades parg alvaris e
licengus: manter ¢ adminisirar o sistemna ¢-SUS ABVCDS/PEC - junte ao TI: manter
eomunicagdo entre o APS ¢ a Regional de Sadde Fstadual

l}
| REQUISITOS:  FEnsino Médio, Coohecimentos  Basicos  de  Informatica,
Conhecinento em redacdo oficial.

ATRIBUICOES: Manter ¢ controlar os indicadores ¢ metas do PSE junto as equipes
de ESF: apoiar os dmbitos municipal ¢ estadual de Planificogdo da Atengiio Basica
multiplicando agdes e projetos; paricipar de reunides estaduais para desenvolvimento
¢ implantagdo de projetos a nivel estadual ¢ municipal; implementar capacitagBes
munmicipais: coordenar a educaglo permanerte e continuada do municipio, mantendo
reunides periddicas com 1odas as categorias profissionais.

REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimenios  Basicos  de  Informatica.
Conhecimento em redagio oficial.

ATRIBUICOES: Avaliar indicadores ¢ metas junto a produgio de todas as unidades
de sadde: realizar a manutenciio dos indices do municipio.

REQUISITOS: Ensine  Médio. Conhecimentos  Basicos  de Informatica.
Conhecimento em redagfio oficial.

h'l'HlBU]{,"ﬂEE: Coordenar o langamento ¢ a inclusio de informagdes nos sistemas
eletrdnicos.

REOQUISITON: Ensine Fundamental, Conheoimentos Basicos de Informatic.

ATRIBUICOES: Apresentar-s¢ como responsdvel idenico junto ao Conselho
Regional de Odontologia; coordenar, plancjar, implantar, supervisionar ¢ avaliar as
Politicas Pablicas de Sande Bucal em conjunto com as diretrizes do Ministerio de,
Satde: alimentar ¢ monitorar os sistemas de informagoes em sande bueal. produzindo
relatérios referentes as produgies dos procedimenios odontologicos das equipes de
saide bucal, do Centro de Fspecialidades Odontologicas, Unidade Odontologia
Mdvel, controlar ¢ distribuir insumos odontologicos po @mbito municipel, exceto
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unidade prisional odontoldgica,

REQUISITOS: Ensino Superior. Conheacimentos Bisicos de Informdtica.

ATRI Blilﬂﬂﬁﬁi Recepcionar ns pessons no donsultono  dentario, procurando
identificd-lns ¢ averiguar suas necessidades, para prestar informagdes, receber recados
ou cncaminhi-las ao cirurgifio dentista e cxecutar tarefas auxiliares ao trabalho do
cirurgido dentista, visando a agilizagdo dos servigos; Receber os pacientes com
horario previamente marcados, procurande identificd-los averigundo as necessidades
¢ o historico dos mesmos: Auxiliar o profissional. no atendimento ans pacientes. em
tarcfas tais como: segurar o sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e aleangar
materiais ¢ instrumentos odontolbgicos;

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Coenbecimentos Basicos de  Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Gerenciar ¢ alimentar o sistema de informaglio do SUS: plancjar 1s
aples de epidemiologia municipal, incluindo notificagdes compulstrias, de doengas ¢
agravos de intercsse a Satde Pablica e sua investigagio: apresentar-se como
responsavel téenico pelo noclen de vigilineia epidemioldgica junto as Conselho
Regional de Enfermagem (COREN) ¢ coordenagfio de contmoles e vetores.

REQUISITOS: Ensino  Médio. Conhecimenios Bisicos de  Informadtica.
Conhecimento em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Acompanhar ¢ controlar a roting dos funciondrios da Vigilincia
Sanitdria; organizar ¢ scompanhar s demandas do Chefe Administrativo; auxiliar os |
gestores em processos operacionais, mantendo relagdes com os demais setores da |
Seoretaria Municipal de Sadde ¢ Administragdo Piablica em geral.

REQUISITOS: Epsinog Fundemental, Conhecimentos Basicos de  Informitica,
Conhecimento em redagfio oficial,

ATRIBUICOES: Gerenciar e alimentar o sistema de informacio do SUS: apresentar-
s¢ como responsdvel pelo plansjamento das agfes de epidemiologia municipal. |
incluinde notificagfes compulsdrins, de doengas e apravos de interesse a Satide |
Publica ¢ sua investigaglo; apresentar-se como responsdvel téenico pelo nikleo de
vigilincia epidemioldogica juno ao Consclho Regional de Enfermagem (CORENY ¢
coordenacio de controles e velores.,
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REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos Basicos de Informdtica.

