para o preparo da merenda escolar parai'lodas as unidades de ensino; assegurar que os
embarques ¢ recebimentos sejam realizados nas datas e em conformidade com os
pedidos: reportar ndo conformidades imediatamente, com prestagdo de auxilio
necessario: criar condigoes para assegurar o bom funcionamento ¢ o desempenho de
toda atividade de distribui¢do: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

DIRETORIA PEDAGOGICA

CARGO: Diretor Pedagogico

ATRIBUICOES: Planejar, monitorar ¢ avaliar todo processo pedagogico:
acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino: elaborar e zelar pelo
cumprimento do calenddrio escolar; articular ¢ incentivar a elabora¢do dos projetos
interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdes pedagogicas
inerentes e decorrentes do processo formativo: acompanhar o processo de ensino
(formadores) e aprendizagem (formandos): dispor dos materiais ¢ equipamentos para
plangjamento. execugdo e avaliagio dos programas de formagdo: promover a
atualizacdo de conteudos. manuais ¢ documentagdo de suporte a formagdo: promover
a atualizagiio de todos os materiais de suporte a formagao:; promover a introdugdo de
recursos tecnologicos atualizados: acompanhar a elaboragio de contetdo. manuais. |
documentagio e outros materiais de suporte a formagdo: promover e coordenar as
reunides com a dire¢do de formagdo. coordenadores e formadores; sugerir estratégias
que contribuem para cumprir os objetivos operacionais da empresa.: desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor Pedagogico

ATRIBUICOES: Acompanhar e avaliar as atividades da coordenagdo pedagogica
nas escolas municipais de ensino quanto a implementagdo das orientagdes
curriculares; propor estratégias para o desenvolvimento das orientagdes curriculares
da secretaria municipal de educagdo: atender coletivamente e individualmente os
professores que atuam como: coordenadores, orientando-os quando das visitas
pedagogicas, para que observem e analisem a atuagdo docente com registro em
protocolo de observagdo. pontuando as necessidades de adequagdes com devolutivas
priticas ¢ funcionais aos professores: subsidiar a elaborag¢do da proposta pedagogica
da secretaria municipal de educagdo desencadeando agdes conjuntas com as demais
coordenagoOes escolares; promover ¢ acompanhar reunioes de estudo, cursos e troca
de experiéncias desenvolvidas na secretaria municipal de educag¢do ¢ em oOrgdos
vinculadas; propor e acompanhar a formagio continuada dos docentes: sugerir e
orientar a produgdo ¢ utilizagio de material pedagogico complementar: divulgar e
orientar a utiliza¢do de material de carater técnico- cientifico; elaborar relatério das




atividades desenvolvidas. bimestrais ou quando solicitado. e efetuar seu
encaminhamento ao diretor pedagogico: acompanhar dados dos resultados do sistema
de avalia¢do do desempenho das institui¢des de ensino educacionais do sistema de
ensino municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Chefe de Departamento de Promogdo de Eventos Educacionais e
Atividades Ludicas

ATRIBUICOES: Organizar eventos educacionais: incentivar a participagdo da
comunidade escolar nos eventos educacionais: tornar piblico a comunidade a
realizacio de eventos: promover junto a secretaria de esporte eventos esportivos;
desempenhar outras atividades afins. Buscar apoio aos diversos setores sociais para o
incentivo aos eventos com atividades ludicas; incentivar e criar o senso de
comunidade por meio da realizagdo dos eventos: buscar novas formas de tornar o
ensino estimulante e eficaz; auxiliar no desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO: Assessor do Departamento de Promogdo de Eventos Educacionais e
Atividades Ludicas |

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de departamento de promogdo de eventos
educacionais e atividades lidicas em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Chefe do Departamento de Cursos de Ensino Superior e Extensédo
Universitaria

ATRIBUICOES: Coordenar programas de pesquisa e extensdo para formagdo de
estudantes de pos-graduagdo; buscar a promogio de cursos de licenciatura e formagao
inicial ¢ continuada a professores da cducagao basica: coordenar a oferta de cursos
superiores; coordenar e analisar a necessidade de diversos cursos superiores. tendo
por base a caracteristica regional do municipio; buscar junto a outros oOrgdos o
fomento do desenvolvimento institucional para modalidade de educagio a distancia,
bem como a pesquisa ¢ metodologias inovadoras de ensino superior apoiadas em
tecnologia de informagdo e comunicagdo: coordenar através de estagio ndo
remunerado; experiéncia profissional e formagdo a egressos e estudantes do Ensino
Médio completo: prestar ao publico as devidas informagdes quanto aos processos de
sele¢ido e vestibular; coordenar estagio ndo remunerado: experiéncia profissional e
formacio a estudantes de graduagdo: exercer outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.




CARGO: Assessor do Departamento de Cursos de Ensino Superior e Extensdo
Universitaria

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe administrativo do departamento de em todos os
assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Escolas de Campo

atribuicdes: realizar cursos de capacitagdo sobre a metodologia do programa
educagio no campo: realizar visitas semanais as escolas para auxilio e intervengdes
necessarias para a diminui¢do do indice de fracasso escolar: realizar encontros
pedagogicos; elaborar testes da evolugiio da escrita alfabética para todos os alunos:
elaborar testes diagndsticos de portugués e matematica para os alunos de 3° ¢ 5% ano:
preencher. por bimestre, relatorio da agdo supervisora que identifica os elementos e
instrucdes ja efetivadas por cada professor; encaminhar as fichas com os resultados
dos testes realizados para a diretoria da coordenagio pedagogica: realizar eventos
entre as escolas do campo: participar de eventos, integrando a comunidade escolar e
responsavel pela gestdo educacional do municipio: desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Educagdo Continuada

ATRIBUICOES: Realizar cursos de capacitagdo sobre a metodologia do programa
educagiio no campo; realizar visitas semanais as escolas para auxilio e intervengoes
necessarias para a diminui¢do do indice de fracasso escolar: realizar encontros
pedagogicos; elaborar testes da evolugdo da escrita alfabética para todos os alunos:
elaborar testes diagndsticos de portugués e matematica para os alunos de 3° ¢ 5% ano:
preencher, por bimestre, relatorio da agdo supervisora que identifica os elementos e
instrugdes ja efetivadas por cada professor: encaminhar as fichas com os resultados
dos testes realizados para a diretoria da coordenagido pedagogica: realizar eventos
entre as escolas do campo: participar de eventos. integrando a comunidade escolar ¢
responsavel pela gestdo educacional do municipio: desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Educagao Infantil

ATRIBUICOES: Zelar pela consecugdo dos objetivos tragados por membros do
departamento. buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor promover
encontros pedagogicos regularmente com coordenadores e professores que atuam
diretamente com a educagdo infantil: assegurar padroes satisfatorios de atendimentos
as criangas e suas respectivas familias: planejar com o departamento metodologias




que amplie as possibilidades de atuagdo do professor em ambiente de trabalho;
buscar junto a administragio. aquisi¢ao de materiais pedagogicos adequados a faixa
etaria atendida; ministrar referencial teorico que oriente o professor em suas praticas.
no preparo de suas aulas e no trato com as criangas, buscando um bom
desenvolvimento de suas habilidades e competéncias; participar de forma atuante das
reunioes do forum de educagdo infantil estadual, colocando o municipio evidenciado
dentro do estado no que diz respeito ao trabalho desenvolvido com criangas de 0 a 05
anos ¢ Il meses em nossas escolas: gerenciar o atendimento administrativo,
respondendo em tempo habil as solicitagdes feitas pela diretoria pedagogica e/ou
gabinete do Secretario de Educagdo:; organizar, sistematizar e encaminhar as escolas
municipais ¢ creches as fichas e relatorios que devam ser apresentados bimestral e
semestralmente a este departamento; fiscalizar o quantitativo de alunos por sala de
aula. buscando harmonizar e organizar o ambiente, além de detectar possiveis vagas
em creche e pré-escola, facilitando o atendimento as familias que buscam o
departamento ao longo do ano: supervisionar através de visitas periodicas o trabalho
pedagogico das creches e escolas municipais. no que compete a educagao infantil;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO Assessor do Departamento de Setor de Creche

(s

ATRIBUICOES Acompanhar professores nas “atividades pedag__oglcas realizadas
com as criangas de 0 a 05 anos ¢ 11 meses, nas creches e pré-escolas; auxiliar
diretores nas providéncias material pedagdgico; auxiliar ao assessor de departamento
nas atividades decorrentes e responsabilizar-se na auséncia do mesmo; Comparecer e
acompanhar as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Educagido ou de
Dire¢ao Escolar: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor de Departamento da Educacdo de Jovens e Adultos

