REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagao oficial.

CARGO: Diretor-Adjunto de Licitagdo e Contratos

ATRIBUICOES: Elaborar ¢ a coordenar os expedientes, convocagoes,
comunicagoes. relatorios e documentos afins, relativos a preparagdo, comunicagio de
resultados. manifestagdo em recursos ¢ impugnagdes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatorios.

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

CARGO: Diretor de Licitagiio ¢ Contratos

ATRIBUICOES: Realizar comunica¢des. convocagdes, relatorios ¢ documentos
afins, relativos a preparagio, comunicagdo de resultados. manifestagdo em recursos e
impugnagoes. ¢ demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe do Departamento Licitagdo e Contratos

ATRIBUICOES: Ajudar na organizagio dos processos licitatorios, cuidar de toda a
parte documental dos processos, dar andamento aos processos ¢ prestar assisténcia ao

seu superior sempre que for solicitado.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Licitagio e Contratos

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos licitatorios para a execugdo de
servigos gerais, fornecimento de materiais ¢ obras necessarios ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal; atuar em diversas modalidades de
licitagdo (Concorréncia Pablica. Tomada de Pregos, Convite, Pregdo Eletronico e
Presencial).

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Contratagdo

ATRIBUICOES: Assessorar nos procedimentos de contratagdo para a execugio de




servigos gerais. fornecimento de materiais e obras necessarios ao cumprimento das
metas estabelecidas pelo governo municipal: atuar em diversas modalidades de
contratagao.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo.  Conhecimentos basicos  em
informatica.

CARGO: Assessor de Controle e Langamento de dados do Sistema Eletronico

ATRIBUICOES: Carregar o sistema com as informagdes inerentes as licitagdes
praticadas. e demais atribuigdes inerentes ao cargo:

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo.  Conhecimentos  basicos  em
informatica.

PROCON MUNICIPAL

CARGO: Chefe do Procon

ATRIBUICOES: Planejar. elaborar. propor. coordenar e executar a politica
municipal de prote¢do ¢ defesa do consumidor: receber, analisar, avaliar e apurar
consultas ¢ denincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas
de direito publico ou privado ou por consumidores individuais: prestar aos
consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias: informar,
conscientizar e motivar o consumidor. por intermédio dos diferentes meios de
comunicagdo: solicitar a policia judiciaria a instauragdo de inquérito para apuragdo de
delito contra o consumidor, nos termos da legislagdo vigente: representar junto ao
Ministério Publico competente. para fins de adogdo de medidas processuais, penais e
civis. no ambito de suas atribuigdes: levar ao conhecimento dos orgdos competentes
as infragdes de ordem administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou
individuais dos consumidores: funcionar. no processo administrativo. como instancia
de instrugdo ¢ julgamento. no dmbito de sua competéncia, conforme as regras fixadas
por esta lei. pelas normas complementares municipais, e subsidiariamente pela Lei
Federal 8078, de 11 de Setembro de 1990 e Decreto Federal 2.181 de 20 de margo de
1997: fiscalizar ¢ aplicar sangdes administrativas previstas na Lei 8078/90. e em
outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; realizar mediag@o individual ou
coletiva de conflitos de consumo; desenvolver outras atividades compativeis com
suas finalidades.

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

CARGO: Assessor do Procon

ATRIBUICOES: Assessorar de forma administrativa todas as atividades inerentes a
geréncia do Procon: fiscalizar a aplica¢do de sangdes administrativas previstas na Lei

8078/90, e em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores: prestar aos




consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias; informar,

conscientizar e motivar o consumidor, desenvolver outras atividades compativeis com
suas finalidades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

CARGO: Diretor de Vigilancia Patrimonial

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de seguranga patrimonial. Elabora planos e
politicas de seguranga. realiza andlises de riscos. adota medidas preventivas e
corretivas para proteger vidas e o patrimonio. Gerencia e orienta a execugdo do
servico de vigilancia. inspecionando periodicamente os postos de vigilancia.
Gerenciar a manutengdo dos postos. tomando as providéncias cabiveis em caso de
qualquer anormalidade. Prepara as escalas de trabalho e mantém planos para casos de
emergéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Vigilancia Patrimonial

ATRIBUICOES: Coordena. distribui ¢ acompanha as atividades de seguranga

patrimonial, instrui a equipe, com assuntos inerentes ao dia a dia, regulamentos e

esquemas estabelecidos pela geréncia de seguranga. Orienta os colaboradores com o
objetivo de localizar pessoas em atitudes suspeitas nas dependéncias do patrimoénio, e
elabora relatorio de ocorréncia didria.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Vigilancia Patrimonial

ATRIBUICOES: Assessora as atividades de monitoramento feitas pelo Diretor de
Vigilancia Patrimonial. Auxilia na elaboragio da escala de horarios dos vigias.
controla férias, e outras providéncias pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

GABINETE




CARGO: Controlador-Geral

ATRIBUICOES: Analisar a legalidade dos atos dos administradores e gestores do
Governo Municipal. no ambito de resolugdes do Tribunal de Contas dos Municipios e
Lei de Responsabilidade Fiscal: atestar as despesas realizadas pela Administragio
Publica Municipal certificados apos a liquidagdo das mesmas; Auxiliar o Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias. Tribunal de Contas da Unido. Poder
Legislativo Municipal e orgdos de fiscalizagdo vinculados a administragdo publica.
Legalmente constituidos. prestando a  estes informagdes quando solicitadas:
Estabelecer normas e diretrizes da Controladoria Geral Interna do Poder Executivo;
Expedir normas referentes ao sistema de controle interno do Poder Executivo, Assistir
direta e imediatamente o Chefe do Poder Executivo Municipal no desempenho de
suas atribuigdes, que sejam atinentes a defesa do patrimonio pablico; Expedir atos
normativos contendo instrugoes sobre procedimentos ¢ responsabilidades funcionais
para a administragdo puablica, para as Unidades de Apoio Técnico-Administrativas;
Fiscalizar e avaliar a execuc¢do dos programas de governo: observar as diretrizes.
normas técnicas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios-GO., relativas
as atividades de Controle Interno: verificar a conformidade dos procedimentos
relativos aos processos dos sistemas de Plancjamento e Orgamento, Financeiro,
Contabil, Patrimonio e Servigos, Aquisig¢des, Gestdao de Pessoas ¢ outros realizados
pelos orgdos ou entidades vinculadas; apreciar a prestagdo de contas mensal dos
orgdos ou entidades vinculadas: Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal: Elaborar
o parecer Conclusivo do Controle interno que acompanha a Prestagdo de Contas do
Prefeito Municipal ao TCM-GO: exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

REQUISITOS: Servidor efetivo do quadro da administra¢do municipal. Ensino
Superior completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Controlador Adjunto

ATRIBUICOES: Assessorar o Controlador Geral em todos os atos de gestdo e niveis
de representagdo: supervisionar, com a anuéncia do Controlador Geral do Municipio.,
as atividades dos orgdos ¢ agentes da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio;
substituir automaticamente o Controlador Geral em seus afastamentos ou suspei¢des e
impedimentos legais. auséncias tempordrias, bem como. no caso de vacancia do
cargo, at¢ a nomeagdo do novo titular: propor normas e rotinas contendo instrugdes
sobre  procedimentos ¢ responsabilidades funcionais da Controladoria-Geral:
supervisionar os trabalhos dos departamentos do Controle interno:; executar missoes
especificas repassadas pelo Controlador Geral: orientar os gestores da administragio
no desempenho de suas fungdes e responsabilidades; zelar pela qualidade e pela
autonomia do sistema de controle interno: elaborar e submeter a aprovagio da
Controladoria Geral o Plano Anual do Controle Interno: acompanhar a implementagio




das recomendagdes emitidas pelos orgdos de Controle Interno e Externo: observar as
diretrizes e normas técnicas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios-
GO, relativas as atividades de Controle Interno; verificar a conformidade dos
procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orgamento,
Financeiro. Contabil, Patrimonio ¢ Servigos. Aquisi¢oes, Gestdo de Pessoas e outros
realizados pelos 6rgdos ou entidades vinculadas: revisar a prestagdo de contas mensal
dos orgidos ou entidades vinculadas: realizar levantamento de documentos e
informagdes solicitadas por equipes de auditoria; prestar suporte as atividades de
auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Municipio; supervisionar ¢ auxiliar
as Unidades Executoras na elaboragdo de respostas aos relatorios de Auditorias
Externas; elaborar relatorio de atividades Controle Interno: supervisionar inspegdes ¢
auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e avaliar os resultados ¢
exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimento béasicos em informatica.

CARGO: Assessor de Gabinete da Controladoria-Geral do Municipio

ATRIBUICOES: Atender os usuarios do Gabinete da Controladoria: produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execugio de suas atribuicoes e da Controladoria:
tramitar ¢ acompanhar processos administrativos: praticar atos pertinentes as
atribuigdes que lhe forem formalmente delegadas: realizar protocolos dos documentos
da diretoria: acompanhar as reunides realizadas no ambito da Controladoria lavrando
as atas sempre que necessario; velar pela documentagdo enderegada a Controladoria
diligenciando atos quando necessarios: receber. numerar e distribuir ou arquivar todos
os documentos sob a responsabilidade da Controladoria, bem como as
correspondéncias e outros papeis

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo: conhecimento basico em informatica,
conhecimentos basicos em redagdo oficial:

CARGO: Chefe da Divisdo de Arquivo ¢ Documentagiio Ativo, Inativo e Morto da
Prefeitura Municipal

ATRIBUICOES: Gerir a documentagio do arquivo corrente, intermediario e
permanente da Prefeitura Municipal. utilizando-se de normas, garantindo acesso
rapido aos documentos, preservando-os e formando a memoria institucional: Sugerir
normas ¢ procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento. registro,
autuagio, expedi¢do e tramitagdo de documentos: Sugerir normas e procedimentos de
Gestdao Documental: Gerir o Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos.
Sugerir ¢ Elaborar rotinas administrativas, normas e diretrizes quanto ao tratamento




arquivistico dos documentos; Orientar ¢ acompanhar a execugdo ¢ implantagdo das
atividades nos arquivos setoriais: Promover o treinamento dos usudrios dos servigos
de protocolo e arquivo; Realizar visitas téenicas de acompanhamento das atividades
desenvolvidas nos arquivos setoriais: Realizar a gestdo de processos: abertura,
retirada de folhas, juntada, dentre outros aspectos e Prestar assisténcia téenica aos
Arquivos Setoriais quanto a classificagdo. eliminagdo e transferéncia de documentos
E gerir o arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicaveis.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

CARGO: Assessor da Divisdo de Arquivo e Documentagdo Inativo ¢ Morto

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de controle orgamentario, financeiro
¢ patrimonial nas suas competéncias institucionais; elaborar documentos para o
controle orcamentario. financeiro ¢ patrimonial da administragao direta e indireta; e
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo
Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo; conhecimentos basicos em informatica

CARGO: Assessor da Divisao de Arquivo ¢ Documentagio Ativo e Recorrente

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe da divisdo de Arquivo e desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas; Assessorar Receber, registrar, arquivar
permanentemente ¢ desarquivar, quando for o caso, autos ¢ documentos, cuidando da
conservagiio ¢ organiza¢do da massa documental armazenada no arquivo geral.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

DIRETORIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E
PATRIMONIAL

CARGO: Chefe de Controle Or¢camentario. Financeiro e Patrimonial




ATRIBUICOES: Controlar e fiscalizar or¢amentario, contdbil, financeiro e
patrimonial das atividades da administra¢do direta ¢ indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade: propor auditoria nas demandas
orgamentarias, contabil, financeira e patrimonial da administra¢do direta e indireta:
expedir atos normativos a fiscalizagdo financeira, or¢amentaria, contabil e
patrimonial: Realizar a analise nos processos administrativos originarios dos atos de
gestdo or¢amentaria. financeira ¢ patrimonial. Emitir minuta de parecer ¢ reportando

ao controlador geral as inconsisténcias existentes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE ANALISE DE LICITACAO, CONTRATOS E CONVENIOS

CARGO: Diretor de Controle e Analise de Contratos, Convénios, Processos
Licitatorios ¢ Instrumentos Auxiliares.