ATRIBUICOES: Planejar a distribuicdo de imunaldgicos; coordenar em esfera de
agdes, eventos nos dmbitos nacionais ¢ municipeis que envebvam campanhas de
vacinagio; spresentar-se como responsdvel pelos sistemas de monitoramento do
SIPNIT e SINAN,

| REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos Hisicos de Informmitica.

ATRIBUICOES: Monitorar ¢ investiger os bitos matemo-infaniil ¢ fietais, agravos ¢
violéncias em cam 1po.

REQUISITOS:  Ensino  Médio, Conhecimentos  Basicos  de  Informitica.
Conhecimento em redagiio oficial.

ATRIBUICOES: Coordenar o equipe de controle e vetores sobre focos em

residéncias, supervisionar os agentes de endemias em campos: demandar e monitormr

no sistema de levantamento de indice (LTRA) de lavras e blogueio do agente causador
da doenga e andlise laboratorial de larvas do mosguite Aedes Aegypt.

REQUISITOS: Ensine Médio, Conhecimentos Basicos de Informatica:

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
TRANSFERENCIA DE RENDA

ATRIBUICOES: Planejar 2 execucdo da politica social do municipio: promover as
apdes de melhoria da qualidade de vida da populagio; desenvolver a articulagiio
comunitaria; promover as politicas de assisténeia social no municipio, de acords com
us necessidades basicas da municipalidade ¢ em consondncia com as diretrizes de
governo, com a lei orginica de sssisténeia social ¢ as onentagdes ¢ deliberagdes do
conselho municipal de assisténcia  social, propor ¢  gerenciar convEenios  com
| instituigdes plblicas, privadas ou organizagio do sociedade civil consvante os
| ohjetivos que definem as politicas de nssisténein social, elaborar, execumar, incentivar .
| & desenvolver programas e projetos em defesa dos direitos da mulher, do idoso. da
- Lndnr-,m do adolescente ¢ pessods com necessidudes especiais; formular diretrizes ¢ |
rh'lliln.a.*- socials que pmpu:lcm o acesso o assisténeis social; elaborar ¢ garantir ar,r.u.l-
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¢ Servigns socinassistencims para criangas, adolescentes, mulheres, idosos e familis

em situagio de valnerabilidade: gerenciar os recursos financeiros alocados no fundo

municipal de assistiéncia social. obedecendo s legislagdo especificn e vinhilizar s
[ agoes planejadas no dmbito da seerctana municipal; garantir as apdes ¢ servigos de
| U competéncia, normalizr ¢ creanizar o ammazenamento e distribuiciio de materiais
| utilizados na execuglio de suas atribuiches; formular diretrizes e politicas de
| assisténcin social que propiciam o direilo a equidade; executar outras agies correlatas
, | determinadas |:-L‘.'h1- chefe do executivo munu_.apuj

| HLQUI‘“TUE Ensino Médio, Conbecimentos basicos de informitica,

ATRIBUICOES: Coordenar representar o Secretdrio Municipal; Assessorar o
Secretdrio Municipal em seus contalos com os drgdos da sdministracio municipal,
mstiuigdes plblicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judicidrio), privadas e
comunidade; coordenar a erganizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas ¢ reunides
com ¢ secretano municipal; coordenar as atividades de imprensa, relagoes pablicas e
divulgacio de diretrizes. planos, programas e oulros assuntos de interesse da
prefeitura, relacionados & secretaria; coordenar as atividades de registro e expedigio
dos atos do secretdrio municipal; coordenar o recehimento e distribuigio da
correspondéncin do gabinete; menter o sceretirio informado sobre as atividades
I. relacionadas & prefeitura ds demais secretarias e & comunidade; oulras competéncias
| afins.