ATRIBUICOES: Assegurar a FEducagdo Basica para a EJA, garantindo
oportunidades educacionais apropriadas. de acordo com seus interesses e condigdes
de vida e de trabalho: estabelecer, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes
curriculares da EJA atendidos: implantar e implementar inovagdes pedagogicas que
tenham repercussdo no aumento do indice de permanéncia e de aprovagdo na EJA;
apoiar a implantagdo e implementa¢do de alternativas pedagogicas e estruturas
organizacionais diversificadas para a EJA; elaborar, produzir e disseminar
informagdes e materiais de orientagdo técnico pedagogica para os cursos da EJA:
implantar programas de alfabetizagdo de jovens ¢ adultos em outras unidades
escolares; implantar, implementar, acompanhar ¢ avaliar as diretrizes para a
certifica¢do de estudos dos jovens e adultos; apoiar organizagdes governamentais e
nio governamentais no desenvolvimento de cursos de educagdo de jovens e adultos.
respeitando as especificidades da natureza das organizagdes e de seus beneficidrios:




desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento do Censo Escolar, Cadastro de Alunos e Bolsa
Familia.

ATRIBUICOES: Coordenar junto aos secretrios escolares e auxiliares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere a organizagio e escrituragdo escolar e
planejamento e execug¢do do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP: executar o processo de declaragdo das informagdes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas. de acordo com a
legislacdo vigente: monitorar todas as ctapas do censo escolar ao longo do ano letivo.
para gerar levantamentos estatisticos educacionais: proporcionar encontros bimestrais
na secretaria municipal da educagdo para repasse de informagdes pertinentes a
secretaria escolar; promover capacitagdo semestral dos servidores que atuam nas
secretarias escolares. mediante oficinas e palestras: desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Alfabetizagio

ATRIBUICOES: Promover capacitagio aos professores do ciclo de alfabetizagio (1°
ao 3°) ano do Ensino Fundamental: conscientizar os professores do ciclo com
formacdo voltadas para estimular a alfabetizagdo [onica no processo ensino
aprendizagem: capacitar os professores e orienta-los sobre a importancia de trabalhar
a consciéncia fonologica; acompanhar os professores do ciclo de alfabetizagdo no
processo de ensino aprendizagem: desenvolver agdes que beneficiam professor e
aluno para superar as dificuldades na sala de aula no decorrer do ano letivo. realizar
oficinas com os professores do ciclo desenvolvendo jogos e atividades para melhor
desempenho em sala de aula: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Escrituragio e Documentagéio Escolar

ATRIBUICOES: Coordenar junto aos secretdrios escolares e auxiliares de secretaria
da rede municipal de ensino. no que se refere a organizagdo e escrituragio escolar e
plangjamento e execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declaragio das informagoes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a
legislagdo vigente: monitorar todas as etapas do censo escolar ao longo do ano letivo,
para gerar levantamentos estatisticos educacionais; proporcionar encontros bimestrais
na secretaria municipal da educagdo para repasse de informagdes pertinentes a
secretaria escolar: promover capacitagdo semestral dos servidores que atuam nas

| secretarias escolares. mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades




afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

DIRETORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

CARGO: Diretor de Transporte Escolar

ATRIBUICOES: Planejar, orientar, executar ¢ fiscalizar as a¢des referentes a frota
escolar e demais veiculos: organizar a distribui¢do geografica de fluxo de veiculos de
acordo com as regides necessitadas; zelar pela economia de combustivel como bem
publico: promover reunides com os servidores do departamento de transporte escolar:
organizar cursos direcionados ao transporte escolar e coletivo; vistoriar
continuamente os itens obrigatorios dos veiculos: manter atualizado os dados
cadastrais dos alunos que utilizam o transporte escolar: realizar levantamento das
necessidades individuais dos alunos que utilizam o transporte escolar: desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Manutengdo e Conservagio de Veiculos

ATRIBUICOES: Realizar vistorias preventivas da frota referente ao estado de
conservagdo de cada veiculo; solicitar servigos de manutengdo para os veiculos;
coordenar servigos de instalagdo de medidas de manutengdo preventiva e corretiva:
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Controle de Frota

ATRIBUICOES: Controlar entrada e saida de veiculos. bem como suas rotas:
fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos; vistoriar continuamente os itens
obrigatorios dos veiculos; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Assessor de Rota Escolar

ATRIBUICOES: Elaborar rotas escolares em ateng¢do @ economia de combustivel:
organizar junto as escolas os horarios das rotas escolares: fiscalizar a execucdo das
rotas e horarios conforme a escala de motoristas: desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.




NUCLEO DE PROGRAMAS E CONVENIOS EDUCACIONAIS

CARGO: Chefe de Programas e Convénios Educacionais

ATRIBUICOES: Elaboragio e implementagio de programas. projetos ¢ atividades

educacionais. com atuagdo prioritaria no Ensino Fundamental. creche e pré-escola:
analise de projetos. em relaglo aos recursos proprios e governamentais: orientar e
elaborar, quando necessario, projetos de captagdo de recursos, com vistas ao
desenvolvimento do sistema de educagdo: efetuar consultas via web. aos orgdos
competentes. identificando oportunidades de captagdo de recursos. bem como os
orgdos financeiros que estejam propensos a participar de conveénios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Escola Aberta

ATRIBUICOES: Dar suporte técnico para as escolas contempladas com o programa.

a respeito das adesoes e na elaboragio dos planos de atendimentos de acordo com os
prazos pré-estabelecidos pelo : orientar e monitorar a escola na execugdo do
programa de acordo com suas diretrizes: consolidar as prestagdes de contas de todas
as UEX do Programa Educagdo Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de
Gestdo de Prestagdo de Contas), observando os prazos estabelecidos ¢ manter em
arquivo a disposi¢do do FNDE. dos orgdos de controle interno e externo e do
Ministério Publico: desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Educagdo Integral

ATRIBUICOES: Dar suporte técnico para as escolas contempladas com o programa,
a respeito das adesdes e na elaboragio dos planos de atendimentos de acordo com os
prazos pré-estabelecidos pelo FNDE: orientar ¢ monitorar a escola na execugdo do
programa de acordo com suas diretrizes: receber. analisar e aprovar através de
parccer a prestagdo de contas dos recursos [inanceiros. vinculados ao Programa
Educagio Integral: consolidar as prestagoes de contas de todas as UEX do Programa
Educacdo Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagio de
Contas), observando os prazos estabelecidos e manter em arquivo a disposi¢io do
FNDE, dos orgios de controle interno ¢ externo e do Ministério Publico;
desempenhar outras atividades afins.

-

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Prestagdo de Contas

ATRIBUICOES: Acompanhar as escolas municipais na elaboragido do planejamento
financeiro e execugdo dos projetos e programas de repasse de recursos direto
disponibilizados pelo FNDE (PDDE — Programa Dinheiro Direto na Escola), atraves




"do sistema PDDE-Interativo: § LL!LIILIJI ¢ 'Emﬁr_wénhur o desenvolvimento das agdes
voltadas para o PDDE interativo ¢ Prestagdo de Contas: constituir no ambito da
Secretaria Municipal de Educa¢ao a criagdo de um comité estratégico o qual ¢é
responsavel pela elaboragdo. analise e aprovacdo do PDDE Interativo. que ¢ um
instrumento de planejamento estratégico indicado pelo FNDE. e demais programas.
que tem como objetivo melhorar a qualidade da educagao basica por meio de
assessoramento técnico e financeiro; prestar apoio técnico as unidades escolares para
plancjar ¢ monitorar anualmente a implementagdo dos programas nas unidades

escolares municipais: cadastrar no PDDE web e formalizar a adesdo de todas as
escolas para garantir a liberagao dos recursos do PDDE (Programa Dinheiro Direto na
Escola): analisar, e aprovar os projetos formulados pelas escolas. em consondncia com
as diretrizes de cada programa definidas pelo orgdo financiador (FNDE — Fundo
Nacional da Educacdo) e Secretaria Municipal de Educagdo: coordenar, acompanhar
e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros, vinculados aos projetos e programas
de repasses direto financiados pelo FNDE, em estreita articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educagdo, escolas ¢ conselhos escolares: desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor do Departamento do Projeto Horta Escolar