ATRIBUICOES: Realizar a analise nos processos administrativos originarios dos
atos licitatorios da administragdo direta e indireta submetidos a esta controladoria,
emitindo minuta de parecer e reportando ao controlador geral as inconsisténcias
existentes: elaborar relatorio de controle os convénios existentes no municipio, bem
como as rubricas or¢amentarias, vigéncias ¢ outras atribuigdes concernentes aos

CONvenios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor da Diretoria de Controle e Andlise de Contrzéos, Convénios,
Processos Licitatorios e Instrumentos Auxiliares.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Analise de licitagdes. contratos e
convénios nas suas competéncias institucionais: elaborar documentos para o controle
de licitagdes, de contratos e convénios: ¢ desempenhar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimento basico  em
informatica.




DIRETORIA DE AUDITORIA E ATOS DE PESSOAL

CARGO: Diretor de Controle de Atos de Pessoal

ATRIBUICOES: Exercer no ambito da administragdo direta e indireta a verificagdo
dos sistemas de controle contabil. financeiro, de execu¢do orgamentaria, patrimonial,
operacional e de pessoas: emitir relatorios e minuta de parecer relacionadas a
auditorias realizadas: elaborar e executar roteiros e programas de auditoria: realizar
pericias ¢ cdlculos em processos encaminhados pelo Controlador Geral: Coordenar
em conjunto com o Controlador-Geral a normatizagdo. o acompanhamento. a
sistematizagdo ¢ a padroniza¢do dos procedimentos de auditoria: acompanhar em
visitas posteriores. a implementagdo das recomendagdes originarias de auditorias:
solicitar, quando necessdario, parecer téenico a profissional comprovadamente
habilitado sobre questdes que exijam conhecimento especifico. para fundamentar seu
relatorio de auditoria; elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, que devera ser
apresentado até o final da primeira quinzena do més de dezembro do ano em curso.
para os trabalhos que serdo realizados no ano seguinte: exercer outras atividades
correlatas que lThe forem conferidas pelo superior hierarquico. analisar e elaborar
minuta de parecer nos processos administrativos de admissdo de pessoal efetivo da
administragdo direta ¢ indireta e de concessio de aposentadoria ¢ pensoes dos
servidores efetivos desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor da Diretoria de Controle de Atos de Pessoal

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Auditoria Geral nas suas
competéncias institucionais: realizar a atualiza¢do das informagdes produzidas pela
auditoria; cadastrar, em sistema proprio. as atividades da auditoria; controlar o
arquivamento dos documentos produzidos: encaminhar documentos a érgdos externo
e interno; elaborar relatorio mensal das atividades desenvolvidas pela auditoria: e
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo
Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO




CARGO: Procurador-Geral

ATRIBUICOES: Propor agdes judiciais de interesse do Municipio. bem como
representa-lo em defesa de demandas judiciais de quaisquer naturezas: prestar
assessoramento juridico nas areas administrativa, financeira. tributdaria e outras do
Municipio; analisar ¢ orientar a aplicagdo de leis e regulamentos no ambito da
Procuradoria Juridica do Municipio: estudar e sugerir solugdes 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 fase propria: prestar assessoramento as secretarias municipais quanto a
aplicagdo da legislagdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades,
onus e vantagens dos servidores, indicando a solug@o e o procedimento referente a tais
assuntos: elaborar minutas das pegas informativas solicitadas judicialmente em
virtude de ajuizamento de mandado de segurang¢a contra o Municipio: elaborar
anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais que digam respeito a
assuntos administrativos: assessorar comissoes de licita¢do. de sindicancia ¢ processo
administrativo, disciplinar ou ndo: praticar os demais atos ¢ promover medidas que se
relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB no Istado de
Goias.

CARGO: Subprocurador

ATRIBUICOES: Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio. notadamente no
exercicio das seguintes atribuigdes: coordenagdo, supervisio, controle e
acompanhamento das atividades junto ao Tribunal de Justi¢a, Tribunal Regional
Federal. Tribunal Regional do Trabalho, Justi¢a Estadual, Justi¢a Federal, e Justiga do
Trabalho no cumprimento dos prazos judiciais ¢ administrativos, acompanhamento e
fiscalizagdo sobre a prestagio de informagdes ao Ministério Publico Federal e
Estadual: exercer a Coordenagio dos orgdos ¢ servigos auxiliares de apoio técnico.
substituir o Procurador do Municipio em scus afastamentos, impedimentos
regulamentares, faltas e licengas, ou na vacincia do cargo: representar o Procurador-
Geral interna e externamente sempre que por este for designado: Coordenar os
trabalhos internos da Procuradoria, responsabilizando-se pela qualidade e eficiéncia
das atividades administrativas; transmitir as determinagdes do Procurador-Geral as
unidades da Procuradoria; Exercer outras Fungdes que forem delegados pelo
Procurador-Geral ou pelo Prefeito.

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

W




CARGO: Assessor Juridico

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico-juridico ao Procurador-Geral,
Procuradores e Subprocuradores; analisar ¢ orientar a aplicagado de leis e regulamentos
no ambito da Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir solugdes para
assuntos de ordem administrativo-legal de interesse do Municipio: promover e
acompanhar processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases,
emitindo parecer técnico na fase propria: prestar assessoramento as secretarias
municipais quanto a aplicag¢do da legislagdo relativa a direitos e deveres, encargos e
responsabilidades, onus e vantagens dos servidores, indicando a solu¢do e o
procedimento referente a tais assuntos: elaborar minutas das pegas informativas
solicitadas judicialmente em virtude de ajuizamento de mandado de seguranga contra
0 Municipio: elaborar anteprojetos de lei. resolugdes, portarias e demais atos oficiais
que digam respeito a assuntos administrativos: assessorar comissoes de licitagdo. de
sindicdncia e processo administrativo. disciplinar ou ndo: praticar os demais atos e
promover medidas que s¢ relacionem com atribui¢des proprias da Procuradoria
Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

CARGO: Assessor Administrativo em Assuntos Juridicos

ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos a Procuradora-Geral e
aos Subprocuradores; Preparar oficios, avisos. circulares, ordens, instrugoes de
servigos e outros atos que devem ser assinados pelo Procurador-Geral: Realizar atos
de expediente, tais como atender ao publico e prestar-lhe as informagdes pertinentes.
cuidar do material administrativo ¢ dos equipamentos da Procuradoria e controlar a
saida de documentos: desempenhar outras tarefas proprias da fungdo ou correlatas que
lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral ¢ por Subprocuradores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.

CARGO: Assessor Juridico de Assuntos Fundidrios, Ambientais ¢ Urbanisticos




ATRIBUICOES: Manifestar-se nos processos de regularizacdo fundiaria do
Municipio; emitir pareceres juridicos em todos os processos que envolvam questdes
urbanistico-ambientais (ambientes natural, artificial ¢ cultural) e fundiarias; estudar,
orientar e opinar sobre processos administrativos relacionados ao meio ambiente e &
ordem urbanistica: subsidiar a Procuradoria Judicial com informag¢des e orientag¢des
referentes as demandas judiciais relacionadas com sua atribuigdo: integrar comissdes
destinadas a tratar de temas urbanisticos. ambientais ¢ fundiarios; orientar ¢ subsidiar
as ag¢des da Assessoria Juridica dos orgdos e entidades municipais da area ambiental,
fundiaria e urbanistica do Municipio: realizar estudos juridicos e emitir relatorios,
mediante solicitagdo do Procurador-Geral do Municipio, acerca de assuntos
relacionados a sua area de atuagdo: exercer outras atribuigdes que lhe forem
cometidas pelo Procurador-Geral.

REQUISITO: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

CARGO: Corregedor Municipal

ATRIBUICOES: Receber representagdes sobre transgressdes disciplinares: analisar
¢ investigar as representagdes: requerer abertura de apuragdo por via processual:
acompanhar a composi¢do processual. requerendo documentos, quando necessario:
orientar as comissoes de sindicdncia juridicamente; requerer substitui¢do de membro
da comissido de sindicancia. quando reconhecer necessario; acompanhar as audiéncias
da comissdo de sindicancia; baixar atos administrativos. quando necessario:
supervisionar o exercicio das funcdes: emitir pareceres. quando necessario ou
solicitado; informar as autoridades competentes sobre crimes contra a administragao
publica; fomentar a integridade da instituigio que serve.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

CARGO: Chefe da Divisdo de Sindicancia

ATRIBUICOES: Abrir, instruir e instaurar os processos disciplinares; realizar o
chamamento das comissdes; publicar os atos processuais: colher assinaturas e receber
documentos. bem como buscar documentos para compor o processo administrativo:
acompanhar os prazos processuais; realizar audiéneias: registrar atas: treinar membros
iniciantes da comissdo permanente: remeter processos a Secretaria de Gestdo e
Planejamento para aplicagdo de puni¢oes, quando necessario: remeter as decisdes da
comissio de sindicancia ao Prefeito Municipal; digitalizar os processos, arquiva-los e
controla-los com a elaboragdo das respectivas planilhas de controles; emitir certidoes
para compor processos de licengas dos servidores e demais solicitagdes inerentes aos
processos administrativos disciplinares.




REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redacdo oficial.