REQUI.‘:[T‘BS. Ensimy  Meédio. Conhecimentos basicos de  informatica
| conhecimentos bisicos em redagio oficial,

ATRIBUICOES: Assessorsr  diretamente o Gabinele do Secrefaria na sun
representagdo civil, social ¢ administrativa: assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagio das
iniciativas dos diferentes Orgdios municipais: prestar assessoramento a Secretaria
Municipal. supervisionar a elaboragio de sua agenda administrativa ¢ social; controlar
a observilncia dos prazos para emissio de pronunciamentos, pareceres e informagies
da responsabilidade da Seerctarin Municipal; reecher ¢ atender com cordialidade o
toddos quantos o procurem para tratar, junto o si ou g Secretarda Municipal, de assuntos
de inleresse do cidadio ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento 45 secretarias da drea; promover mecanismos de inleragio da
populagio com o gabinete da seeretaria munici pal

REQUISITOS: FPnsinge Fundamental Conhecimentos  basicos  de  informédtica. f
conhecimentos bisicos em redagiio oficial.
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ATRIBUICOES: Prestar assessoramento 4 Secretarin Municipal, supervisionar a
elaboragio de sun agenda administrativa ¢ social; controlar a observiineia dos pruzos
para emissio de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensine Fundamental. Conhecimentos basicos de  informitica.
canhecimentos bisicos em redagiio olical.

ATRIBUICOES: Coordenar programis de assisténein ¢ auxilio no que concerne a
sepultamenta de munfeipes de familia de baixa renda.

REQUISITOS:  Ensino Fundamental. Conhecimentos bdsicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

5 ATRIBUICOES: Assessorar o departamento de servigos funerfirios, no que tange o
|andlise de documentos, requerimentos; exercer outras utividades correlatas ds suas
il:'ﬂl'np{!'h’."n{“i{‘.:-i- e que |hes forem determinadas pela Secretaria Mumcipal de
i Desenvolvimento Social e Transferdneia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental, Conhecimentos basicos de informatica.

| ATRIBUICOES: Gerir ¢ acompanhar projetos de responsabilidade social ¢ politicas
| publicas; realizar monitoria ¢ supervisiio dos resultados das demandas acompanhadas:
(utilizar. preencher ¢ criar instrumentais que potencializem ¢ organizem o
| desenvolvimento de projetos; plancjar e promover relatorios de registro; desenvolver

| REQUISITOS: Ensino Médio, Conhecimentos bisicos de informatica,
| Conhecimentos basicoes redacho oficial.

projetos dos nucleos do SUAS,

| ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Diretor, definindo diretrizes, orienmando e
:i.:l..'luh;ll.'nun:lu o planciamento governamental, de forma a permitir o consecugdo dos
| objetivos da Administragio, mediante wilizagio racional e eficiente dos recursos
| publicos; exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e gue Thes forem
| determinadas pela Secretana Municipal de Desenvolvimente Social e Transferéncia
de Renda

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos de informatica. {"'ﬂ
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ATRIBUICOES: Gerenciar a5 informagdes contibeis e financeiras, desenvolvendn
normas internas, processos ¢ procedimentos de fnengas; supervisionar wods a parte
das Fungdes de suporte administrativo ¢ financein; organizar, dirigir ¢ controlar as
atividades Finonceiras da secretaria; fixar politices de aglio acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos ¢ metas estabelecidas;
organizar as atividades de plangjamento financeiro, contas a pagar, gestio do
patrimonio da secretana, compras administrativas: alimentar o sistema de prestaghio
| de contas junio ao Ministério de Desenvolvimento Social e os programas do Governa
Federal.

| REQUISITOS:  Ensino  Médio. Conhecimentos  basicos  de informdtica
conhccimentos basicos em redagio oficial.

ATRIBUICOES: Organizar, dingir ¢ controlar as atividades financeiras da
| secrotaria; fixar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento para assegurar
o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas; realizar o gerenciamenta da dres
| administrativa ¢ financeira da secretaria; organizar as atividades de plancjamento
| financeiro.