ATRIBUICOES: Dinamizar o curriculo escolar oferecendo Educagio Alimentar e
Ambiental nas escolas. integrando a comunidade, os pais dos alunos para contribuir
na mudanga de habitos alimentares e ambientais, onde os professores devem utilizar a
horta como laboratorio vivo (recurso pedagogico). informando a importancia ¢ a
fun¢do de cada alimento para a saide do ser humano: Incorporar a alimentagio
nutritiva, saudavel e trabalhando o meio ambiente sustentavel como eixo integrador
da pratica pedagogica: Promover a reeducagio alimentar. a consciéncia da
importancia da reciclagem. a sensibilizagdo dos alunos, dos pais ¢ toda comunidade
escolar para o desenvolvimento sustentdvel: Resgatar os valores ambientais e
nutricionais. promovendo uma melhor qualidade de vida.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

' CARGO: Assessor do Setor de Monitoramento do PAR/SIMEC

ATRIBUICOES: Elaborar, implementar ¢ monitorar a execugdo do PAR (Plano de
Ac¢des Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramento do Ministério da
Educagdo), estabelecendo as competéncias dos entes responsaveis pela

implementagdo do Plano de Metas Compromisso: gerenciar ¢ acompanhar o
| desenvolvimento das acdes voltadas para o PAR (Plano de Agdes Articuladas):
Crealizar levantamento das necessidades das unidades escolares. para elaborar o
diagnostico e planejamento local. de modo a contemplar as quatro dimensoes do
programa: gestio educacional: formagdo de professores. dos profissionais de servigo

e apoio escolar; praticas pedagogicas ¢ de avaliagdo. a fim de buscar apoio a estas




demandas, as quais possam contribuir diretamente no auxilio ao desenvolvimento do
ensino aprendizagem dos alunos; zelar pelo cumprimento das diretrizes. metas,
procedimentos ¢ normas legais emanadas dos organismos financiadores:
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACAO INCLUSIVA E CMEI

CARGO: Diretor do Departamento de Educagio Inclusiva e CMEI

ATRIBUICOES: direcionar ¢ acompanhar o desenvolvimento do trabalho referente
a inclusdo de pessoa com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades na rede regular de ensino municipal; orientar o trabalho no Centro
Municipal de Educagdo Inclusiva e Unidades Escolares e suas respectivas Salas de
Recursos Multifuncionais; viabilizar junto a SME o atendimento educacional
especializado em todas as escolas municipais com 0s recursos necessarios como:
profissionais de apoio (itinerantes), intérprete ¢ tradutores de libras, ensino de Braille,
Equipe multiprofissional para o CMEIL. tecnologia assistivas, manuteng¢do das Salas
de Recursos para o AEE: Incentivar e propor palestras e cursos direcionados ao AEE;
executar outras tarefas da mesma natureza ou Ensino de complexidade associadas ao
seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor da Diretoria do Departamento de Educagdo Inclusiva e CMEI

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe de diretor de departamento de educagio
inclusiva e CMEI em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SEL

GABINETE

CARGO: Secretario Municipal de Esporte e Lazer

ATRIBUICOES: Plancjar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar
as atividades esportivas, esporte-educacionais, de lazer no municipio; poiar e
supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores ¢ da educagdo fisica no
municipio, estimulando a pratica esportiva: administrar os equipamentos publicos,
passeios, parques e congéneres, destinados a pratica de esportes. Promover programas
de lazer, desportivos de interesse publico. estabelecer parcerias com orgdos afins,
inclusive ligas. federagdes ¢ empresas, de forma a incentivar ¢ ampliar a pratica
desportiva junto a secretaria municipal de esporte, lazer: fomentar atividades de lazer,
que atendam as expectativas e especificidade de cada bairro da cidade: subsidiar o

governo municipal, quanto a proposigido e acompanhamento dos investimentos fisico-




financeiros para o desenvolvimento das agdes de esportes, de lazer; promover e
incentivar a¢des para a pratica de atividades inclusivas para 3" idade e pessoas com
deficiéncia ou PcD: viabilizar e organizar a interagdo entre as secretarias municipais
promovendo a pratica ao esporte, ¢ lazer: criar projetos em parceria com escolas
publicas e privadas visando estimular a pratica esportiva interclasses ¢ interescolares:
prestar assessoramento ao prefeito e demais orgdos nos assuntos relacionados a
formulagdo: coordenar o cumprimento das metas de governo relacionadas a esta
secretaria; expedir portarias, comunicados e outros atos normativos relacionados a
esta secretaria, com supervisdo da procuradoria geral e¢/ou da assessoria juridica:
assistir os 6rgdos municipais na execugdo das atribuigdes relativas aos servigos da
pasta: responder aos orgios de controle externo ¢ demais quando solicitado: formular.
executar ¢ avaliar as politicas municipais de cultura, em consonancia com as
diretrizes gerais do governo municipal e da legislagdo vigente: formular, coordenar,
executar ¢ avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao desenvolvimento da
cultura no ambito do municipio; promover o acesso a bens culturais materiais ¢
imateriais a populagdo do municipio. de forma equanime e participativa, visando o
fortalecimento da identidade local e a valorizagdo da diversidade cultural; coordenar,
orientar e acompanhar a elaboragdo ¢ a execugdo do Plano Municipal de Cultura em
consondncia com as diretrizes gerais do governo municipal e a legislagdo vigente;
realizar agdes de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento
dos programas e agdes dentro de sua competéncia: acompanhar ¢ controlar a
execugdo de contratos ¢ convénios celebrados pelo municipio, na sua drea de
competéncia: desempenhar outras atividades afins. sempre por determinagdo do
Chefe do Executivo Municipal; cumprir todas as obrigagdes assemelhadas. que forem
dispostas em Decretos Municipais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Esporte ¢ Lazer

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretario Municipal da pasta, além das demais
atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER

CARGO: Diretor de Esporte e Lazer

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugdo das atividades das
assessorias ¢ demais servidores da pasta: redigir minutas de atos normativos, solicitar
publicagdes em meios oficiais. de competéncia, assisténcia e apoio ao exercicio da
fungdo do secretario: representar o secretario de esporte. lazer, cultura e juventude 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 e

direcionar a organiza¢do do arquivo da pasta: assessorar o secretario de esporte e




lazer., em assuntos relativos a sua drea de atuagdo: direcionar e coordenar as
atividades esportivas, de cultura, lazer e de juventude: zelar pelo cumprimento das
metas ¢ competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a esta
diretoria; desenvolver o planejamento ordinario e extraordinario das atividades
relacionadas ao esporte. ¢ lazer; realizar agdes para aprimorar as atividades
relacionadas ao esporte e lazer: propor a realizagdo de convénios, acordos, parcerias e
congéneres com orgdos publicos/ privados. objetivando o desenvolvimento das
atividades relacionadas a secretaria; motivar e tornar melhor a eficiéncia e eficacia da
execugdo de atividades dos servidores subordinados a diretoria; promover a formagao
continuada dos servidores da pasta. buscando parcerias pablica/privada. promover o
convivio. a integra¢do ¢ o bom entendimento entre os moradores ¢ proprietarios,
estimulando atividades de cardter esportivo. de lazer e de recreagio: exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

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

CARGO: Chefe de Esporte e Lazer

ATRIBUICOES: Supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social:

controlar a observincia dos prazos para emissdo de pronunciamentos. pareceres e

informagoes da responsabilidade da Secretaria Municipal:

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Esporte e Lazer

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a
elaborag¢@o 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 completo:  conhecimentos  basicos  em
informatica

CARGO: Chefe do Departamento de Eventos Esportivos

ATRIBUICOES: Supervisionar a elabora¢do de sua agenda administrativa e social;
controlar a observdncia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres €
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal:

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

CARGO: Assessor do Departamento de Eventos Esportivos

ATRIBUICOES: formulagio ¢ execugdo de planos, programas e projetos
relacionados as atividades de recreagdo, esporte e lazer: promover a criagdo de

espagos ¢ instalagdes adequadas ao exercicio de priticas desportivas: estimular e




apoiar a criagdo de associagdes esportivas: promover certames ¢ torneios esportivos, a
Ensino municipal e regional: e desenvolver outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

CARGO: Assessor do Departamento de Valorizagio do Esporte

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros
inerentes a geréncia do departamento de valorizagao do esporte: assessorar o diretor e
secretario da pasta; cuidar de comunicados e correspondéncias do departamento;
exercer outras atividades correlatas a funcéo.