CARGO: Assessor da Divisdo de Sindicancia

ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos ao Corregedor;
Preparar oficios, avisos, circulares. ordens, instrugdes de servigos e outros atos que
devem ser assinados pelo Corregedor: Realizar atos de expediente. tais como atender
ao publico e prestar-lhe as informagoes pertinentes. cuidar do material administrativo
¢ dos equipamentos da Procuradoria e controlar a saida de documentos: desempenhar
outras tarefas proprias da fungdo ou correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Corregedor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

GABINETE

CARGO: Secretario de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos

ATRIBUICOES: Garantir a protegio ¢ manutengdo do espago pertencente ao
patriménio pablico. por meio de ag¢des programadas, a fim de contribuir com o
desenvolvimento da politica de infraestrutura, urbanismo ¢ servigos publicos do
municipio: planejar o ordenamento urbano e sua execu¢do: cumprir e fazer cumprir a
legislagd@o pertinente a infraestrutura, mobilidade, limpeza sinalizagdo urbana.
iluminacdo publica: coordenar a fiscaliza¢do. o acompanhamento ¢ a execucdo de
obras publicas e servigos de engenharia contratados por orgdos ¢ entidades da
prefeitura municipal ¢ a execugdo, direta ou indireta, de obras de prevengdo. controle
ou recuperagdo de erosdes. vias publicas e logradores publicos: fiscalizar as
atividades de quaisquer instituicdes publicas ou particulares, que atuem no
tratamento, beneficiamento. industrializagio. comercializagdo ou destinac¢do final de
residuos solidos urbanos no municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria de Infraestrutura, Obras e Servigos
Publicos

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo secretario ou sob




a supervisdo deste: organizar a agenda do secretario no que concerne suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo secretario quanto a
organizagdo de reunides a serem realizadas no gabinete ou fora dele: promover o
atendimento a todos que procuram o procurarem. orientando-as na solugdo dos
assuntos que desejam tratar; manter a organizagdo de arquivo de documentos e papéis
relativos a assuntos pessoais ou politicos ¢ que por sua natureza devem ser guardados
com reserva e sigilo; executar outras atribuigdes que forem impetradas para a solug¢do
das demandas do gabinete do secretario: cuidar de toda documentagio enderegada ao
gabinete, tomando as providéncias necessdrias, principalmente se houver necessidade
de encaminhamento a outros orgdos da administragdo. com atengdo aos prazos
estipulados nos documentos. solicitando auxilio dos assessores vinculados ao
gabinete quando demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE OBRAS E INFRAESTRUTURA PUBLICA

CARGO: Diretor de Obras Publicas

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e
na formula¢do de programas. projetos relacionados a area de infraestrutura e obras
publicas: coordenar, organizar, administrar ¢ dirigir a unidade organizativa sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores: coordenar. orientar e
auxiliar os chefes de se¢do a planejar. fiscalizar ¢ avaliar a execugdo das agdes
programadas e voltadas para as politicas de servigos. via publicas urbanas,
manutengdo e reconstrugdo de estradas rurais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Servigos Piblicos

ATRIBUICOES: Articular ¢ coordenar o suporte técnico operacional para as
equipes externas: acompanhar e fiscalizar a execugdo das agdes e propor
aperfeicoamento na execugdo das tarefas de fiscalizagdo, o acompanhamento ¢ a
execugdo de obras publicas e servigos de engenharia contratados por oOrgdos e
entidades da prefeitura municipal ¢ a execugdo. direta ou indireta. de obras de
prevengdo. controle ou recuperagdo de erosdes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica

CARGO: Chefe de Manutengio de Vias e Logradouros Publicos

ATRIBUICOES: Coordenar, orientar ¢ fiscalizar a equipe responsavel pela




manutengdo das vias publicas urbanas; garantir as condigdes materiais e operacionais
para execucdo das tarefas individuais: elaborar relatorios expondo a necessidade da
recomposi¢do ou a reposi¢io de pavimentagdo asféltica de vias publicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros. para instru¢do de processos de
ressarcimento ao tesouro municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Manutengdo e Reconstrugdo de Estradas Rurais

ATRIBUICOES: Coordenar, orientar ¢ fiscalizar a equipe responsavel pela
manutengdo das vias e estradas rurais; elaborar relatorios expondo a necessidade da
reconstru¢do das estradas rurais danificadas.

informatica.

CARGO: Chefe de Obras e Infraestrutura Pablica

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Obras e Infraestrutura bem como
os chefes de manuten¢do de vias publicas urbanas e de reconstrugdo de estradas
rurais; elaborar documentos. tramitar processos ¢ desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelos diretores e chefes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE ILUMINACAO PUBLICA

CARGO: Diretor-Geral de Iluminagdo Publica

ATRIBUICOES: Assessorar o secretario na defini¢iio. organizagio e execugio das
acoes de iluminag¢do publica; coordenar e orientar a equipe técnica: levantar a
necessidade de realizagdo de obras de implantacgio e ampliagdo de iluminagdo publica
no ambito do municipio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Materiais e Equipamentos

ATRIBUICOES: Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de
Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana. em consonancia com as diretrizes gerais
do Governo Municipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislagdo vigente:
Formular ¢ analisar, em articulagdo com o Secretario Municipal, a realiza¢do de
projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em consonincia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal. o Plano Diretor Urbano e a legislagio




vigente; Articular-se com “as demais Secretarias no planejamento. execugdo

e avaliagdo de programas e agdes que precisem de coordenagdo interinstitucional para
assegurar sua eficacia e economia dos recursos publicos: e demais agdes correlatas ao
cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor da Diretoria de Tluminagdo Piblica

ATRIBUICOES: analisar e emitir parecer sobre as Instalagdes de Iluminagio
Publica municipais, permanentes ou provisorias, e fiscalizar a utiliza¢do da mesma.
Solicitar e confeccionar relatorios periodicos a respeito do andamento das diversas
atividades dos orgdos de lluminagdo publica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

CARGO: Diretor Administrativo da Secretaria Municipal de Infraestrutura. Obras ¢
Servigos Puablicos

ATRIBUICOES: Assessorar a implementag¢io de rotinas e politicas de gestio e
trabalho no dmbito administrativo, or¢amentario, financeiro e patrimonial da
Secretaria de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos: Assessorar o planejamento de
atividades e organizagdo. bem como o funcionamento dos varios setores da
secretaria; Assessorar e garantir a perfeita circulagio de informagdes e orientagdes:
Assessorar no desempenho das atividades desta secretaria; Assessorar na elaboragado
de relatorios: Outras atividades correlatas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Servigos e Manutengﬁo de Obras Pubhcas

.

ATRIBUICOES Prestar assisténcia a seu chefe ldelle na tomada de decisoes nos
Servigos ¢ Manutengdo de Obras Publicas e na formula¢do de programas. projetos
relacionados com a area de sua competéncia; organizar, administrar e dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragio Municipal: dirigir. planejar. coordenar e avaliar a
programagdao ¢ execugdo de programas. projetos, atividades ¢ atribuigoes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e orgdos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e




objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Servigos e Recuperagdo de Obras Publicas

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes nos
Servigos e Recuperacdo de Obras Publicas ¢ na formulagdo de programas. projetos
relacionados com a darea de sua competéncia; organizar. administrar ¢ dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdo Municipal: dirigir, planejar. coordenar e avaliar a
programagdo e execugdo de programas, projetos, atividades e atribuig¢des de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e orgdos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Manutengdo de Maiquinas e Equipamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos

ATRIBUICOES: Dirigir reparos na frota de maquinas. veiculos ¢ equipamentos;
levantar necessidade de pegas e acessorios: organizar e responsabilizar pelas

ferramentas e demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutengio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Manutengdo de Magquinas e Equipamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, Obras e Servi¢os Publicos

ATRIBUICOES: Receber. guardar. organizar ¢ distribuir os materiais. ferramentas.
insumos, acessorios. EPIs: supervisionar equipe ¢ rotina de separagio. estocagem e
armazenamento de produtos: anotar as informagdes de chegada. saida. armazenagem
e devolugdo do produto ou mercadoria no sistema. Coordenar e fiscalizar os servigos
da equipe. verificando o desempenho e controlando a utilizagdo e manutencdo de
equipamentos e materiais.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Almoxarifado da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e
Servigos Publicos

ATRIBUICOES: Organizar ¢ zelar por maquinas. veiculos e equipamentos: levantar




necessidade de pegas e acessorios: organizar ¢ responsabilizar pelas ferramentas e
demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutengao.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Diretor de Administragdo de Feiras e Terminal Rodoviarios

e

ATRIBUICOES: Organizar. executar ¢ fiscalizar as atividades de manuten¢iio nos
locais de competéncia da secretaria: levantar as demandas de reparos e solicitar as
matérias para as ag¢oes de conservacdo. Organizar, executar e fiscalizar as atividades
de manutengdo de feiras ¢ rodoviarias e logradouros pablicos: levantar as demandas
de reparos e adotar as providéncias necessarias para realizagdo de conservagio e
limpeza.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e
Servigos Publicos

i
s

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor Administrativo bem como os chefes
de expediente, contratos ¢ arquivos, chefe de feiras e logradouros publicos, chefe de
manutengdo de maquinas e equipamentos e de almoxarifado: elaborar documentos,
tramitar processos e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelos diretores e chefes: elaborar ¢ encaminhar informagoes aos orgaos
externos de fiscalizagdo ¢ acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental (mepIcﬁf Conhecimentos  basicos em
informatica.

- NUCLEO DE LIMPEZA URBANA

CARGO: Chefe de Limpeza Urbana

ATRIBUICOES: Assessorar o secretirio nas agdes relativas a definigdo,
organizagdo. execugdo. manutengido e fiscalizagdo dos servigos de limpeza, poda,
rogagem, capina, recolhimento, transporte. acondicionamento dos residuos organicos
e solidos e administragdo do deposito municipal (lixdo).