;REQl'lEITﬂEz Ensine  Meédio. Conhecimentos bdsicos  de informanca.
eonhecimentos bisicos em redagao oficial

ATRIBUICOES: Assessorur 0 Diretor ao definir diretrizes, orientar ¢ coordenar o
| planejamento  financeire governamental, de forma & permilir @ consceughio dos
objetivos da Admimstragho, mediante wiilizagchio racional e eficiente dos recursos
| publicos; exercer ouiras atividades correlatas de suas competéncias e que Thes forem
| determinadas |'I-:"EE|: Secretania Municipal de Desenvolvimento Social ¢ 1 ransfereneia
| de Renda,

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhécimentos hisicos d¢ informidtica.

| ATRIBUICOES: Formular ¢ implementar politicas plblicas de género, voltadas i

ng.mld.n-rl: de direitos, a proteco @ 4 eliminacho de 1odas as formas de discriminagio
| contra a4 mulher; formular, articular e executar politicas de acolhimenio e
| desenvolvimento de apbes com o objetive de proporcionar a aulonomia ccondmica
| das mulheres. realizar ainda agdes no campo da educagiio ¢ pesquisa de género;
| estimular a promogdo dos direitos das mulheres que estio em situagdo de violéncia
g doméstica; desenvolver agbes com o objetive de proporcienar & autonemia cconomica
- das mulheres; realizar ainda agdes no campo da educacio ¢ pesguisa de pénern.

! REQUISITOS: Fnsino Médio. Conhecimentos basicos de informatica
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ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor ao definir diretrizes, arientar ¢ coordenar o
planejamento financeiro povemnamental, de forma a permitir o consecugin dos
objetivos da Administragéo, mediante utilizaglio racional ¢ cficiente dos recursos
publicos, exereer vuttus atividades correlatas ds suas comperéncias e que Thes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ Transferéncia
de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos bdsicos de informdtica,

ATRIBUICOES: Planejar. arientar, supervisionar # elaboragio. acompanhando ¢
avaliando os programas da drea social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtengio de resultados ¢ melhoria da ssa gestdo; realizar estudos siluacionais das
neeessidades apresentadas pelas unidades de mendimento socioassistencial e de
acordo com o8 recursos disponiveis, definir a programscdo de trabalho a serem
| desenvolvidos.

REQUISITON: Nivel Médio, Conhecimentos hasicos de informatica.

ﬁTElHl-’lﬁﬂES: Elaborar, acompanhar ¢ avaliar os progrumas da drea social; l
| desenvalver estudos ¢ projetos que contribuam para obtengao de resultados ¢ melhoria
(da sua gesifio; realizar estudos situacionais das necessidades opresentadas pelas
 unidades de atendimento socipassistencial e de acordo com os recursos disponiveis,
| definir a programacio de trabalho a serem desenvolvidos

 REQUISITOS: Nivel Médio, Conhecimentos basicos de informatica.

R

ATRIBUICOES: Assessorar dirctamente o Diretor da Mulher, delinindo diretrizes,
orientando e fiscalizando, de forma a garantic a consecugio dos objetivos da
Adminmistragiio, mediante ulilizagho racional ¢ eficiente dos recursos pablicos; exercer
outras atividades correlatas as suas competéncias e que Thes forem determinadas pela
Seceretaria Municipal de Deseavolvimento Social e Transferénein de Renda

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Conhecimentos hdsicos de informitica.

ATRIBUICOES: Supervisionar as unidades de scolhimentos ¢ abrigos em seus
aspectos funcional. organizacional, burcerdatico, juridico e de pessoal; Coordenar as
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fungdes ¢ atividades desenvolvidns pela equipe de funciondrios da Instituicio;
Supervisionar o registro de ponto dos funciondnios: Implementar as agdes na
Instituiciio; Propiciar o desenvolvimento de atividades correlatas ao programa de
atendimento da Instituigiio

REQUISITOS: Ensino Meédio, Conbecimentos hisicas de informatica.

ATRIBUICOES: Manter arquives e registros atuslizados e devidamente
organizados; Inteimr-se da silwagio da populagio atendida pelas unidades de
Acolhimentos ¢ Abngos, bem como das atividades por eles desenvolvidas:
EBstabelecer normas e regras de funcionamentn ¢ convivéncia dentro das unidades,
fiscalizando o cumprimento das mesmas; Zelar pela seguranga, manutengdio ¢
harmonia: provisionar materigis alimenticios. de higiene e de escritorio;

REQUISITOS: Ensine Fundamental, Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES:  Assessorar  dirctamente o Diretor de  Acompanhamento
Administrative de Execuclio de Projetos de Acolhimenin e Abnpos, definindo
diretrizes, orientando e fiscalizando, de forma a garantir a consecugdio dos objetivos
da Administraglo, mediante utilizaglo racional ¢ eficiente dos recursos publicos:
exercer outras alividades comrelatas ds suas competéncias ¢ que hes Torem
determinadas pela Secretana Municipal de Desenvolvimento Social ¢ Transferéncia

de Renda.