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

GABINETE

CARGO: Sccretario Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria

ATRIBUICOES: Formular politicas de saide de acordo com os principios
norteadores do Sistema Unico de Saude; coordenar, supervisionar e executar
programas, projetos. atividades e agdes vinculadas ao Sistema Unico de Saude, em
articulagdo com a Secretaria de Estado da Saiade. Ministério da Sadde. iniciativa
privada, universidades ¢ entidades afins: gerir o Fundo Municipal de Saude, de
acordo com a sua lei de cria¢do, incluindo o planejamento, a coordenacdo ¢ a
execugdo das atividades orgamentarias. financeiras ¢ contabeis; prestar servigos de
saude a populagio, direta ou indiretamente. no que tange a prevengio de doengas e a
promogdo da saude coletiva com foco em seu cardter educativo. curativo, reabilitador
¢ de urgéncia e emergéncia; orientar o cidaddo acerca de seus direitos ¢ garantias
relativas a satde e as regras de Seguridade Social: executar atividades integradas de
assisténcia, prevengdo ¢ vigilancia alimentar e nutricional. epidemioldgica. sanitaria e
ambiental, respeitando as suas especificidades; implementar e fiscalizar politicas
relativas a satde publica ¢ controle de vetores de doengas e zoonoses, em articulagdo
com outros 6rgdos publicos; exercer as competéncias conferidas pela Lei n. 989/20135,
que cria o Servigo de Inspe¢io Municipal - SIM: implantar a Politica de
Humanizagio do Atendimento. em cardter permanente. nos servigos de salde:
regular, controlar, avaliar e auditor os prestadores de servigos hospitalares e
ambulatoriais contratualizados com o Sistema Unico de Saude: planejar. controla e
garantir do suprimento de medicamentos e insumos necessarios a assisténcia
farmacéutica. em conformidade com a politica nacional e diretrizes do Sistema Unico
de Saude: viabilizar os canais de comunicagdo que possibilitem avaliagdo e




redirecionamento das atividades desenvolvidas pelo sistema de saude municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimentos basicos de redagdo oficial.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Satde e Vigildncia Sanitaria

ATRIBUICOES: Receber. numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos, bem
como as correspondéncias e outros papéis de interesse da secretaria, procedendo
exame formal dos documentos recebidos: prestar informagdes aos interessados sobre
0s processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo. desde que ndo seja
sob sigilo: fazer as buscas necessdrias 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:
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 de Informatica.

CARGO: Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia

Sanitéria

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gabinete da  Secretaria na sua
representagdo civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagdo das
iniciativas dos diferentes Orgdos municipais: prestar assessoramento a Secretaria
Municipal. supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social:
controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal: receber e atender com
cordialidade a todos quantos o procurem para tratar. junto a si ou a Secretaria
Municipal. de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da drea: promover
mecanismos de interagdo da populagdo com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Diretor do Fundo Municipal de Saude

ATRIBUICOES: Auxiliar o gestor da pasta municipal de saade nas indicagdes de
recursos de quaisquer dispéndios ptiblicos. pagamentos pessoal. aluguéis. contratos.
ou qualquer tipo de processo que envolva a indicagdo necessaria relacionada a essa
finalidade de maneira correta sem que cause danos ao erario publico, seguindo as
ordens expressas do gestor da pasta envolvida sobre as providéncias a serem tomadas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.




Conhecimentos Basicos de Redagdo Oficial.

CARGO: Assessor administrativo da Secretaria Municipal de Saide e Vigilancia
Sanitaria

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

- Secretaria Municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica. Conhecimentos Basicos de Redagao Oficial.

CARGO: Assessor de manutengdio da Secretaria Municipal de Saide e Vigilancia

ATRIBUICOES: Tramitar. receber. expedir ¢ controlar agdes voltadas para os
servigos da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria: Assessorar as
demandas administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor;
Acompanhar as fungdes de ajudantes gerais e agentes de portaria junto aos

departamentos responsaveis: Tomar providéncias cabiveis quanto aos danos causados
ao erario publico: Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

| REQUISITOS:  Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

' CARGO: Assessor Administrativo do Conselho Municipal de Saude

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento ao Conselho Municipal de Satde:
Supervisionar a elaboragio de agendas administrativa e social; Controlar a
observancia dos prazos para emissdo de pareceres. apreciagdes e informagodes do
Conselho Municipal de Satude junto a Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia
Sanitaria.

i B I - — e —
REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em

informatica.

CARGO: Ouvidor do SUS

ATRIBUICOES: Tramitar. receber. expedir e controlar os documentos atinentes &

ouvidoria do SUS: assessorar o Ouvidor do SUS em sua atuagdio, em especial nas
demandas administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor.

| REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimentos Basicos de Redagio Oficial.

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS




CARGO: Assessor de Almoxarifado da Saude

ATRIBUICOES: Supervisionar. controlar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas no
Almoxarifado: Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de
fornecimento ¢ das unidades: Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque: Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques esta sendo atualizado. fornecendo informagdes precisas sobre o consumo de
materiais por cada setor: Determinar que seja feita conferéncia periddica dos estoques
para verificagdo de saldos, prazos de validade. condigoes de armazenagem. avarias e
obsolescéncias. efetuando os ajustes necessdrios ¢ dando baixa se for o caso.
conforme autorizado pela diretoria: Fiscalizar a manutengdo do estoque dos materiais
padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento ndo seja
interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as requisi¢oes dos
setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na distribuigdes dos
materiais: Supervisionar a elabora¢do do inventario mensal, visando o ajuste de
divergéncia com os registros contabeis: outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Chefe de Controle Patrimonial e Almoxarifado da Saude

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de
fornecimento e das unidades: Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque: Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques esta sendo atualizado. fornecendo informagoes precisas sobre o consumo de
materiais por cada setor: Determinar que seja feita conferéncia periodica dos estoques
para verificagdo de saldos, prazos de validade. condigdes de armazenagem, avarias e
obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios ¢ dando baixa se for o caso.
conforme autorizado pela diretoria: Fiscalizar a manutengdo do estoque dos materiais
padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento ndo seja
interrompido por falta. nem haja estoque excessivo: Coordenar as requisigoes dos
setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na distribui¢des dos
materiais: Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal. visando o ajuste de

divergéncia com os registros contabeis: outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Chefe de Gestao e Suprimentos da Secretaria Municipal de Saude

ATRIBUICOES: Gerir e controlar os materiais recebidos mediante pedido de
fornecimento ¢ das unidades; Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do
sistema de gerenciamento de estoque: Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de
estoques esta sendo atualizado. fornecendo informagdes precisas sobre o consumo de
materiais por cada setor: Determinar que seja feita conferéncia periddica dos estoques
para verifica¢do de saldos. prazos de validade. condigdes de armazenagem. avarias e
obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios ¢ dando baixa se for o caso,




conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutengdo do estoque dos materiais
padronizados em niveis ideais. de forma que o fluxo de abastecimento nio seja
interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as requisigoes dos
setores. conforme lista de materiais padronizados pelo hospital. na distribui¢oes dos
materiais. Supervisionar a elabora¢do do inventario mensal. visando o ajuste de
divergéncia com os registros contabeis: outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA EM SAUDE

CARGO: Chefe Administrativo do Gabinete da Secretaria Municipal de Satde e
Vigildncia Sanitéria

ATRIBUICOES: Receber, numerar ¢ distribuir ou guardar todos os processos. bem
como as correspondéncias e outros documentos 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 nao seja
sob sigilo: Fazer buscas necessarias sobre o controle do andamento dos processos
pelos oOrgdos do municipio se necessario: Realizar mensalmente a remessa da
documentagao destinada ao arquivo geral: Manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos ¢ outros documentos que tramitam na secretaria:
Manter cuidado com toda documentagdo e processos, zelando e restaurando se
necessario; Nao retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de
prazos ¢ outros danos Realizar outras atividades inerentes a fungio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Assessor de Gestio Administrativa em Saide

ATRIBUICOES: Tramitar. receber. expedir ¢ controlar os documentos atinentes ao
Departamento de Gestdo Administrativa em Saude: assessorar o Chefe superior em
sua atuagdo, além do Secretario de Saude, em especial nas demandas administrativas
necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor; Definir a programagio anual
de atividades da Diretoria de acordo com as diretrizes do Plano Municipal de Saude ¢
encaminhar para aprovag¢do: Monitorar sistematicamente o desenvolvimento dos
processos, produtos e agoes realizadas na esfera municipal do SUS. verificando a
conformidade ao plano municipal. requisitos técnicos e regulamentagdo vigente:
Estruturar e coordenar a implantagao do sistema de controle e avaliagdo dos servigos
de saude proprios e contratados pela Secretaria Municipal de Satde e Vigilancia
Sanitaria; Coordenar a pactuagdo anual dos termos do Pacto pela Saiude e da
programagdo integrada; Emitir relatorios quadrimestrais das agdes e atividades
realizadas pelos setores da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitaria.