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Varri¢do

ATRIBUICOES: Coordenar e orientar a equipe nas suas atividades de varrigdo das

l vias. pragas ¢ demais logradouros publicos. garantindo as condigdes necessarias a




execugdo das agoes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Terminais Rodoviarios

ATRIBUICOES: Coordenagdo e Manutengdo de Terminais Rodovidrios, e demais
atos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Parques ¢ Jardins

ATR]BUICOES: Coordenag¢do e Manuten¢do de Parques e Jardins, e demais atos
pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor de Limpeza Urbana

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Limpeza urbana e os chefes de
poda, rogagem. manuseio do lixdo. varrigdo e de transporte e recolhimento de
dejetos: elaborar documentos, tramitar processos ¢ desempenhar outras atividades
correlatas; elaborar ¢ encaminhar informagdes aos orgios externos de fiscalizagdo e
acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE ENGENHARIA

CARGO: Diretor de Engenharia

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ acompanhar os trabalhos da Diretoria de Engenharia
¢ dos Departamentos a ela vinculados: velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas pelo Governo para a Diretoria: coordenar as atividades
que envolvem o planejamento estratégico atinente a engenharia no municipio:
subsidiar a elabora¢do de planos municipais atinentes a engenharia; acompanhar e
velar pelo cumprimento das atividades que envolvem a elaboragdo, execugdo,
monitoramento e avalia¢do das Leis Or¢camentarias - PPA, LDO e LOA: coordenar a
realizagdo de audiéncias publicas para discussio do or¢amento municipal e
planejamento estratégico. considerando-se principalmente assuntos atinentes a
engenharia: supervisionar a elaboragdo de estudos e projetos; acompanhar o
estabelecimento de parcerias técnico-cientificas entre o municipio e instituigdes de
pesquisa. visando a realiza¢do de estudos téenicos ¢ pesquisas: despachar com




Secretario de Administragdo e Planejamento ¢ demais secretarios e gestores sobre as
informagdes inerentes ao processo de gestdo do orcamento. finangas publicas e
planejamento estratégico atinentes a engenharia: representar o Secretario, quando por
ele delegado. no ambito das atividades correlatas ao planejamento/engenharia;
assessorar as Secretarias Municipais ¢ suas respectivas unidades administrativas nas
atividades de planejamento e execugiio do orgamento no que abarca os assuntos de
engenharia; controlar a abertura de créditos adicionais e recursos para cobertura dos
assuntos atinentes a engenharia; acompanhar ¢ demonstrar quadrimestralmente o
cumprimento das Metas Fiscais: supervisionar a realizagdo dos convénios, com
entidades da Administragdo Publica Municipal, Estadual. Federal e Instituigdes
Privadas dentro de sua competéncia material: avaliar a execugdo ¢ os resultados dos
projetos e conveénios que tenha como objeto assuntos atinentes a engenharia;
supervisionar as atividades ¢ velar pelo cumprimento das metas e competéncias
estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de Engenharia;
acompanhar e subsidiar a formulagido do planejamento estratégico municipal e de
programas e projetos voltados ao desenvolvimento municipal: acompanhar ¢
subsidiar a realiza¢do de estudos e de pesquisas para o acompanhamento da
conjuntura socioecondmica municipal: analisar e divulgar as avaliagdes realizadas
sobre os impactos e desempenho das politicas e programas dos Orgdos e secretarias
municipais voltados a engenharia: promover a articula¢do entre o Plano Estratégico
Municipal e os demais planos municipais, principalmente o PPA; acompanhar a
execugdo do Plano Estratégico Municipal visando o alcance dos objetivos e metas
estabelecidos; avaliar periodicamente. com base dos indicadores, a execugdo da
Politica Estratégica Municipal: exercer outras atividades correlatas a fungao.

—

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor Administrativo do Departamento de Engenharia

ATRIBUICOES: Registrar a entrada ¢ saida de documentos; triar, conferir ¢
distribuir documentos: conferir notas fiscais e faturas de pagamentos: identificar
irregularidades em documentos e diligenciar para sanar qualquer vicio: conferir
calculos apresentados: submeter pareceres para apreciagdo da chefia: classificar
documentos segundo critérios pré-estabelecidos na legislagdo: arquivar documentos
nos termos da legislagdo vigente: preparar relatorios. formularios e planilhas: coletar
dados; elaborar planilhas de célculos: confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas: elaborar e despachar correspondéncias: dar apoio operacional para
elaboragdo de manuais técnicos: acompanhar processos administrativos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

CARGO: Chefe de Engenharia

ATRIBUICOES: Fornecer apoio técnico ao Diretor de engenharia, auxiliar na

elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas, exercer outras atividades que venham a

B




ser atribuidas por seus superiores hierarquicos

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE TOPOGRAFIA

CARGO: Diretor do Departamento de Topografia

ATRIBUICOES: Acompanhar a execugdo dos servigos topograficos para
pavimenta¢iio de vias; Coordenar o recebimento e analise de processos relativos a
servigos topograficos e acompanhar o trabalho do topografo: coordenar a elaboragio
de relatorios de acompanhamento dos servigos topograficos, de processos de abertura
de valas e outros de competéncia do setor; coordenar os servigos topograficos
executados no Distrito Industrial: conferir os calculos topograficos necessarios;
cumprir ¢ fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas. capacete, guarda-
po e demais vestimentas de protegdo: coordenar a elaboragdo de relatorio mensal de
atividades desempenhadas pelo setor de topografia, bem como do consumo de
materiais. de combustivel. entre outros. entregando ao responsavel pela divisdo:
controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual: controlar as atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fun¢do e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagio,
junto a Secretaria Municipal de Administra¢do e Planejamento; determinar o
arquivamento das notificagoes da Corsan, quanto a abertura de valas: efetuar
trabalhos de apoio técnico. quando necessario. fazendo vistorias e solucionando
problemas cuja competéncia ¢ do seu setor; fazer elaborar esbogos, plantas. mapas ¢
relatorios técnicos: organizar e executar os servigos topograficos relativos a
levantamentos, demarcagdes. alinhamentos ¢ media¢des de ruas, terrenos, pontes,
entre outros: requisitar material de trabalho sempre que necessario, controlando sua
correta utilizagdo; supervisionar a analise de mapas. plantas, titulos de propriedade,
registros e especificagdes, estudando-os e calculando as mediagdes a serem efetuadas,
para preparar esquemas de levantamento de area; solicitar sempre que necessdrio, o
conserto de instrumentos ¢ equipamentos sob sua responsabilidade. acompanhando os
servigos e efetuando teste quando necessario.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Topografia

ATRIBUICOES: Auxiliar em tarefas especificas, tipicas de sua drea de atuagio.
relacionadas a levantamentos topograficos, anotando as medidas fornecidas por
instrumentos de agrimensura ¢ registrando dados para fornecer informagoes de
interesse sobre terrenos e locais de construgdo ou de exploragdo: exercer outras




atividades que venham a ser atribuidas por seus superiores hierarquicos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, CIENCIA E
TECNOLOGIA

GABINETE

CARGO: Secretario Municipal Agricultura, Pecudria. Ciéncia e Tecnologia

ATRIBUICOES: Incentivar a captacio de empreendimentos de interesse
econdmico para o municipio. em especial. a implementagao de projetos voltados para
a expansdo dos segmentos de servigos: supervisionar ¢ acompanhar de programas e
projetos desenvolvidos nas esferas estadual e federal relacionados ao
desenvolvimento dos setores de servigos. da industria, do comércio e do turismo, para
identificacdo de oportunidades de expansio ou instala¢do de novos empreendimentos
no municipio; promover politicas, em conjunto com os Orgdos municipais afins,
visando a compatibiliza¢do de novos investimentos com a manutengio e preservagiao
das condigdes ambientais ¢ urbanisticas do municipio; fomentar e incentivar a
instalagdo de novos negocios e investimentos que busquem valorizar e explorar o
potencial turistico do municipio: promover o desenvolvimento do associativismo. por
melo de cursos, palestras ¢ outros eventos, para a formagdo de associagoes.
cooperativas e outras modalidades de organizagdes voltadas para o desenvolvimento
local integrado e formag¢do de uma cultura de cooperagdo, trabalho e renda: articular
politicas de qualifica¢do ¢ requalificacdo profissional e colocagdo de mao-de-obra
habilitada para suprir as demandas apresentadas nas atividades econdémicas do
municipio com outras secretarias do municipio; promover politicas de incentivo a
empreendimento econdomicos familiares, articulados em redes de economia solidaria
¢ voltados a geragio de renda e oportunidades de emprego: apoiar o desenvolvimento
de programas e agdes ligadas a relagdo de trabalho e cursos profissionalizantes com
vistas a minimizar o impacto do desemprego e direcionar a profissionaliza¢io as
demandas dos empreendimentos industriais. comerciais ¢ de servigos no municipio:
propor diretrizes e execugdo de programas e projetos de apoio ao desenvolvimento da
produgdo familiar, do abastecimento alimentar ¢ do desenvolvimento técnico-
economico dos agricultores familiares em geral ¢ da organizag¢io das comunidades
rurais: promover a organizagdo social e econdmica dos agricultores com vistas ao
desenvolvimento local sustentavel, a agregagio de valor aos produtos ¢ a geragdo de
renda; planejar a promog¢do de melhorias de infraestrutura rural para facilitar a
permanéncia do homem no campo e o desenvolvimento da agroindistria organizada
em redes solidarias de produgao: apoiar a execug¢io dos servigos de interesse coletivo




em melhorias na infracstrutura das propricdades rurais. de forma subsidiada.
priorizando os agricultores de baixa renda: promover a qualificagdo social e
profissional, orientagdo profissional. certificagdo profissional. pesquisas ¢

informagodes do trabalho. higiene. satde e seguranga no trabalho e outras fungdes e
agoes que visem a inser¢do de trabalhadores no mercado de trabalho e o fomento das
atividades autonomas empreendedoras. com vistas a obten¢do de emprego e renda;
propor a implementagdo programas especiais de microcrédito e crédito assistido.
voltados para o atendimento de pequenos empreendedores nos diversos seguimentos
comerciais, industriais, prestacionais ¢/ou produtivos: planejar ¢ coordenador o
desenvolvimento rural: coordenar agoes ligadas a produg¢dio e ao abastecimento,
integrando forgas que compdem as cadeias produtivas. Propor a execugdo da politica
de ciéncia e inovag¢do no ambito do Municipio: Articular e apoiar, o fomento ¢ a
promogdo de agdes para a produgdo. a difusdo. a apropriagdo e a aplicagdo do
conhecimento cientifico. tecnologico ¢ de inovagdo: Apoiar ao empreendedorismo
voltado para a area de ciéncia e tecnologia: Promover o desenvolvimento de sistemas
em bases de dados georreferenciadas-geoprocessamento: Promover politicas de
turismo visando. o desenvolvimento do turismo no municipio e a intensificagio de
sua contribuigdo para a geragao de renda ¢ ampliagdo do mercado de trabalho: Propor
estudos, pesquisas. projetos ¢ agdes voltadas para a expansio e a diversificagao da
atividade turistica: Apoiar cadastramento ¢ a divulgacao do calendario dos principais
eventos do Municipio: Apoiar ¢ propor desenvolvimento de programas e projetos.
visando elevar o fluxo turistico e aumentar o Ensino de utilizagdo dos servigos e dos
equipamentos destinados ao turismo no Municipio: Promover a orientagdo e a
prestagdo de assessoramento técnico as iniciativas ¢ empresas do setor, conforme
legislag@o pertinente em vigor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria,
Ciéncia e Tecnologia.