REQUISITOS: Ensino fundamental. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Propor. elaborar, acompanhar ¢ avaliar o desenvolvimento dos
programas ¢ projetos habitacionais; estudar ¢ elaborar junto a Secretaria Municipal de
Administragio ¢ Planejamento referente ds politicas pablicas no campo da habilegso
de interesse social; claborar junio és unidades das propostas de parcerias publico-
privadas na producio ¢ manutengio de habitagdo de imeresse social: exercer outras
atividades comelatas ds suas competéncias e gue |hes forem determinadas pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda

REQUISITOS: Ensino Médio. Conhecimentos basicos de informética.

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor so definir diretrizes, orientar ¢ coordenar o
plangjamemo financeiro govemamental, de forma a permitir a consecugiio dos
objetivos da Administracdo, mediante wilizagio racional ¢ eficiene dos recursos
publicos. exercer outras atividades correlatas s suas competéncias ¢ que lhes forem
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determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia
de Renda,

REQUISITOS; Ensino Médio. Conhecimentos bdsicos de informadtica.

COMPANHIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

ATRIBUICOES: Cumprir ¢ fizer cumprir a legislago de trinsito; representar a
autarguia judicial ¢ extrajudicialmente, bem como constituir procurador: submeter 4 |
aprovacio do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, os orgamentos sintélicos ¢
analiticos anums ¢ plurianuais e, quando necessiirio, os pedidos de eréditos adicionais:
autorizar despesas de acordo com as dotagdes orcamentirias e ordenar pu;_;amn:nms|
em consondncia com a programagido de caixa; assinar, juntomente com o Diretor
Administrative  Financeiro, cheques ¢ ordens de pagamento; celebrar acordos,
contratos, convenios € outros ates admimistrativos, ebservados as normas ¢ instrugdes
da Autarquia; autorizar e homologar as liciagdes parn aguisicio de materiais e
equipamentos ¢ contratagdo de obras ¢ servicos, observando as normas ¢ instrughes
pertinentes;  praticar os atos relativos 4 administragiio de pessoal. respeitada a
lemslagio vigente: determinor o realizaglio de pericias contabeis que tenham por
| whpetivo salvaguardar os interesses da Autarguia; promover a imegragio da Autarquia |
a0s demais drglos do Sistema Nacional de Transilo e de interesse publico que atuam |
T T pie. _

B |
REQUISITO: Ensine Superior. CNH (minimo cateporia B). Conhecimentos em

Especificos Legislagio de Transite (Comprovagdo por meio de certificado expedido

por Orgiio reconhecido pelo MEC).

ATRIBUICOES: Organizar ¢ controlar compromisses didrios da Direloria; ¢laborar
relatorios.  controle de  compromissos pliblicos & organizagho de  arguives;
implementagio de providéncias para cumpnmento dos compromissos da Diretoria;
responder pela qualidade do NQuxo de informagdes e do arguivamento de documentos,
otimizando o tempo no tramite de processes.

REQUISITO: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos de informidtica.

ATRIBUICOES: Supervisionar entrada e saida de veiculos no pitio destinado a
guarda de veiculos rehdos/removidos por infragio & legislagio de tringito ou ordem
judictal; welar pela integridade dos documentos relativos @ retengdes/'remogio ¢
liberagdo de wveiculos: manter orpanizadn ¢ atualizada relagio de  veiculos

4
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| retidos‘removidos ou liberados: reportar imediatamente & superintendéncia qualquer
incidente envolvendo veiculos sob a cusiodia da CMTT @ outras airibuicdes relativas
a puarda de velculos retidos/removidos ou liberados.