REQUISITOS: Ensino Médioa)mp]clo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Chefe de Abastecimento ¢ Frotas da Saude




ATRIBUICOES: Gerenciar e organizar a frota de veiculos da Secretaria Municipal
de Saude: administrar custos operacionais da frota. como gastos com combustivel e
outras eventualidades. multas, IPVAs, seguros DPVAT e acompanhamento da
situagdo das CNHs dos condutores: verificar possibilidade de economia: realizar o
controle da jornada de trabalho dos profissionais ligados ao departamento. bem como
planejar suas escalas de trabalho: realizar os atos necessarios @ manutengdo dos
veiculos, tanto a preventiva quanto a corretiva ou emergencial, bem como zelar pela
higiene e limpeza dos mesmos; manter a frota abastecida. controlando o gasto com
combustiveis ¢ acompanhando os processos administrativos relacionados.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Assessor de Abastecimento e Frotas da Saide

ATRIBUICOES: Acompanhar diariamente o consumo de combustivel; fazer o
registro de abastecimento diario para evitar o desperdicio: elaborar relatorio mensal
dos gastos com combustivel; assessorar o chefe de abastecimento e frotas nas fungdes
atribuidas; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica

CARGO: Diretor de Atengdo de Média e de Alta Complexidade

ATRIBUICOES: Garantir aos usuarios do sistema municipal de satde acesso a
servigos qualificados: coordenar e controlar os setores que representam a Atengdo de
Média e Alta Complexidade auxiliando no planejamento. acompanhamento e
organizagio estrutural por meio de manuais. protocolos e normas e rotinas.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor de Atengdo de Média e de Alta Complexidade

ATRIBUICOES: Auxiliar o Diretor a garantir aos usuarios do sistema municipal de
saide acesso a servigos qualificados: coordenar e controlar os setores que
representam a Atengdo de Média e Alta Complexidade auxiliando no planejamento,
acompanhamento e organizagio estrutural por meio de manuais, protocolos € normas
e rotinas.

rRF.QUlSlTOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Chefe Administrativo Hospitalar

ATRIBUICOES: Planejar. organizar ¢ controlar as atividades administrativas do
hospital; tragar estratégias ¢ métodos de trabalho: administrar as situagdes de crise:

organizar o funcionamento dos varios setores do hospital. calculando despesas para




garantir a perfeita circulagio de informagdes e orientagdes.

REQUISITOS: Ensino Mé_dﬁua{ibleln. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor Administrativo Hospitalar

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina dos servidores/funciondrios do
hospital municipal; organizar ¢ acompanhar as demais demandas do seu superior
hierarquico, auxiliando os gestores em processos operacionais e administrativos, além
de manter relagdes com os demais setores da Secretaria Municipal de Sadade e do
Poder Publico Municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagao oficial.

CARGO: Assessor de Manutengio Hospitalar

ATRIBUICOES: Supervisionar a ocorréncia de falhas estruturais para manter a
funcionalidade dos setores da saude.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Chefe do Centro de Reabilitagdo

ATRIBUICOES: Responder técnico administrativamente pelo  centro  de
reabilitagdo; coordenar o servigo, de acordo com as diretrizes da rede de cuidados a
pessoa com deficiéncia; promover agdes com vistas a acessibilidade fisica, atitudinal
¢ de comunicagdo; zelar pelo cumprimento das diretrizes, objetivos, metodologia de
trabalho e resultados; realizar a gestio humanizada e democratica da equipe de
trabalho: promover o estabelecimento ¢ manuten¢do de parcerias, visando ampliar a
rede de servigos para atendimento a pessoa com deficiéncia: coordenar a elaboragéo e
cumprimento da agenda de trabalho ¢ registro atualizado das agdes desenvolvidas
pelos diversos profissionais; consolidar os dados ao final de cada periodo: manter
atualizados e monitorar indicadores quantitativos ¢ qualitativos; desencadear agoes
com vistas a regularidade do abastecimento de materiais de consumo e manutengdo
dos equipamentos permanentes; garantir junto a equipe o cumprimento dos fluxos
administrativos internos. relativos a OPM: o APAC (laudo. autorizagdo, execugio e
faturamento dos procedimentos); controlar OPM: disponibilizadas para teste pelas
empresas, fluxos de solicitagdo junto as empresas (molde. AASI intra-aurais,
adequagdo postural) e a SMS (pedido de compra): promover estratégias com vistas a
garantia de uma linha de cuidado, que integre agdes de reabilitagdo a dispensagdo e
uso efetivo das OPM: otimizar tempo ¢ fluxo dos atendimentos: promover ¢
coordenar reunides com a equipe para dividir tarefas ¢ avaliar o funcionamento do
servi¢o: participar das reunides do conselho gestor e supervisdo de saude.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.




Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Chefe da Regulagdo da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia
Sanitaria '

ATRIBUICOES: Garantir o acesso aos servigos de satde disponibilizados de forma
adequada. em conformidade com os principios de equidade ¢ integralidade: elaborar,
disseminar ¢ implantar protocolos de regulagdo do acesso: diagnosticar, adequar e
orientar os fluxos regulatorios da assisténcia; construir e viabilizar as grades de
referéncia e contra referéncia; integrar as a¢oes de regulagdo entre as centrais de
regulagdo regional: coordenar a pactuagdo de distribuigdo de recursos em saude entre
as centrais de regulagdo regionais: coordenar a integra¢do entre o sistema de
regulagdo estadual ¢ o municipal: subsidiar o gestor de informagdes sobre
insuficiéncia de ofertas em sadde, fila de espera e indicadores de aproveitamento das
ofertas: pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas contratadas:
participar do processo de contratacdo dos diversos servigos em satde, bem como das
readequagdes contratuais; promover a interlocugao entre o sistema de regulagdo ¢ as
diversas areas técnicas de atengio a saude; efetuar a regulagdo médica , exercendo
autoridade sanitaria para garantia do acesso. baseado em protocolos, classificagio de
risco e demais critérios de priorizagdo. tanto em situagdo de urgéncia quanto para
procedimentos eletivos: fazer a gestdo da ocupagdo de leitos disponiveis e do
preenchimento das vagas nas agendas de procedimento eletivos das unidades de
saide: padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de
acesso. levando em conta os protocolos assistenciais; executar o processo autorizativo
para realizagdo de procedimentos de alta complexidade e internagdes hospitalares.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Assessor Administrativo da Chefia de Regulagdo

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina do setor de regulagdo: organizar e
realizar busca ativa de clientes conforme planilha de consultas: zelar pela garantia o
acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma adequada, em conformidade
| com os principios de equidade ¢ integralidade: claborar. disseminar ¢ implantar

protocolos de regulagao do acesso, ¢ demais fungoes do setor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Dn'etor do CAPS

ATRIBUICOES: Planejar. programar. ¢ avaliar a assisténcia prestada aos pacientes
individuais ¢ grupos: criar ¢ manter o ambiente terapéutico voltado para a realizagio
das atividades do CAPS: atuar junto aos pacientes, familiares ¢ a equipe no
atendimento de suas necessidades basicas para obten¢do e satde fisica e mental:




proferir palestras. orientagdo, coordenagio ¢ elaboragio de trabalhos na area de saide
mental para o CAPS, familias ¢ comunidade: organizar a manutengdo do servigo:
atendimento individual. grupal. grupal. cletivo ¢ de urgéncia, seguir protocolos
definidos pelas Esferas Municipal, Estadual e Federal: realizar outras tarefas inerentes
a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médiu_complclo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

DIRETORIA DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

CARGO: Diretor de Atengfo Primaria a Saude

ATRIBUICOES: Coordenar o planejamento. a organizagdo e administragdo dos
servigos assistenciais: Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude:
Coordenar a implantagdo das a¢des de atengdo integral a saide, como foco na
organiza¢do de linhas de cuidado: Formular ¢ implementar as politicas de Atengdo
Basica para o Municipio de acordo com as diretrizes da SMS: Gerencial a
implantagdio de diretrizes de humanizagdo do cuidado em saude: estabelecer metas
quantitativas e qualitativas dos servigos assistenciais ¢ de gestagdo de atengdo a
satude: Aprovar e promover agdes educativas de orientagdo 4 comunidade no que se
refere a promogdo. prote¢do e recuperagdo da satde: organizar e gerencial os
servigos de atengdo basica, de forma universal, dentro do seu territorio, incluido as
unidades proprias e as cedidas pelo estado e pela Unido: Executar outras atividades
inerentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Chefe Administrativo da Diretoria de Atengdo Primaria a Saude

ATRIBUICOES: Dirigir. planejar. organizar e controlar as atividades, planos e
programas das areas administrativas da Secretaria de Saude, tais como como recursos
financeiros, tecnologicos e fisicos na busca pelos melhores resultados: coordenar e
gerenciar as fungdes de ajudantes gerais e agente de portaria junto aos departamentos
responsaveis: coordenar e administrar o arquivo da secretaria: verificar as entregas de
folhas de pontos ou ponto biometrico de maneira clara e precisa de todos os
servidores pertencentes a essa secretaria; tomar as providéncias cabiveis quanto aos
danos causados ao erario puablico: convocar reunides; normatizar portarias:
desempenhar as atividades delegadas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagao oficial.