ATRIBUICOES: Promover ¢ articular os contatos administrativos. politicos ¢
sociais: controlar a agenda de compromissos: orientar e coordenar atividades
realizadas pela secretaria; orientar e supervisionar os servigos de expediente.
protocolo e de distribui¢do de processos e arquivo de documentos: verificar o teor da
correspondéncia oficial dirigida a secretaria, bem como orientar sua adequada
distribuigdo; elaborar e revisar relatorios, documentos de expediente solicitados e de
responsabilidade da secretaria: coordenar as atividades de relagdes publicas ¢
comunicagdes inerentes a secretaria: orientar a recepgao de autoridades e visitantes e

os servigos de atendimento ao publico: promover a andlise. a revisdo e o controle de ¢
todos os processos ¢ documentos encaminhados a secretaria; proferir despachos
meramente interlocutorios ou de simples encaminhamento de processos; exercer

outras atividades correlatas a sua arca de atuag¢do ¢ as que lhe forem determinadas




pelo secretario.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos em redagédo oficial.

CARGO: Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecu{ma,
Ciéncia e Tecnqlogla.

ATR]BU]COE‘S Cuidar de toda documentaqao Lnduccada ao ;:ablnete tomdndo as
providéncias necessarias. principalmente se houver necessidade de encaminhamento
a outros oOrgdos da administragdo. com atengdo aos prazos estipulados nos
documentos. solicitando auxilio dos assessores vinculados ao gabinete quando
demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

DIRETORIA DE AGRICULTURA

CARGO: Diretor de agricultura, pecudria, ciéncia e tecnologia

ATRIBUICOES: Promover medidas capazes de fortalecer ¢ criar condigdes que
possibilitem a implantagdo de micro e pequenas empresas no municipio: promover o
acompanhamento dos programas desenvolvidos no municipio e a proposic¢io de agdes
de inovagdo ao apoio a microempresas ¢ a empresas de pequeno porte; incentivar a
realizagdo de feiras de produtores e artesdos, apoiando as iniciativas de exposicdo e
venda de produtos locais em outros municipios de grande comercializa¢do: fomentar
> apoiar iniciativas para a criagdo de linhas de financiamento operacionalizadas por
meio de instituigdes para pequenos empreendedores; assistir as micro e pequenas
empresas na adog¢do de normas técnicas, administrativas e financeiras que lhes
possibilitem melhor utilizagdo dos fatores de produgdo: incentivar e orientar a
formagdo de associagdes. cooperativas ¢ outras modalidades de organizagdes voltadas
para as atividades econdémicas: promover estudos no ambito dos drgdos municipais
no sentido de racionalizar e simplificar as exigéncias burocriticas relativas a
implantagdo e ao funcionamento de empresas no municipio: organizar e manter
atualizado, para efeito de orientagdo ao empresariado. arquivos de legislagao
estadual. municipal abrangente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redagéo oficial.

CARGO: Chefe de agricultura, pecuana, ciéncia e tecnologla

ATRIBUICGES: Manter contato direto com produtores do leI"IlClplO propor
orientar ¢ desenvolver estudos necessarios a implantagdo, organizagio e
funcionamento de feiras livres e dos mercados municipais: manter cadastro
atualizado das propriedades rurais do municipio com indica¢do do uso do solo.




produgdo e cultura agricola: estimular os sistemas de produ¢io da agricultura familiar

com, fornecimento de semente ¢ mudas; orientagio sobre técnicas de produgio ¢
facilitacdo do uso de maquinarios especificos: prestar assisténcia e capacitagdo por
meio de cursos. e parcerias publicas ¢ privadas: cumprir e fazer cumprir os
regulamentos pertinentes as feiras livres. bem como as obrigagdes assumidas pelos
permissionarios dos mercados municipais; supervisionar os padroes de qualidade ¢ de
eficiéncia das instalagdes e funcionamento dos mercados municipais; manter
organizados ¢ atualizados os cadastros dos feirantes ¢ dos permissiondrios dos
mercados municipais: manter o cadastro ¢ controle do funcionamento de todas as
feiras livres e dos centros populares de abastecimento alimentar existentes no
municipio: promover o incentivo ¢ a orientagdo aos produtores rurais, quanto aos
sistemas de irriga¢do, corre¢do dos solos, adubagdo e tratos culturais; orientar os
agricultores quanto aos processos de colheita, armazenagem e comercializagio dos
produtos; garantir uma boa estrutura para o escoamento da produgdo, através da
manutengdo das estradas vicinais; promover a realizagdo de programas de fomento a
agropecudria e a agricultura familiar; promover a realiza¢do de agdes integradas com
a diretoria de fiscalizagdio, secretaria municipal de gestdo e planejamento. vigilancia
sanitaria ¢ secretaria municipal de meio ambiente. visando coibir eventuais
irregularidades nas feiras e mercados municipais; manter o controle dos dados e
informagdes cadastrais referentes a agricultura familiar no ambito do municipio;
propor. analisar e apoiar os projetos direcionados a implantagdo de hortas organicas
urbanas e de agricultura familiar: promover. orientar ¢ coordenar as agdes ¢ eventos
na area da agricultura, organicos e agricultura familiar, inclusive parcerias com
organizagdes governamentais municipais. estaduais e da unido e ndo governamentais;
analisar e deliberar juntamente com o secretario os processos contendo solicitagdes
de autorizagdo relativas a area de agricultura familiar, em conformidade com
legislagdo em vigor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Diretor de Servigo de Inspegio Munici pal

ATRIBUICOES: Promover a elabora¢io ¢ a execucio de planos e programas
| municipais de desenvolvimento agrario. compreendendo as agdes estaduais de
reforma agréria e de reestruturagio: articular a compatibilizagdo das agdes com o0s
demais programas governamentais, com vistas as agoes integradas e a implementagdo
da infraestrutura de apoio ao desenvolvimento agririo ¢ ao associativismo: promover
a capacitagdo de produtores rurais, com vistas ao desenvolvimento agrario ¢ ao
associativismo; acompanhar as agoes dos  oOrgdos estaduais envolvidos no
desenvolvimento agrario e associativismo, expedindo pareceres técnicos, exposi¢oes
de motivos, relatorios e outros documentos que se fagam necessirios:  promover
' estudos necessarios a elaboragio da politica municipal de apoio ao associativismo e a
reforma agraria; elaborar o plano de apoio ao associativismo. em consondncia com a
politica municipal de associativismo: executar as agoes de apoio ao associativismo

decorrente de sua politica: captar ¢ programar a utilizagdo dos recursos financeiros




disponiveis e necessarios a consecugdo dos seus objetivos: coordenar a reestruturagdo
agraria, a regularizagdo de ocupagdes ¢ a conciliagdo administrativa de conflitos
fundiarios: elaborar o cadastramento rural do municipio e o levantamento desses
grupos agrarios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos redagio oficial.

CARGO: Assessor de servigo de inspegdio municipal

ATRIBUICOES: Orientar e coordenar atividades realizadas pela secretaria:
assessorar ¢ subsidiar a diretoria. na execugdo de programas e projetos de agricultura;
acompanhar a execugdo dos programas e projetos especificos de agricultura ou
correlatos, a Ensino de propriedade rural: acompanhar e fiscalizar a execugo indireta
dos projetos e/ou programas de agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da
secretaria a Ensino de propriedade rural: promover o acompanhamento e avalia¢do
da execugdo dos convénios na area de sua atuagdo; executar outras atividades que lhe
forem atribuidas na area de sua competéncia: exercer outras atividades correlatas a
sua area de atuagdo e as que lhe forem determinadas pelo seu superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Conhecimentos basicos redagio oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TRABALHO

GABINETE

CARGO: Secretario Municipal de Industria, Comércio e Trabalho

ATRIBUICOES: buscar incentivo as micro ¢ pequenas empresas, através de leis e
a¢oes governamentais:; ser um elo do empresariado com o poder publico: promover
agdes para geragdo de emprego e renda: apoiar as atividades do Estado e da Unido na
area correlata a Secretaria; promover exposi¢io e feiras; estimular a pequena e média
industria; captar e incentivar a implantagdo de novas industrias: orientar, estimular e
auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades publicas e privadas que possam
influir no incremento dos setores comercial. industrial, tecnologico e aeroportuario do
Municipio; prestar apoio e assisténcia direta ¢ imediata ao Chefe do Poder Executivo
nas areas de industria, comércio e turismo: promover o desenvolvimento econdmico.
compreendendo agdes de incremento ¢ estimulo & industria e ao coméreio: viabilizar
o desenvolvimento industrial e comercial, e respectivos incentivos: realizar ou apoiar
a realizagdo de exposi¢oes e feiras industriais ¢ comerciais; apoiar e estimular a
implantagdo ¢ consolidagdo de empresas privadas no Municipio, como fator de
geragdo de emprego e renda: analisar os produtos fabricados e comercializados pela
industria ¢ comércio local: fomentar a criagdo de uma linha produtiva que impega a

evasao de riquezas: apoiar as iniciativas locais que fortalecam o associativismo e o

cooperativismo; formular e executar politicas de credito e microcrédito no Municipio:

I




buscar o aperfeicoamento e o desenvolvimento dos distritos industriais; organizar e
divulgar documentarios socioecondomicos do Municipio: estabelecer politicas publicas
de desburocratizagdo para o licenciamento de atividades industriais e comerciais a
serem instaladas no Municipio; elaborar relatorios de suas atividades: executar outras
atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas; incentiva e orientar a instalagdo.
localizagdo. ampliagdo e diversificagdo de industrias que utilizem tecnologias, mao-
de-obra e insumos locais ¢ o desenvolvimento de programas ¢ projetos de fomento a
outras atividades produtivas e comerciais compativeis com a voca¢do do Municipio e
com a conservagdo dos recursos naturais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

' CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Indistria, Comércio e
Trabalho ' Al

ATRIBUICOES: Definir diretrizes. planejar, coordenar e supervisionar agdes.
monitorando resultados ¢ fomentando politicas de mudanca. na drea de industria,
comércio ¢ trabalho, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de
Industria, Comércio e Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE INDUSTRIA COMERCIO E TRABALHO

CARGO: Diretor de Trabalho

ATRIBUICOES: Coordenar e manter as agdes necessarias a implementagio dos
planos de governo voltados ao trabalhador, tanto no que concerne a geragdo de
empregos, quanto a qualificag@o profissional dos Municipes: assessorar o Secretdrio
Municipal de Indastria, Coméreio ¢ Trabalho em suas demandas, representando-o em
suas auséncias, ¢ substituindo-o em seus impedimentos: manter constante
interlocugao com o Governo Estadual, Federal ¢ Distrital, e ainda com os Municipios
vizinhos. com as finalidades da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

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

CARGO: Chefe do SINE

ATRIBUICOES: Gerenciar o sistema de informagdes ¢ pesquisas sobre 0 mercado
de trabalho. capaz de subsidiar a execugio da politica de emprego. em Ensino local.
regional ¢ nacional; implantar servi¢os e posto de atendimento, necessdrios a
organiza¢do do mercado de trabalho: prestar informagdes aos empregadores sobre os

recursos humanos disponiveis: fornecer subsidios ao sistema educacional e ao sistema




de formagido de mdo-de-obra para a elaboragdo de suas programagoes: estabelecer
condigoes para que o perfil dos trabalhadores (a oferta de mao-de-obra) atenda as
necessidades do setor produtivo (demanda de mao-de-obra).