REQUISITO: Ensino Médio. Conhecimentos bisicos de informitica. |

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor em todos os assuntos p-l..l'lil'.lt.‘l'l.!t:"-: a drea
administrativa, Orgementaria ¢ financeira ¢ recursos humanos; assinar, juniamente
com o Diretor, cheques e demais documentos financeiros; coardenar o regisiro e a
movimentagiio, controle ¢ a guarda dos processos administrativos; acompanhar e/ou
gerenciar os contratos celebrados pela CMTT; coordenar o suprimento dos materiais
permanentes ¢ de consumo de todas as diretorias: coordenar as atividades de
sdministragdo de pessoal, ssam como gerenciamento da folha de pessoal; manter o
servigo admimstrative. bem como baixar ordens de servigos relacionados com aspecto
financeiro: supervisionar o Setor de Compras, Almoxarifado ¢ Patrimonio da CMTT;
praticar os demais mos relativos & Tesouraria,

REQUISITO: Ensine Médio. Conhecimentos basicos de informdtica, Nogdes de
Administragio financeirn @ recursns humanaos

ATRIBUICOES: Exercer a geréncia dos servigos administrativos ¢ das operagles
financeiras: orientar o perenciamento de recursos humanos, administrar recursos
miateriais ¢ servigos lerceinzsados de sua drea de competéneia; planejar, dirigir e
controlar os recursos ¢ as atividades da secretaris; acompanhar o atendimento s
consulias e aos requerimentos formulados; assessorar a chefia e o secretdrio nos
assunlos relativos & secretania: exercer outras atividades pertinentes a drea que lhe
forem atribuidas. |

.

I

REQUISITO: Ensino Fundamental. Conhecimentos basicos de informatica. Nogoes .
basicas de Administraciio financeira e recursos humanos.

ATRIBUICOES: Elaborar o plano de educagho de trinsito de acordo com as

diretrizes do governo municipal: detalhar os programas pertinentes diriginde-os ao

pove. is empresas de transportes ¢ aos motoristas em geral; coordenar campanhas, |
cursos ¢ evenlos de educacio de trinsie em colaburagio com a secrelaria municipal

de educagdo e owlros Grpdos pablicos ou privados: preparar matenal diditico

adequado a execuglo dos programas de educagiio ¢ treinamento no transilo; dil'und':r

as normas municipais sobre trinsito ¢ transportes publicos ¢ mobilizar o3 USUArios |

para colabonir com a fiscaluagio da prefeitura; execular outras atribuighes afing

REQUISITO: Ensino Médio, Conhecimentos higiens de informitica.
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ATRIBUICOES: Assessorar na propositura e direglio de programas de educngdo de
trinsito; auxiliar na gestio de pessoas, na sdministragio de material, patrimdnio,
informatica ¢ servigos para @s drens meios ¢ finalisticas da diretoria de educagiio para
o transito; auxiliar na definigio de diretrizes. planejumento. coordenagio e supervisio
de agdes educativas, monitorando resultados ¢ fomentando politicas de mudunga;
| acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; sssessomr o
| ehehia nos assuntos relativos a secretania; exeroer outras atividades pertinenies & drea
que The forem atribuidas,

REQUISITO: Ensino Médio. Conhecimentos hisicos de informatica.

ATRIBUICOES: Planciar junto & Companhia a execugiio de sinalizagio vertical ¢
horizontal; coordenar o processo de sinalizagio horzontal e vertical do sistema
vidrio; idemtificar ¢ opinar por materiais ¢ equipamentos mais adequados para serem
| utilizados na sinalizagdo; exeoutar a colocaglo, substituiclio ¢ ratirada dos elementos
de sinalizagio do municipio: exibir relatorios continuos de anormalidades referente a
| sinalizagdo vidria. supervisionar o programa de confecedo, implantaglo e manutengio
de placas de sinalizaglo ¢ outras indicagdes de trifepo; definir as prioridades da
realizacio de estudos e projetos relativos i sinalizaclo semafirica.

REQUISITO: Ensino Superior. Conhecimentos hisicos de informiticn.

ATRIBUICOES: Assegurar o informagdo precisa, deil, seletiva e efetiva. de forma a
atender as necessidades do processo de tomada de decisdes no dgmbito da diretona de
sinalizago vidrig, promover ¢ sugerir estudos para a implantacio de novas
lecnologias na sinalizagBo do triinsito municipal; praticar os demais atos de assessoria
relativos & diretoria; acompanhar o atendimento 4s consultas ¢ aos requerimentos
formulados; cxercer outras atividades periinentes a drea gue lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensine Mélio. Conhecimenios bisicos de informitica.