CARGO: Chefe de Educagao, Saude Pablica e Coletiva

ATRIBUICOES: Manter e controlar os indicadores ¢ metas do PSE junto as equipes




de ESF: apoiar os ambitos municipal ¢ estadual de Planificagdo da Ateng¢ao Basica
multiplicando agdes e projetos: participar de reunides estaduais para desenvolvimento
¢ implantagdo de projetos a Ensino estadual ¢ municipal: implementar capacitagoes
municipais; coordenar a educagdo permanente ¢ continuada do municipio. mantendo
reunides periodicas com todas as categorias profissionais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redacdo oficial.

CARGO: Chefe de Analise de Desempenho e Indicadores

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagao oficial.

CARGO: Assessor de Digitagfio

ATRIBUICOES: Coordenar o langamento e a inclusdo de informagdes nos sistemas
eletronicos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO: Chefe da Odomologia

ATRIBUICOES: Apresentar-se como responsavel técnico junto ao Conselho
Regional de Odontologia: coordenar, planejar. implantar, supervisionar e avaliar as

| Politicas Publicas de Saude Bucal em conjunto com as diretrizes do Ministério de

Saude: alimentar ¢ monitorar os sistemas de informagoes em saude bucal, produzindo
relatorios referentes as produgdes dos procedimentos odontologicos das equipes de
saide bucal, do Centro de Especialidades Odontologicas. Unidade Odontologia
Mavel: controlar e distribuir insumos odontologicos no ambito municipal, exceto
unidade prisional odontologica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor de Manutengdo Odontologica

ATRIBUICOES: Conferir materiais e pecas para instalagio dos equipamentos:
verificar condigdes para instalagdo de maquinas ¢ equipamentos: coordenar instala¢do
de maquinas e equipamentos; avaliar condigdes de funcionamento, apos a instalagao:
treinar usuarios na operag¢do de maquinas e equipamentos instalados. Inspecionar
equipamentos. para a definigdo do tipo de manutengdo: levantar dados de controle de
manuten¢do: elaborar cronograma de manutengdo: estimar custo da manutengdo;
providenciar pecas e materiais para reposi¢do: coordenar manutengdo. Executar
outras tarcfas de mesma natureza ¢ Ensino de complexidade associadas ao ambiente




organizacional.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

CARGO: Diretor de Vigilancia Sanitaria

ATRIBUICOES: Gerencnar e ahmtmar o sistema de informagao do QUS planejar as
acgoes de epidemiologia municipal. incluindo notificagdes compulsorias. de doengas e
agravos de interesse a Saude Puablica e sua investiga¢do:; apresentar-se como
responsavel téenico pelo nucleo de vigilancia epidemiologica junto ao Conselho
' Regional de Enfermagem (COREN) e coordenacido de controles e vetores.

REQUISIT()S ~ Ensino Médio wmpluw Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redacao oficial.

CARGO: Assessor Administrativo da Diretoria de Vigilancia Sanitaria

ATRIBUICOES: Acompanhar ¢ controlar a rotina dos funciondrios da Vigilancia
Sanitaria: organizar e acompanhar as demandas do Chefe Administrativo; auxiliar os
gestores em processos operacionais, mantendo relagdes com os demais setores da
Secretaria Municipal de Saude e Administragdo Publica em geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica. Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Diretor do Nucleo de Vigilancia Epidemiologica

ATRIBUICOES: Gerenciar e alimentar o sistema de informagio do SUS;
apresentar-se¢ como responsavel pelo plancjamento das agoes de epidemiologia
municipal. incluindo notificagdes compulsorias, de doengas e agravos de interesse a
Saude Publica e sua investigagdo: apresentar-se como responsavel técnico pelo nucleo
de vigilancia epidemioldgica junto ao Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

e coordenacao de controles e vetores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Assessor de Investigagdo Epidemioldgica de Campo

ATRIBUICOES: Monitorar ¢ investigar os obitos materno-infantil ¢ fetais, ag,mm::.
e violéncias em campo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

CARGO: Chefe de Projetos e Convénios




ATRIBUICOES: Assessorar o Secretdrio na execug¢io, coordenago e supervisdo das
atividades referentes a Projetos e Convénios, tendo em vista suas atribui¢des ¢ os
objetivos e necessidades da Administragdao Municipal; assessorar a municipalidade na
organiza¢do do arquivo de informagodes necessdrias ao cumprimento das finalidades
correlatas. visando o atendimento das solicitagdes do Secretario. além de orgio
externos. principalmente de controle: assessorar a coordenagio de todas as atividades
de informagao de dados. projetos. or¢amentos. cronogramas de realizagdo. fontes de
recursos para a realiza¢do de obras em parceria com o Estado e/ou Unido: comunicar
ao Secretario todos os novos programas de financiamento, parceria e o recurso a
fundo perdido para as dareas ditas prioritarias pelos 6rgdos concessores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO: Chefe de Controle de Vetores

ATRIBUICOES: Coordenar a equipe de controle e vetores sobre focos em
residéncias: supervisionar os agentes de endemias em campos: demandar ¢ monitorar
no sistema de levantamento de indice (LIRA) de lavras e bloqueio do agente causador
da doenga e analise laboratorial de larvas do mosquito Aedes Aegypt.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
TRANSFERENCIA DE RENDA

GABINETE

CARGO: Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia de
Renda :

ATRIBUICOES: Planejar a execugio da politica social do municipio; promover as
acoes de melhoria da qualidade de vida da populagdo: desenvolver a articulagdo
comunitaria; promover as politicas de assisténcia social no municipio, de acordo com
as necessidades basicas da municipalidade e em consonancia com as diretrizes de
governo, com a lei organica de assisténcia social ¢ as orientagdes e deliberagdes do
conselho municipal de assisténcia social: propor ¢ gerenciar convénios com
instituigdes publicas, privadas ou organizagio da sociedade civil consoante os
objetivos que definem as politicas de assisténcia social; elaborar, executar. incentivar
e desenvolver programas e projetos em defesa dos direitos da mulher. do idoso. da
crianga, do adolescente ¢ pessoas com necessidades especiais: formular diretrizes e
politicas sociais que propiciem o acesso a assisténcia social; elaborar e garantir agdes
¢ servigos socioassistenciais para criangas, adolescentes, mulheres. idosos e familias
em situagdo de vulnerabilidade: gerenciar os recursos financeiros alocados no fundo
municipal de assisténcia social. obedecendo a legislagio especifica e viabilizar as

acoes planejadas no ambito da secretaria municipal: garantir as agdes e servigos de




sua competéncia. normatizar e organizar o armazenamento e distribui¢io de materiais
utilizados na execu¢do de suas atribuigdes: formular diretrizes e politicas de
assisténcia social que propiciam o direito a equidade: executar outras ag¢des correlatas
determinadas pelo chefe do executivo municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria de Desenvolvimento Social e
Transferéncia de Renda

ATRIBUICOES: Coordenar representar o Secretario Municipal: Assessorar o
Secretario Municipal em seus contatos com os orgaos da administragdo municipal,
instituigdes publicas (Governo Estadual e Federal. Legislativo. Judiciario), privadas e
comunidade; coordenar a organizagio da agenda de audiéncias. entrevistas e reunioes
com o secretario municipal: coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e
divulgagdo de diretrizes, planos. programas e outros assuntos de interesse da
prefeitura. relacionados a secretaria: coordenar as atividades de registro e expedigdo
dos atos do secretario municipal: coordenar o recebimento ¢ distribuigdo da
correspondéncia do gabinete: manter o secretario informado sobre as atividades
relacionadas a prefeitura, as demais secretarias e a comunidade: outras competéncias
afins.