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

CARGO: Diretor de Industria e Comércio.

ATRIBUICOES: Definir diretrizes. planejar. coordenar e supervisionar agdes.
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de Industria,
Comércio e Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Trabalho

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor de Trabalho no desempenho de suas fungdes
institucionais; rotinas administrativas; tramitagdo de processos administrativos e
outros documentos de expediente da diretoria: realizar atividades designadas pelo
Diretor de Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bédsicos em
informatica.

CARGO: Chefe de Fomento as Atividades Econdmicas

ATRIBUICOES: Definir diretrizes. planejar, coordenar e supervisionar agdes,
| monitorando resultados ¢ fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo as politicas publicas de fomento e desenvolvimento da
atividade econdmica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

GABINETE

CARGO: Secretario Municipal de Cultura e Turismo

ATRIBUICOES: O Secretario Municipal de Cultura e Turismo tem como
atribuigdes, Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e
de promogdo da cultura no municipio. executar ¢ coordenar as agdes programadas:

Firmar convénios e parcerias ptblicas e privadas para desenvolvimento do turismo no




Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econdmico e social:
Promover integragio da comunidade local com a atividade turistica e com os turistas
de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial ¢ pratica da receptividade
mineira; Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico ¢ proporcionar
oportunidade de geragdo de renda para a populagdo buscando o aprimoramento
constante da qualidade da recepgdo ao turista, do atendimento adequado e qualidade
dos servigos colocados a sua disposigdo: Promover cursos de capacitagdo para
atividades de interesse do turismo: Dinamizar a integragdo do turismo local com o
turismo regional e retomar a condugdo de estratégias politicas de interesse local e
regional visando o incremento da atividade: Retomar ¢ promover eventos culturais
tradicionais do Municipio com vistas a estimular a convivéncia social e a oferta de
atrativos culturais ao turista; Representar ¢ divulgar o Municipio em eventos de
natureza diversa no ambito da administragao municipal ¢ nas relagdes regionais com
outros municipios, com oOrgdos estaduais e federais; Implantar e gerenciar. se
necessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta; Executar, promover e
fiscalizar a preservagio do patriménio cultural do Municipio: Desenvolver a¢des para
possibilitar a0 Municipio o recebimento de beneficios fiscais do Estado para
preservagio do patrimonio cultural; Oferecer suporte e acompanhar os Conselhos
Municipais pertinentes a sua pasta:  Supervisionar servidores que The forem

subordinados; Executar outras atribuigoes correlatas mediante determinagdo superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

ATRIBUICOES: Receber. numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem
como as correspondéncias ¢ outros papéis de interesse da secretaria. procedendo
exame formal dos documentos recebidos: prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos. bem como qualquer outra documentagdo. desde que ndo seja
sob sigilo: fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos orgdos do municipio, se necessario: realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao arquivo geral: manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos ¢ outros documentos que tramitam na secretaria:
manter cuidados com toda documentagdo ¢ processos, restaurando-os, se necessario:
ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos em Informatica.
Nogoes basicas em arquivologia.

CARGO: Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social: controlar a observancia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos. pareceres ¢ informagdes da responsabilidade da




Secretaria Municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental: conhecimentos basicos em informatica.

DIRETORIA DE CULTURA

CARGO: Diretor de Cultura

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugdo das atividades das
assessorias ¢ demais servidores da pasta: redigir minutas de atos normativos, solicitar
publicagoes em meios oficiais. de competéncia. assisténcia e apoio ao exercicio da
fungio do secretario: representar o secretario na auséncia da atuagdo do mesmo. ou a
quem o substituir; receber. expedir ¢ promover os tramites legais dos processos
administrativos pertinentes a esta area; manter e direcionar a organizagio do arquivo
da pasta: assessorar o secretdario em assuntos relativos a sua darea de atuagio:
direcionar ¢ coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo cumprimento das
metas e competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta
diretoria: desenvolver o planejamento ordinario ¢ extraordinario das atividades
relacionadas a cultura e lazer: realizar agoes para aprimorar as atividades relacionadas
a cultura e lazer; propor a realiza¢do de convénios, acordos, parcerias e congéneres
com oOrgdos publicos/ privados. objetivando o desenvolvimento das atividades
relacionadas a secretaria: motivar ¢ tornar melhor a eficiéncia e eficacia da execugio
de atividades dos servidores subordinados a diretoria: promover a formagido
continuada dos servidores da pasta, buscando parcerias publica/privada. promover o
convivio. a integragido ¢ o bom entendimento entre os moradores e proprietarios.
estimulando atividades de cultura e lazer; desenvolver a vinculag¢do do esporte com a
saide humana, educacional. cultural ¢ social: sugerir, idealizar, planejar, dirigir e
orientar a pratica de diferentes modalidades esportivas; elaborar calendario de
atividades e eventos: exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

CARGO: Assessor da Diretoria de Cultura

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar ¢ dirigir a realiiaqﬁo de eventos,

desenvolvendo atividades necessarias para a organizagdo dos eventos culturais,
produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal da Cultura, de forma a
concretiza-lo e realiza-lo a contento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE TURISMO




CARGO: Diretor de Turismo

o L i

ATRIBUICOES: Dirigir. controlar. planejar e orientar a execugio das atividades das
assessorias ¢ demais servidores da pasta: redigir minutas de atos normativos. solicitar
publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia ¢ apoio ao exercicio da
fungdo do secretario; representar o secretario na auséncia da atuagdo do mesmo. ou a
quem o substituir; receber, expedir e promover os tramites legais dos processos
administrativos pertinentes a esta area: manter ¢ direcionar a organizagdo do arquivo
da pasta: assessorar o secretario em assuntos relativos a sua area de atuagdo:
direcionar ¢ coordenar as atividades de cultura e lazer: zelar pelo cumprimento das
metas ¢ competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta
diretoria:

Conhecimentos basicos em redagao oficial.

CARGO: Assessor da Diretoria do Turismo

ATRIBUICOES: Coordenar. planejar e dirigir os projetos e programas de incentivo
e valorizagdo cultural, desenvolvendo agoes de aperfeicoamento ¢ zelando pela
eficiéncia na prestagdo dessas atividades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo.  Conhecimentos basicos  de
informatica. Conhecimentos basicos em redagao oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, RECURSOS
HIDRICOS E MINERAIS AGROECOLOGICOS

GABINETE

CARGO: Secretario Municipal de Meio Ambiente. Recursos Hidricos, Minerais ¢
Agroecologicos :

ATRIBUICOES: Normatizar os procedimentos para o controle, fiscalizagio e
licenciamento de atividades que tém impacto sobre o meio ambiente e o
monitoramento constante, no que tange a promog¢do da qualidade de vida e a
preservagdo e conservagdo dos recursos naturais:a proposi¢do da politica de
protegdo do meio ambiente. compatibilizando-a com os padrdes de protegio
estabelecidos nas esferas federal e estadual, para garantir a preservagdo e a
conservagdo dos recursos naturais, a qualidade de vida e a participagio da
comunidade na sua execugdo: promover a integragdo técnica com as demais
Secretarias Municipais ¢ a articulagdo com entidades e organizagdes que atuam em
atividades que interferem no equilibrio do meio ambiente. visando a elaboragdo ¢ a
implementagdo de um Plano de Gestdo Ambiental para assegurar o uso sustentavel

| dos recursos naturais: Acompanhar e coordenar os assuntos de interesse do




Municipio relativos as atividades de preservagio do meio ambiente, junto a orgaos e
entidades puablicos ou privados, da esfera estadual ou nacional; promover politica
de educagio ambiental ¢ sua realizagdo em todos os niveis de ensino: Acompanhar e
fiscalizar o licenciamento. controle ¢ monitoramento de todas as atividades,
empreendimentos ¢ processos considerados, efetiva ou potencialmente poluidores,
bem como daqueles capazes de causar degradagdo ou alteragdo significativa do meio
ambiente. nos termos das normas ambientais vigentes: Propor planos de
implanta¢do, administragdo. manuteng¢do., preservagdo. recuperagdo, supervisio e
fiscalizagdio da arborizag¢do urbana. unidades de conservagio, dreas verdes e demais
recursos naturais: Elaborar normas, manuais, critérios ¢ padrdes municipais relativos
ao controle, ao monitoramento, a preservacdo e melhoria da qualidade do meio
ambiente: Propor a execugdo de projetos ¢ atividades de prote¢io ambiental.
relativas as areas de preservagdio, conservagdo e recuperagio dos recursos naturais:
Promover a realizag¢do de estudos e pesquisas e avaliagdo dos impactos ambientais
promovidos por quaisquer atividades potencialmente poluidoras ou de degradagdo
ambiental; Promover agdes que visem a adequada destinagdo dos residuos solidos
gerados no territorio do municipio: Promover dircta ou conjuntamente com
instituigdes especializadas, pesquisas, estudos. sistemas, monitoramentos e outras
agdes voltadas para o desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnologico na
area do meio ambiente: Promover execugio da politica de gestdo de residuos solidos
em articulagdo com os demais orgaos da Prefeitura: Acompanhar a gestdo de areas
verdes ¢ parques ¢ jardins da cidade: Fiscalizar formas de polui¢ao ambiental que
afetam a agua, o solo, a atmosfera, o sossego publico. a higiene puiblica. a paisagem
urbana ¢ os demais componentes do patrimonio ambiental do Municipio:
Fiscalizagdo a instalagdo de meios de publicidade e propaganda visual de qualquer
natureza: Acompanhar e fiscalizar a exploragdo de recursos naturais: Promover
vistorias fiscais. visando a instrugfio ¢ pareceres em processos de denuncias ou de
requerimentos  relativos a cadastro. licenciamento.  autorizagdio.  revisio.
monitoramento, auditoria de atividades efetiva ou potencialmente poluidoras ¢ de
outros termos que necessitem de subsidios da area de fiscalizagdo ambiental:
Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenga Ambiental e/ou outros termos de
autorizagdes e licenciamento, tendo em vista os padrdes e usos permitidos:
Promover a orientagdo e a prestagdo de assessoramento técnico as iniciativas e
empresas do setor, conforme legislagdo pertinente em vigor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Recursos
Hidricos, Minerais Agroecoldgicos

ATRIBUICOES: assessorar dirctamente o Gabinete da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente na sua representagiio civil. social ¢ administrativa; assessorar o
Gabinete da Secretaria Municipal de Meio Ambiente na adogdo de medidas

administrativas que propiciem a harmonizagdo das iniciativas dos diferentes orgdos




municipais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
encaminhando-lhe, para pronunciamento final. as matérias que lhe forem
submetidas pelo Prefeito; elaborar ¢ assessorar o expediente oficial da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, supervisionar a elaboragdo de sua agenda
administrativa e social; encaminhar para publicagio os atos da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente, articulando-se, para efeito de observincia a prazos. requisitos e
demais formalidades legais, com a Secretaria de Gestdo de Pessoas, Logistica e
Modernizagdo Organizacional; apoiar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente no
acompanhamento das a¢des das demais Secretarias. em sincronia com o plano de
governo municipal; coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente @ Camara Municipal, bem como a
elabora¢do de minutas de atos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral
do Municipio ou secretario da area especifica: controlar a observancia dos prazos
para emissdio de pronunciamentos, pareceres ¢ informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; receber e atender com cordialidade a todos
quantos O procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente. de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso. o seu encaminhamento as secretarias da drea; promover
mecanismos de interagdio da populagio com o gabinete da secretaria municipal de
meio ambiente, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifesta¢io do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao governo municipal; exercer
outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo secretario (a) municipal
de meio ambiente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
Conhecimentos em redagdo oficial.