ATRIBUICOES: Auxiliar o Diretor-Geral na  elaboragiio de esiraiégias e
organtzacio de operagdes de fiscalizagho dos contrntos de transporte permitidos ou
autorizados pelo governo municipal; elaborar ¢ plancjar as atividades de fiscalizagio | ¢
quando da realizagio de eventos em datas comemorativas, difundir as normas
municipals sobre transito e ranspories plblicos & mobilizar os usudries para colaborar
com i fiscalizacio da prefeitura.

REQUISITO: Ensino Médio. Conhecimenios hasicos de informatica.
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ATRIBUICOES: Promover a execugio das diretrizes governamentsis relativas a
melhoria do sistema de rifego ¢ de trinsito; autorizar, promover e supervisionar as
pesquisas ¢ estudos visando a elaboragio de projetos de enpenharia de trafego ¢ de
transito com a identiticacdie das fontes de financiamento; empreender a organizacio
do sistema de trinsito e mifego urbano, em colaboragio com os drpdos competentes
do estado,

REQUISITO: Ensino Médio. Conhecimentos basicos de informdtica.

ATRIBUICOES: Sempre gue solicitade realizar os contatos com entidades ¢
autoridades  estadums e federais, necessirios po  trabalhe do  depariamento;
acompanhar o atendimento &s consultas e aos requerimentos formulados; assessorar o
diretor nos assuntos atinentes & pasia; exercer outras alividades pertinentes 4 dren que
lhe forem atribuidas pelo superior hierdrquico.

REQUISITO; Ensino Médio, Conhecimentos basicos de informiatica

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

ATRIBUICOES: Assistir & representar o Seeretirio Municipal de Seguranga Piblica
¢ Defesa Socinl quando requisitado; Dirigir a Guarda Municipal tecnicamente,
operacional ¢ disciplinarmente; Plangjar, coordenar ¢ fiscahizar (odos os servigos gue
forem exercitados pela Guarda Municipal: Cumprir e fnzer cumprir as determinagdes
legais ¢ superiores; Propor ¢ aplicar penalidades cabiveis aos de acordo com este
Estatuto: Presidir a8 reunides por ele convecadas; Manter relacionamento de
cooperagio mitua com todos os drgfios piblicas; Receber toda documentagiio oriunda
de seus subordinados e as encaminhadas & Guoarda Municipal, decidindo as de sua
competéncia e opinande em relaglo ds gue dependerem de decisdes superiores;
Fiscalizar & entrada e saida de materiais relativos & Guarda Municipal: Levar
quinzenalments ao Secretirio Municipal de Administragio ¢ Plangjamento, o Boletim
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Intermo. [Didrio do efetive disponivel, instruglo ministrade, ocorréneios atendidas e
assuntos de interesse da Guarda Mumicipal. Bem como observar a situaglo das
viaturas. quildmetros rodados nas jormadas, o consumo de combustivel, horas
trahalhadas ¢ sitwaghio disciplinar no periodo; Propor medidas de interesse da Guarda
Municipal; Ministrar instrugdoe profissional aos guardas mumcipals, bem como
fiscalizar o cumprimenio do programa de instrugio, a ser seguido pelos demais
instrutores: Efetuar mudangas no plano operacional, quande a sitsagiio assim as
exigir, Ter iniciativa necessaria a0 exercicio do comando e, usa-la. sob sua inteira
responsabilidade; Imprimir 2 todos os seus atos. a maxima correcdio. a pontualidade @
a justiga. Procurar conhecer seus comandados com o maximo de critério; Atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas em termos, ¢ que,
forem de sua competéncia: Publicar no Boletim Interno da Guarda Municipal, notas
referentes & atos ¢ fatos relativos aos seus comandados ¢ gque devam constar de suas
tolhas de alteragdes; Despachar ou informar os requenmentos, consultas, queixas,
pedidos ¢ reconsideragies de scus subordinados; Enviar so Gabinete do Prefeito,
mensalmente, o relatorio das atividades Jda Guarda Municipal; Estabelecer as ™ormas
Cernis de Aglio (N.G.A) da Guarda Municipal; Planejar ¢ organizar, com base nos
manums existentes ¢ programa. toda a instrugio da Guarda Municipal; Relacionar e
organizar o arguive ¢ toda a documentagiio de Instrugdo para facilitar consulias e
mspeedes; Elaborar planos de cerco nas diversas dreas do municipio; Encamregar-se
das ligagies com a imprensa, notadamente para fins de esclarecimento ao piblico,
respeitinde ¢ Fweendo respeitar as limitagbes impostas pelo sigilo e determinages
superiores. Acatar as propostas da Ouvidoria. de modo que venha a trazer beneficios
para a Corporagdo, seus comandados ¢ a populagiio, pnmando sempre pela prestagiio
de servigo de exceldncin e a qualidade de vida do servidor; Tomar a decisio final nas
guestdes decorrentes de deliberagtes adotadas pelas chefias subordinadas.