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

CARGO: Assessor de Gabinete da Secretaria de Desenvolvimento Social e
Transferéncia de Renda : ;

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria na sua
representagdo civil. social e administrativa: assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na ado¢do de medidas administrativas que propiciem a harmonizagdo das
iniciativas dos diferentes Orgdos municipais; prestar assessoramento a Secretaria

Municipal., supervisionar a elaboracdo de sua agenda administrativa e social: controlar

| a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes

da responsabilidade da Secretaria Municipal: receber ¢ atender com cordialidade a
todos quantos o procurem para tratar. junto a si ou a Secretaria Municipal, de assuntos
de interesse do cidaddo ou da comunidade. providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento as secretarias da area; promover mecanismos de interagdo da
populagdo com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo.  Conhecimentos  basicos  de

informatica. Conhecimentos basicos em redagio oficial.

CARGO:; Chefe Coordenador de Servigos Funerarios

ATRIBUICOES: Coordenar programas de assisténcia e auxilio no que concerne a




sepultamento de municipes de familia de baixa renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos  de
informatica. Conhecimentos basicos em redag¢do oficial.

CARGO: Assessor da Coordenagdo de Servigos Funerarios

ATRIBUICOES: Assessorar o departamento de servigos funerarios, no que tange a
analise de documentos. requerimentos: exercer outras atividades correlatas as suas
competéneias ¢ que lhes forem determinadas pela  Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social e Transleréncia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL

CARGO: Diretor de Acompanhamento e Vigilancia Socioassistencial

ATRIBUICOES: Gerir e acompanhar projetos de responsabilidade social e politicas
publicas: realizar monitoria e supervisdo dos resultados das demandas acompanhadas:
utilizar. preencher e criar instrumentais que potencializem e organizem o
desenvolvimento de projetos: planejar ¢ promover relatorios de registro: desenvolver
projetos dos ntcleos do SUAS.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

Conhecimentos basicos redagio olicial.

CARGO: Assessor de Acompanhamento e Vigildncia Socioassistencial

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Diretor. definindo diretrizes. orientando e
coordenando o planejamento governamental. de forma a permitir a consecugdo dos
objetivos da Administra¢do. mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos
publicos: exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia
de Renda.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE ACOMPAHAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA

CARGO: Diretor de Acompanhamento e Execugdo Financeira

ATRIBUICOES: Gerenciar as informacdes contibeis ¢ financeiras, desenvolvendo
' normas internas. processos ¢ procedimentos de finangas: supervisionar toda a parte
das fun¢oes de suporte administrativo ¢ financeiro: organizar. dirigir ¢ controlar as
atividades financeiras da secretaria: fixar politicas de agdo acompanhando seu




desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas:
realizar o gerenciamento completo da drea administrativa e financeira da secretaria;
organizar as atividades de planejamento financeiro. contas a pagar. gestio do
patrimonio da secretaria. compras administrativas: gerenciar as atividades de recursos
humanos: alimentar o sistema de presta¢do e contas junto ao Ministério de
Desenvolvimento Social e os programas do Governo Federal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Acompanhamento e Execugdo Financeira

REQUISITOS: Organizar. dirigir ¢ controlar as atividades financeiras da secretaria;
fixar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas: realizar o gerenciamento completo
da darea administrativa e financeira da secretaria: organizar as atividades de
planejamento financeiro. contas a pagar, gestdo do patrimonio da secretaria, compras
administrativas; gerenciar as atividades de recursos humanos:

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DA MULHER

CARGO: Diretor da Ml;lher

ATRIBUICOES: Formular e implementar politicas publicas de género, voltadas a
igualdade de direitos. a prote¢do e a eliminagdo de todas as formas de discriminagdo
contra a mulher: formular, articular e executar politicas de acolhimento e
desenvolvimento de agdes com o objetivo de proporcionar a autonomia econdémica
das mulheres: realizar ainda agoes no campo da educacio e pesquisa de género:
estimular a promogdo dos direitos das mulheres que estiao em situagdo de violéncia
doméstica: desenvolver agdes com o objetivo de proporcionar a autonomia econdémica
das mulheres: realizar ainda a¢des no campo da educagio ¢ pesquisa de género.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe da Diretoria da Mulher

ATRIBUICOES: Assessorar o Diretor ao definir diretrizes. orientar e coordenar o
plancjamento financeiro governamental, de forma a permitir a consecugao dos
objetivos da Administra¢do, mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos
publicos. exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia
de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.




DIRETORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS

CARGO: Diretor de Programas Sociais

ATRIBUICOES: Plancjar. orientar. supervisionar a elabora¢io. acompanhando e
avaliando os programas da darea social: desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obteng¢ado de resultados e melhoria da sua gestio: realizar estudos situacionais das
necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial e de
acordo com os recursos disponiveis, definir a programagdo de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Programas Sociais

ATRIBUICOES: Elaborar, acompanhar ¢ avaliar os programas da area social:
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtengdo de resultados e
melhoria da sua gestdo: realizar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento socioassistencial ¢ de acordo com os recursos
disponiveis, definir a programagio de trabalho a serem desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGO: Diretor de Acompanhamento Administrativo e Execugdo de Projetos de
Acolhimento e Abrigos

i

ATRIBUICOES: Planejar, orientar, supervisionar a elaboragdo, acompanhando e
avaliando os programas da area social: desenvolver estudos e projetos que contribuam

para obtengdo de resultados ¢ melhoria da sua gestdo: realizar estudos situacionais das

necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial ¢ de
acordo com os recursos disponiveis. definir a programagdo de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Acompanhamento Administrativo e Execugdo de Projetos de
Acolhimento e Abrigos

ATRIBUICOES: Elaborar, acompanhar ¢ avaliar os programas da drea social:
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obten¢io de resultados e
melhoria da sua gestdo: realizar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento socioassistencial e de acordo com os recursos
| disponiveis, definir a programagao de trabalho a serem desenvolvidos.

'REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de

o



informatica.

CARGO: Assessor de Execugdo de Projetos de Acolhimento e Abrigos

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Diretor. definindo diretrizes. orientando
¢ fiscalizando. de forma a garantir a consecugdo dos objetivos da Administragéo.
mediante utilizagdo racional ¢ eficiente dos recursos publicos; exercer outras
atividades correlatas as suas competéncias ¢ que lhes forem determinadas pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ Transferéncia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

DIRETORIA DE HABITACAO

' CARGO: Diretor de Habitagido

ATRIBUICOES: Propor. claborar. acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos
programas ¢ projetos habitacionais; estudar e elaborar junto a Secretaria Municipal de
Administragdo e Planejamento referente as politicas publicas no campo da habitagio
de interesse social: elaborar junto as unidades das propostas de parcerias publico-
privadas na produgdo ¢ manutengio de habitagdo de interesse social; exercer outras

atividades correlatas as suas competéncias ¢ que lhes forem determinadas pela

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ Transteréncia de Renda.

RFﬁUlSlT()S: Ensino Médio cfcinrnpiem. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Assessor de Habitagao

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Diretor de Acompanhamento
Administrativo de Execugdo de Projetos de Acolhimento e Abrigos. definindo
diretrizes. orientando e fiscalizando. de forma a garantir a consecugdo dos objetivos
da Administragdo. mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos publicos;
exercer outras atividades correlatas as suas competéncias ¢ que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social ¢ Transferéncia
de Renda.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

COMPANHIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

~ GABINETE

CARGO: Diretor-Geral da CMTT

O



ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de transito; representar a
autarquia judicial e extrajudicialmente, bem como constituir procurador; submeter a
aprovagdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios. 0os or¢amentos sintéticos e
analiticos anuais ¢ plurianuais ¢. quando necessario. os pedidos de créditos
adicionais: autorizar despesas de acordo com as dotagdes or¢amentarias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programagao de caixa: assinar, juntamente com o
Diretor Administrativo Financeiro. cheques e ordens de pagamento: celebrar acordos.
contratos. conveénios e outros atos administrativos. observados as normas ¢ instrugoes
da Autarquia; autorizar ¢ homologar as licitagdes para aquisi¢do de materiais e
equipamentos ¢ contratagdo de obras e servigos, observando as normas e instrugoes
pertinentes; praticar os atos relativos a administragdo de pessoal, respeitada a
legislagdo vigente; determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Autarquia; promover a integragdo da Autarquia
aos demais orgdos do Sistema Nacional de Transito ¢ de interesse publico que atuam
no municipio.