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
Recursos Hidricos, Minerais Agroecologicos

ATRIBUICOES: Assessorar a chefia de gabinete no desempenho de suas
atividades; acompanhar o atendimento as consultas ¢ aos requerimentos formulados:
assessorar a chefia e o secretario nos assuntos relativos a secretaria; exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica; Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

DIRETORIA DE FISCALIZACAO, LICENCIAMENTO, RECURSOS
HIDRICOS, MINERAIS E AGROECOLOGICOS

CARGO: Diretor de Fiscalizagdo, Licenciamento, Recursos Hidricos, Minerais ¢

Agroecologicos

ATRIBUICOES: Acompanhar as agoes fiscalizadoras em observancia das normas
contidas na legislagdo de protegdo, conservagio e melhoria do meio ambiente;




Monitorar e avaliar progéaimcntos de fiscalizagdo ambiental no Municipio. em
colaboragdo com os demais orgdos de fiscalizagdo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano ¢ Meio Ambiente: claborar, em conjunto com oOrgdos
afins. os planos, programas. projetos. normas. padroes ¢ procedimentos de controle e
fiscalizagio das fontes de poluigdo sonora. fixas e moveis. e das fontes de poluigdo
veicular no Municipio; Noticiar os demais orgdos reguladores municipais sobre
irregularidades detectadas em agoes de fiscalizagdo regulares ou demandadas por
terceiros: Acompanhar. monitorar recursos hidricos, nascentes, agua classe 1 canais
¢ bacias hidrograficas: Monitorar a extragdo de recursos naturais nio renovaveis,
coibir a extra¢do de matacdo. bloco. seixo do leito dos rios classe I, cachoeiras e
sitios aquiferos: Fiscalizar, monitorar e coibir a emissdo de sons e ruidos
prejudiciais a satde ¢ ao sossego publico: Acompanhar os cumprimentos das
condicionantes das licengas: Cumprir outras determinagdes voltadas a fiscalizagio
determinadas pela diretoria: Demais dispositivos constantes nas legislagdes federal,
estadual e municipal. Supervisionar ¢ coordenar a area de controle, estudos, planos,
projetos: coordenar a execugao de planos, programas e projetos que lhe sejam
cometidos, elaborados de forma direta ou contratados de terceiros; Acompanhar a
implantagdo de politicas de minimizagdo de residuos norteada por diretrizes de
reducdo (na fonte). reutilizagdo e reciclagem de materiais, incluindo a¢des de carater
educativo no ambito do Municipio: Promover estudos e pesquisas sobre problemas
de saneamento ambiental bem como nas dreas de preservagio do ambiente natural e
de combate a polui¢do ambiental; pareceres técnicos e relatorios completos das
pesquisas e estudos realizados:; Levantar. identificar. coletar e analisar amostras,
bem como cadastrar e selecionar as fontes potencialmente poluidoras no Municipio:
Apreciar e supervisionar os projetos contratados a terceiros na darea de suas
atribui¢des. emitindo pronunciamento téenico: Propor medidas punitivas as
empreiteiras sempre que constatar a falta de cumprimento das disposigdes
contratuais; Promover estudos destinados a identificar o estado de salubridade das
aguas. do ar, do solo do municipio, fornecendo amparo técnico e cientifico para os
programas desenvolvidos pela Secretaria; Monitorar e fiscalizar as atividades de
extra¢do mineral e de outros recursos naturais do municipio: Promover medidas de
melhoria das condigdes do meio ambiente ¢ de combate aos fatores de poluigao
ambiental em todos seus aspectos: Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe
forem atribuidas; Zelar pela observiancia dos cronogramas estabelecidos para
estudos. pesquisas. projetos, obras e servigos sob sua coordenagdo; Controlar o
cumprimento dos termos contratuais, quando executados por servigos contratados:
Sugerir as prioridades para as agdes que tendam a solucionar os problemas de
controle ambiental do Municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica. )

CARGO: Assessor de Fiscalizagdo, Licenciamento, Recursos Hidricos, Minerais e
Agroecologicos il e

ATRIBUICOES: Assessorar a Diretoria de Fiscalizagdo. Licenciamento, Recursos




Hidricos. minerais ¢ Agroecologicos no desempenho de suas atividades; |
Acompanhar o atendimento as consultas ¢ aos requerimentos formulados; assessorar
a diretoria nos assuntos relativos a secretaria: exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagao oficial.

NUCLEO DE EDUCACAO AMBIENTAL E COLETA SELETIVA

CARGO: Cl)gfc de Educag@io Ambiental e Coleta Seletiva

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar a execu¢do de planos, programas e
| projetos que lhe sejam cometidos. claborados de forma direta ou contratados de
terceiros; Acompanhar a implementagdo do plano de atuagdo e divulgagio de
assuntos relativos ao meio ambiente ¢ aos conceitos de preservacido: Acompanhar as
acoes desenvolvidas junto & comunidade. Secretaria de Educagdo. como
oportunidade de um trabalho de autodesenvolvimento. na busca de solugdes de
problemas da comunidade: Coordenar ¢ desenvolver a implementagio de atividades
relacionadas a projetos especiais de carater ambiental: Identificar e propor medidas
adequadas para a preservagido de arcas ¢ espécies de importancia ecologica. historica
e exotica ou por motivo de sua localizacdo. raridade ¢ beleza: Propor medidas
visando manter e recuperar as matas ciliares no Municipio, acompanhando a sua
implementagdo; Promover e coordenar pesquisas referentes a levantamentos ¢
identificagdo da fauna, flora. solo e subsolo visando definir uma politica de
prote¢do. conservagio e recuperagdo, bem como com relagdo aos recursos hidricos:
Acompanhar a implementagdo dos planos e programas de identifica¢do e protegdo
da fauna e flora; Realizar estudos e programas de protegdo e preservagido ambiental
em zonas balnearias do municipio promovendo a sua execugdo em colaboragdo com
os demais organismos responsaveis pelo setor; Proceder as pesquisas de natureza
ambiental e a monitoramentos ambientais no Municipio: Promover a educagio
ambiental no Municipio em todas as suas lormas; Zelar pela observancia dos
cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas. projetos, obras e servigos sob
sua coordenagdo: Controlar o cumprimento dos termos contratuais, quando
executados por servigos contratados: Promover palestras, cursos, treinamentos,
campanhas, caminhadas ecologicas, publicagdes. bem como produzir cartazes.
folhetos. cartilhas e outros meios educativos: Articular, colaborar e implantar em
conjunto com a rede de ensino municipal. estadual e particular. um programa amplo
de educagdo ambiental nas escolas existentes no Municipio: Compilar e reproduzir
recursos didaticos, cientificos e técnicos, e aperfeigoar continuamente os métodos de
educacio ambiental empregados: Organizar acervo didatico, possibilitando
consultas e pesquisas: Apoiar iniciativas e experiéncias locais regionais. incluindo a

produgio de material instrucional. de modo a servir de subsidios ao processo




educativo:  Acompanhar a capacitagio de recursos humanos (professores,
especialistas. técnicos. funciondrios e outros) de orgdos governamentais ou ndo,
através de cursos, semindrios. oficinas de trabalho etc: Estimular e apoiar a criagdo
de nutcleos de educagdo ambiental em sua arca de abrangéncia. multiplicando suas
acdes em ambito local, de forma organizada e integrada: Sugerir as prioridades para
as agoes que tendam a solucionar os problemas de controle ambiental do Municipio:
Planejar, programar, organizar atividades relacionadas com estudos e projetos
ambientais; Promover estudos, desenvolver projetos e formular planos para a
conservagio dos recursos naturais do Municipio; Elaborar e executar os planos e
projetos de arborizagdo dos logradouros publicos no Municipio, de acordo com as
politicas ¢ diretrizes estabelecidas em conjunto com as outras areas da Fundagdo.
efetuando sua manuten¢do; Realizar estudos. projetar ou promover a construgdo e
manuten¢io de pragas e jardins publicos. monumentos e fontes: Articular-se com o0s
demais organismos da Prefeitura Municipal de Porto Belo para compatibilizar os
projetos urbanisticos com as dreas verdes: Apreciar e informar expedientes
referentes a replantio. poda ¢ remogio de arvores de vias publicas; Conservar ¢
restaurar monumentos, fontes e instalagdes pertinentes existentes nas ruas, pragas e
jardins publicos: Manter cadastro atualizado de todos os momentos, fontes e
instalagdes pertinentes existentes nas vias e logradouros publicos: Promover a
sanidade das espécies vegetais existentes no Municipio, bem como retirar as drvores
que tombarem em vias e logradouros publicos: Prestar assisténcia aos proprietarios
no combate as pragas ¢ doengas dos vegetais nas areas de vegetagdo declaradas de
preservagdo, bem como dos espécimes vegetais declarados imunes ao corte por ato
publico do Executivo Municipal: Buscar a incorporagio dos meios de comunicagio

informagdes a comunidade; Administrar os Parques. Reservas. Estagdes Biologica e
demais Unidades de Conservagdo no Municipio de forma a assegurar-lhes condigdes
de preservagio dos ecossistemas existentes; Implantar e supervisionar a
administra¢io das Unidades de Conservagdo. estabelecendo o regulamento
funcional de cada uma. compreendendo forma de funcionamento e especificagao de
uso: Estimular a implantagdo ¢ propor normas relativas as atividades de turismo
ecoldgico no Municipio; Planejar, programar e organizar as atividades relacionadas
com o controle ambiental nas Unidades de Conservagdo no Municipio: Propor
escalas de visitagdo periodica de inspecdo as Unidades de Conservagdo, bem como
nas areas declaradas de Preserva¢do Permanente.