REQUISITOS: Ocupar cargo de cariter efetivo junto i Guarda Civil Mumeipal de
Santo Antdnio do Descoberto. Ensine Médio.

ATRIBUICOES: Auxiliar o Comandante; Representar o Comandante, guande
designado para tul fungio; Orientar Inspetores nas agdes que envolvam operagies;
Participar de plangjamentos estratégicos: Substituir o Comandante quando em Férias
ou licengas: Zelar assiduamente pela conduta dos servidores lotados na Central da
Ciuarda Municipal.
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REQUISITOS: Ocupar cargo de camiter efetivo junto & Guarda Civil Municipal de
Santo Antomo do Descobeno. Ensinoe Médio.

ATRIBUICOES: Executar policiamento  administrative  ostensivo, preventivo,
uniformizado ¢ armado, na protegdo 4 populagio, bens, servigos e instalagbes do
Municipio; Desempenhar atividades de supervisio ¢ ronda nos postos de
policiaments da Guarda Mumeipal; plonejar ¢ gerenciar o emprego do efetivo de sua
responsabilidade para fazer frente 48 necessidades de seguranca do Municipio; atuar
como consultor de Seguranga Piblica Municipal, propondo e desenvolvendo agoes de
corresponsabilidade entre os drgos pablicos, sociedade civil e comunidade em geral;
orientar  diretamente os seus subordinados nas sitmgdes decorrentes de suas
atividades. intermediar a colaboragio entre os seus subordinados, servidores de outros
orglos piblicos ¢ a comunidade em geral; planejar e coordenar s servigos @
operagdes de sua drea de jurisdigio: supervisionar o elaboragfio das escalas de servigo;
estudar, propor ¢ desenvolver medidas para o aperfeigoamento de seus subordinados;
nspecionar o emprego  de armamentos ¢ equipamentos  wtilizados; propor a
instaursgio  de  Processo Sumdrio quando  tver conhecimento  de  possivels
irregularidades  Funcionais, solicitando ds medidas que se fizerem necessdrias;
distribuir as tarefas aos seus subordinados ef'ou trunsmitir as ordens ¢ orientagbes de
seus superiones hierirguicos; orientar e fiscalizar 2 atuaglo dos seus subordinados. no
trato com o piabhico ¢ nas situagdes decorrentes de suas alividades; inspecionar a
apresentacao individual dos seus subordinados ¢ tomar as providéncias necessdrias:
planejar o implementagio de equipamentos tecnoldgions que proporcionem maior
SECUMINGA 005 Proprios municipdis, 1ais como: sistema de momtoramento de alarmes,
cameras de video, etc.; zelar pela discipling de seus subordinados; planejar e
coordenar agdes educativas ¢ preventivas de Seguranga Pablica Municipal junto 4
comunidade em geral; apoiar ¢ coordenar as agies de socorro e protegdo ds vitimas de
calamidades publicas, participando das agdes de defesa civil; genir e supervisionar
agides de controle do trinsito municipal de pedestres ¢ veiculos na drea de suas
atribuighes. quando npecessario; coordenar u sepuranga de dignitdrios, quando
necessano, coordenar as agdes de prevengio e combate a incéndios ¢ no suporie
hisico da vida, quando necessario;

REQUISITOS: Ocupar cargo de cardter efetivo junto & Guarda Civil Municipal.
Ensing Médio.