REQlllSlT():‘T",nsino Superior cmnpi_e_l'b. CNH (minimo  categoria B).

Conhecimentos em Especificos Legislagdo de Transito (Comprovagdo por meio de
certificado expedido por orgdio reconhecido pelo MEC).

CARGO: Assessor de Gabinete da Diretoria-Geral da CMTT

ATRIBUICOES: Organizar e controlar compromissos digrios da Diretoria; elaborar
relatorios, controle de compromissos publicos e organizagdo de arquivos:
implementagdo de providéncias para cumprimento dos compromissos da Diretoria:
responder pela qualidade do fluxo de informagoes e do arquivamento de documentos,
otimizando o tempo no tramite de processos.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

CARGO: Chefe de Patio

ATRIBUICOES: Supervisionar entrada e saida de veiculos no patio destinado a
guarda de veiculos retidos/removidos por infra¢do a legislagdo de transito ou ordem
judicial: zelar pela integridade dos documentos relativos a reteng¢des/remogido e
liberagdo de wveiculos; manter organizada e atualizada relagdo de veiculos

retidos/removidos ou liberados: reportar imediatamente a superintendéncia qualquer

incidente envolvendo veiculos sob a custodia da CMTT e outras atribuigdes relativas
a guarda de veiculos retidos/removidos ou liberados.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE PROGRAMACAO FINANCEIRA E ADMINISTRACAO

CARGO: Diretor de Programagdo Financeira ¢ Administragdo da Diretoria Geral da
CMTT
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ATRIBUICOES: Assessorar o: Diretor em todos os assuntos pertinentes a 4rea
administrativa, Or¢amentdria e financeira ¢ recursos humanos; assinar, juntamente
com o Diretor, cheques e demais documentos financeiros; coordenar o registro e a
movimentagdo, controle e a guarda dos processos administrativos; acompanhar e/ou
gerenciar os contratos celebrados pela CMTT; coordenar o suprimento dos materiais
permanentes € de consumo de todas as diretorias; coordenar as atividades de
administragiio de pessoal, assim como gerenciamento da folha de pessoal; manter o
servico administrativo, bem como baixar ordens de servigos relacionados com
aspecto financeiro; supervisionar o Setor de Compras, Almoxarifado e Patriménio da
CMTT; praticar os demais atos relativos & Tesouraria.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos bdsicos de informatica.
Nogdes de Administragfio financeira e recursos humanos.

'CARGO: Assessor de Programagio Fmancelra e Admlmstragao da Dxretorla Geral
'da CMTT ; :

ATRIBUICOES: Exercer a geréncia dos servicos administrativos e das operagdes
financeiras; orientar o gerenciamento de recursos humanos, administrar recursos
materiais e servigos terceirizados de sua area de competéncia; planejar, dirigir e
controlar os recursos e as atividades da secretaria; acompanhar o atendimento as
consultas e aos requerimentos formulados; assessorar a chefia e o secretdrio nos
assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a 4rea que lhe
forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos de
informatica. Nogdes basicas de Administragfio financeira e recursos humanos.

DIRETORIA DE EDUCACAO PARA O TRANSITO

- CARGO: Diretor de Educagio.para o Transito E

ATRIBUICOES: Elaborar c.>”p1ar16- de éducécéﬁo ..de irinsilo de acordo com as

diretrizes do governo municipal; detalhar os programas pertinentes dirigindo-os ao
povo, as empresas de transpories e aos motoristas em geral; coordenar campanhas,
cursos e eventos de educagfo de trinsito em colaboragfo com a secretaria municipal
de educagdio e outros Orgdos pulblicos ou privados; preparar material didatico
adequado a execugdio dos programas de educagfo e treinamento no trinsito; difundir
as normas municipais sobre transito e transportes publicos e mobilizar os usudrios
para colaborar com a fiscalizagdo da prefeitura; executar outras atribui¢des afins.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informética.

,CARGO Assessor de Educagao parao Trans1to

u" . M

ATRIBUICOES: Assessorar na prop051tura e dlregao de programas de educagio de
trinsito; auxiliar na gestio de pessoas, na administracio de material, patrimdnio,
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informatica e servigos para as dreas meios ¢ finalisticas da diretoria de educagfio para
o trinsito; auxiliar na defini¢fio de diretrizes, plangjamento, coordenagéo e supervisdo
de agdes educativas, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga;
acompanhar o atendimento as consuitas e aos requerimentos formulados; assessorar a
chefia nos assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes 4 area
que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE SINALIZACAO VIARIA

- -

_,CARGO Dlretor de Engenhana de Campo e Trafego

ATRIBUICOES Planejar _]unto a Compa.nhxa a execuc;ao de smahza(;ao Vertlcal ¢
horizontal; coordenar o processo de sinalizagdo horizontal e vertical do sistema
viario; identificar e opinar por materiais e equipamentos mais adequados para serem
utilizados na sinalizagﬁé; executar a colocagio, substitui¢do e retirada dos elementos
de sinalizagfo do municipio; exibir relatérios continuos de anormalidades referente a
sinalizagdo vidria. Supervisionar o programa de confecgdo, implantagio e
manutencio de placas de sinalizagdo e outras indicagSes de trafego; definir as
prioridades da realizagdo de estudos e projetos relativos a sinalizagio semaforica.

REQUISITO: Ensino Superior completo. Conhecimentos basicos de informatica.

: sessor de Engenhama e Campo e Trafego

ATRIBUICOES Assegurar a mformac;ao precisa, agll seletwa e efetlva de forma a
atender 3s necessidades do processo de tomada de decisBes no dmbito da diretoria de
sinalizagdo vidria; promover e sugerir estudos para a implantagio de novas
tecnologias na sinalizagio do transito municipal; praticar os demais atos de assessoria
relativos & diretoria; acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos
formulados; exercer outras atividades pertinentes & drea que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

DIRETORIA DE FISCALIZACAO

CARGO: Dlretor de Flscallzagﬁb‘da CM’I"T

e B

ATRIBUICOES Auxxllar 0 Dnetm Geral na elabora(;ao de estratégias e
organizacio de operagdes de fiscalizagio dos contratos de transporte permitidos ou
autorizados pelo governo municipal; elaborar e planejar as atividades de fiscalizagdo
quando da realizagio de eventos em datas comemorativas; difundir as normas
municipais sobre trdnsito e transportes publicos e mobilizar os usudrios para
colaborar com a fiscaliza¢do da prefeitura.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
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ATRIBUICOES: auxiliar nos assuntos pertinentes as atividades a que estiverem
ligados; preparar os atos do Secretdrio; opinar sobre assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Secretario; assistir o Secretdrio na Implantagéio de Programas de
Trabalhos na Secretaria; responder pelo expediente de competéncia do Secretario, no
impedimento legal deste, na auséncia do Cargo de Secretario Adjunto na Secretaria;
encaminhar ao Secretario todo o expediente realizado; dar suporte técnico as Divisdes
da Secretaria na auséncia de uma Unidade para esse fim; disseminar as diretrizes do
Secretario, quando solicitado as demais unidades da Secretaria; elaborar relatérios
periodicos das atividades desenvolvidas; outras fun¢des que lhe forem designadas d
quem estiver assistindo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos béasicos em
informatica.

DIRETORIA DE TRANSPORTES URBANOS

CARGO D1r tor de Transp_ rtes Urbanos

s

ATRIBUICOES Promover a execuqao “das dlretrlzes govemamentals relatlvas a
melhoria do sistema de trafego e de trénsito; autorizar, promover e supervisionar as
pesquisas e estudos visando a elaboragdio de projetos de engenharia de trafego e de
transito com a identificagdo das fontes de financiamento; empreender a organizagfo
do sistema de trinsito e trafego urbano, em colaboragdo com os érgéics competentes
do estado.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informaética.

L Ty

CARGO Assessor de Transportes Urbanos . j

ATRIBUICOES Sempre que sohcuado reallzar 05s contatos com entidades e
autoridades estaduais e federais, necessarios ao trabalho do departamento;
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar o
diretor nos assuntos atinentes a pasta; exercer outras atividades pertinentes a drea que
lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.