de massa na implementagio de agdes educativas, que facilitem a divulgagdo das |

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica

CARGO: Assessor de Educagiio Ambiental e Coleta Seletiva

ATRIBUICOES: Coordenar sob a orientagdo e supervisio do titular da pasta a que
esta subordinado. a gestdo de Educagio ambiental ¢ coleta seletiva no municipio:
Desenvolver, sob a orientagdo do Diretor. o planejamento na drea de gestdo de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva: Cumprir e fazer cumprir os planos,
programas ¢ projetos orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria




Municipal de Meio Ambiente; Orientar, coordenar e supervisionar todas as ag¢oes
municipais de Educa¢do Ambiental e Coleta Seletiva; Exercer outras atribuigdes que
estejam diretamente vinculadas ao meio ambiente; Orientar a elaboragdo.
coordenagdo e supervisdo das atividades de educagdo ambiental. planejar e orientar
a execugio, em colaborag@io com a Secretaria de Educagdo. de cursos de treinamento
e palestras para professores, alunos ¢ populagao em geral sobre temas ligados ao
meio ambiente; Promover campanhas educativas para orientagdo da opiniao publica
em assuntos de prote¢do e preservacdo da flora e fauna: Propor programas
preventivos nas diversas areas do meio ambiente; Apoiar a elaboragdo de material
didatico, folders. cartilhas, panfletos etc., para serem distribuidos nos eventos
ligados ao meio ambiente.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica. Conhecimentos basicos em redagdo oficial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

iig

GABINETE

CARGO: Secretario Municipél de Educacao

ATRIBUICOES: Executar a politica educacional do municipio no ambito de sua
competéncia, de acordo com as disponibilidades das quotas or¢amentarias;
Promover a execugdo do Plano Municipal de Educagdo: Coordenar o sistema
educacional do municipio com o adotado pela secretaria de estado da educagdo
consoante orientagdio da Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo Nacional:
Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes ¢ bases da
educacdo nacional e a legislagdo estadual pertinente: Propor a contratagdo de
professores para o ensino municipal, observando os limites das dotagdes
orgamentarias e as vagas existentes: Propor ou promover a realizagio de cursos e
outras formas de treinamento e aperfeigoamento de professores municipais,
coordenando-se nessa atividade. com o Departamento de Pessoal ¢ Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento: Promover a execugédo
de atividades recreativas e desportivas aos alunos matriculados nas escolas
municipais. fazendo utilizagdo destas atividades. em consondncia com a Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer: Executar. fiscalizar e gerenciar o transporte escolar; |
Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades
financeiras e orgamentarias; Desempenhar outras atividades afins.




REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Educagdo

ATRIBUICOES: Receber. numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos. bem
como as correspondéncias ¢ outros papéis de interesse da secretaria, procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos. bem como qualquer outra documentagio. desde que ndo seja
sob sigilo: fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos orgdos do municipio. se necessario: realizar mensalmente a remessa da
documentagio destinada ao arquivo geral: manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria:
manter cuidados com toda documentagio e processos, restaurando-os, se necessario:
nio retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos: realizar outras atividades inerentes a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos em Informatica.
Nogdes basicas em arquivologia.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

CARGO: Diretor Administrativo da Secretaria Municipal de Educagéio

atribuicdes: despachar diretamente com a secretaria de educagdo sob assuntos
pertinentes a secretaria: supervisionar o controle ¢ a tramitagdo dos processos e
documentos internamente ¢ externamente de cada departamento que compde a
secretaria;  realizar mensalmente  a  fiscalizacdo da remessa do envio das
documentagdes ao arquivo geral: manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos € outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentagdo ¢ processos, restaurando-0s, se necessario:
supervisionar o funcionamento dos setores e suas devidas necessidades.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Nogoes basicas em arquivologia.

CARGO: Assessor do Departamento de Tecnologia da Informagao

ATRIBUICOES: Manter recursos tecnologicos da Secretaria Municipal de
Educagao. escolas. bibliotecas ¢ creches municipais: supervisionar e gerenciar
servidores do departamento ao preenchimento de folhas de ponto ¢ cumprimento de
horario; gerenciar a manutengdo dos laboratorios da rede municipal de ensino:
estruturar servicos de rede de internet nos diversos setores do ambito da secretaria
municipal de educagdo: supervisionar a manutengio de equipamentos de hardware.
instalagio de software nos computadores da rede publica municipal de educagao;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de




Informatica.

CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Educagdo

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria de Administra¢io: produzir os
atos administrativos que viabilizem a fiel execu¢do de suas atribuigoes, do chefe de
gabinete e do secretario e subsecretario; tramitar e acompanhar processos
administrativos atinentes a diretoria de administragdo: praticar atos pertinentes as
atribui¢oes que The forem formalmente delegadas: realizar protocolos dos documentos
da diretoria: acompanhar as reunides realizadas no ambito do da diretoria de
administragio lavrando as respectivas atas sempre que necessario; velar pela
documentag¢ao enderecada a diretoria de administragio diligenciando atos quando
necessarios: receber, numerar ¢ distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade da diretoria de administragdo. bem como as correspondéncias ¢
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de

Informatica.

CARGO: Assessor de Apoio aos Servidores

ATRIBUICOES: Apoiar os servidores nas tarefas que The foram pertinentes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo.

CARGO: Assessor de Acompanhamento e Controle Patrimonial da Educagéo

ATRIBUICOES: Prestar Contas de bens existentes inexistentes no sistema de
Patrimonio da Secretaria Municipal de Educagdo: Levantar dados escolares sobre
demandas de bens materiais: Realizar processo para doag¢do de bens sucateados:
Colocar placas de servigos em bens patrimoniais: Enviar levantamento de compra de
bens. segundo a caréncia das escolas; Registrar bens patrimoniais: Controlar
quantitativo de bens das escolas; Dar baixa em bens inserviveis. Emitir Termos de
Recebimento e Transferéncia de bens; Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DAS UNIDADES ESCOLARES

CARGO: Chefe de Manutengédio Secretaria Municipal de Educagéo

ATRIBUICOES: Supervisionar os servi¢os de manutengio das escolas, das creches
¢ departamentos ligados a Secretaria Municipal de Educagdo: fazer levantamento e
direcionamento de materiais para manutengdo da Secretaria Municipal de Educagio:
supervisionar funciondrio com controle de pontualidade: realizar levantamento anual
de material de manutengdo: elaborar cronograma de dedetizagdo e desratizagdo das

escolas; desempenhar outras atividades afins.




REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Assessor de Manuteng@o da Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICOES: Coordenar os servicos de manuten¢io a serem executados;

organizar a estocagem de materiais: distribuir materiais ¢ ferramentas de trabalho
para servidores da manutengio: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

DIRETORIA DE SUPRIMENTOS, INSUMOS E LOGISTICA

CARGO: Diretor de Suprimentos, Insumos e Logistica da Secretaria Municipal de
Educagao

ATRIBUICOES: Supervisionar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
Financas: coordenar as atividades de pagamento e transferéncias, velando pelo
cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro: velar
pelo cumprimento dos indices de aplicagdo nas fungdes da educagdo: manter
relacionamento com bancos e orientar a secretaria quanto as aplicagdes financeiras
dos recursos publicos; subsidiar a elaboragio de processos, emitindo parecer e outros
assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagdo dos
desenvolver normas internas. processos e procedimentos para as atividades
financeiras: exercer outras atividades correlatas a fungio.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Nog¢des em arquivologia.

CARGO: Assessor de Almoxarifado, Insumos e Suprimentos da Secretaria
Municipal de Educagao ' :

ATRIBUICOES: Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua
guarda. no recebimento das mercadorias e produtos: conferir com a nota de
encomenda dando o recebimento da nota fiscal: remeter as notas fiscais das
mercadorias e produtos, para demais providencia; entregar material mediante
requisi¢do desde que compativel com o uso: manter os registros de entrada ¢ saida de
estoques; expedir relatorio mensal do estoque: encaminhar mensalmente o balango de
movimento de entrada ¢ saida de mercadorias; controlar estoque minimo e maximo,
providenciando as requisigdes de compra em tempo habil: encaminhar a diretoria de
compras as requisi¢des de compras recebidas e que ndo fagam parte dos itens
mantidos em estoque do almoxarifado; controlar os registros de pregos de
responsabilidades de sua divisdo: receber e conferir materiais de limpeza. expediente
¢ toner entregue pelos fornecedores conforme o solicitado: gerir estoque e

distribui¢do de materiais a serem enviadas as escolas. creches e secretarias municipais




de educagio: gerar relatorios junto a diretoria de compras sobre o consumo anual para
elaborar planejamentos do ano seguinte; zelar pela guarda e acondicionamento de
matérias sob sua responsabilidade: arquivar todos os memorandos de solicitagdes de
produtos com a assinatura ¢ recebido do diretor escolar: desempenhar outras

atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Assessor de Distribuigdo do Departamento de Almoxarifado. Insumos E
Suprimentos da Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de departamento de almoxarifado. insumos. e
suprimentos em todos 0s assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de

Informatica.

CARGO: Chefe de Departamento de Alimentagio Escolar

ATRIBUICOES: Subsidiar a Secretaria de Educagdo nas tomadas de decisio
referentes ao departamento: dar orientacdo técnica a todos os envolvidos no setor de
merenda escolar: elaborar cardapio de merenda escolar e submeter para aprovagio do
conselho municipal de merenda escolar: elaborar relatorios mensais com contetidos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagdo: acompanhar, avaliar,
fiscalizar e controlar as condig¢oes sanitarias e técnicas de preparo e fornecimento da
merenda escolar; planejar, acompanhar e controlar os processos de compra de
merenda; coordenar agoes de capacita¢do dos servidores da area: apoiar o conselho de
alimenta¢do escolar no desenvolvimento de suas agdes: realizar semestralmente
pesquisa de opinido com os alunos aceitagdo do cardapio da merenda escolar;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Setor de Controle ¢ Armazenamento de Merenda Escolar

ATRIBUICOES: Controlar e gerenciar estocagem e fornecimento de géneros,
utensilios e equipamentos para o preparo da merenda escolar; organizar as atividades
no estoque. de forma a acompanhar a rota de distribui¢io: administrar o deposito de
merenda escolar para facilitar movimentagio dos itens armazenagem e dos itens a
receber: observar conservagdo de todos os produtos presentes no deposito:
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor de Setor de Distribui¢do de Merenda Escolar

ATRIBUICOES: Coordenar a distribuigio géneros de utensilios e equipamentos




