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SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO
ESTADO DE GOIAS
PODER LEGISLATIVO

ATRIBUICOES: executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
autoridade superior, dentro da sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da frota geral da administragdo direta;
coordenar a distribui¢do da frota municipal quando da realizagdo de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programagdo e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliacdo dos defeitos apontados; controlar permanentemente os gastos com
manutengdo da frota; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de seu departamento; manter o controle de aquisi¢do e fornecimento de
pecas, € consumo de combustiveis e lubrificantes; exercer outras atividades
pertinentes a 4rea que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Administragdo;
controlar o gasto de combustivel para abastecimento da frota institucional; fiscalizar
o abastecimento com planilha de controle; encaminhar ao Diretor a planilha de gasto
com abastecimento da frota ao final de todo més; controlar o gasto de manutengio da
frota institucional; inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessario para
verificar necessidade de reparos; encaminhar ao Secretdrio a planilha de gastos com
reparos ¢ manutengo da frota ao final de todo més; gerir o servi¢o informatizado de
controle centralizado de toda a frota de veiculos, caminhdes, maquinas e
equipamentos rodoviarios do Municipio; elaborar plano de manuteng@o preventiva e
cotretiva para a frota; expedir relatérios detalhados dos controles relacionados com a
frota; efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle da frota geral da administragéo direta;
coordenar a distribuicio da frota municipal quando da realizagdo de eventos
especiais; administrar o abastecimento da frota institucional; fiscalizar a
programagdo e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliagdo dos defeitos apontados; controlar permanentemente os gastos com
manuten¢do da frota; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades de seu departamento; manter o controle de aquisi¢do e fornecimento de
pegas, e consumo de combustiveis e lubrificantes; exercer outras atividades
pertinentes a area que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Administragio;
controlar o gasto de combustivel para abastecimento da frota institucional; fiscalizar
o abastecimento com planilha de controle; encaminhar ao Diretor a planilha de gasto
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com abastecimento da frota ao final de todo més; controlar o gasto de manutencao da
frota institucional; inspecionar a frota mensalmente, ou sempre que necessario para
verificar necessidade de reparos; encaminhar ao Secretario a planilha de gastos com
reparos e manutengdo da frota ao final de todo més; gerir o servigo informatizado de
controle centralizado de toda a frota de veiculos, caminhdes, maquinas e
equipamentos rodoviarios do Municipio; elaborar plano de manutengdo preventiva e
corretiva para a frota; expedir relatorios detalhados dos controles relacionados com a
frota; efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar, acompanhar, fiscalizar programas, projetos e agdes
governamentais especificos da area de gestdo de pessoas, definindo objetivos
sistémicos de forma articulada; coordenar a gestdo e manutengdo do cadastro de
recursos humanos das administragdes direta e indireta; representar o Secretdrio
Municipal sempre que por este determinado; prestar informagdes aos interessados
sobre 0s processos recebidos, bem como qualquer outra documentagéo, desde que ndo
esteja sob sigilo; assessorar e orientar aos gestores nos assuntos referentes a politica
de recursos humanos; planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades dos
departamentos e setor que compdem a Diretoria-Geral; gerenciar e acompanhar os
processos de remogdo e redistribui¢dio de servidores, acompanhar e orientar a
aplicagdio da legislagdo referente a recursos humanos; elaborar atos administrativos
para concessdo de direitos, vantagens e beneficios aos servidores; cumprir e realizar
outras atividades compativeis com a sua area de competéncia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior; assegurar o cumprimento da
legislagdo, no que se refere ao rol de responsaveis, aos atos de posse e entrada em
exercicio, ao final de cada exercicio financeiro, ao término da gestdo e nos casos de
exoneragdo ou afastamento definitivo de autoridades e servidores, em conformidade
com o estabelecido na legislagdo do imposto de renda; executar outras atividades
inerentes a sua area de competéncia; acompanhar a legislagdo vigente e os atos
normativos relacionados a sua area de atuagdo, manter arquivo de legisla¢do, normas
e atos aplicados a sua é4rea de atuagfo e assegurar a guarda e conservagdo da
documentagio funcional pelos prazos estabelecidos em lei; coordenar, acompanhar e
viabilizar a nomeacédo de servidores e contratagdo temporaria de docente; normatizar
e administrar a admissdo de servidores efetivos e cargos comissionados;
supervisionar e administrar a contratagdo de Estagidrios e Contrato por Tempo
Determinado; coordenar e supervisionar a execugdo de concurso publico; controlar e
coordenar o quadro de vagas; propor, planejar, articular, implementar e gerenciar

programas e projetos para desenvolvimento e capacitagdo de servidores; coordenar a
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abertura e o fechamento das Folhas de Pagamento; elaborar os editais e acompanhar
a realizacdio de concursos publicos e selegdo de pessoal; encaminhar documentagao
de ingresso dos candidatos nomeados e empossados por meio de concurso publico ao
Tribunal de Contas dos Municipios de Goias (TCM-GO); enviar arquivos para o
Tribunal de Contas dos Municipios (TCM-GO); normatizar os programas de controle
e avaliagdo das demandas de Folha de Pagamento; elaborar e manter atualizado o
quadro de vagas; cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area de
competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugao das atividades de
assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do Diretor Geral; executar atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de divulgagdo; preparar € despachar o
expediente pessoal e a agenda do Diretor-Geral; providenciar o atendimento as
consultas e aos requerimentos formulados; exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

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

ATRIBUICOES: Gerenciar o atendimento pessoal; programar, organizar, orientar,
controlar e coordenar as atividades do atendimento ao servidor; assinar documentos
emitidos pelo Atendimento Funcional; praticar os atos necessarios ao cumprimento
das atribui¢des do departamento; cumprir e realizar outras atividades compativeis
com a area de Gestdo de Pessoas, ou que Ihe forem determinadas pela chefia imediata
ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos bésicos em redaggo oficial.

ATRIBUICOES: Realizar atendimento funcional para os servidores efetivos,
comissionados, aposentados e contratados; orientar, emitir documentos e praticar 0s
atos necessdrios ao cumprimento das atribui¢des do departamento; cumprir e realizar
outras atividades compativeis com a area de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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ATRIBUICOES: Gerenciar e prestar auxilio na administragdo de pessoal, inclusive
junto a Chefia de Folha de Ponto, incluindo a realizag@o de controle, célculo e outros
apontamentos pertinentes; prestar atendimento aos funcionarios; planejar o
fechamento da folha de pessoal para posterior encaminhamento para pagamento e
remessa para o sistema de banco de horas; realizar a apuragdo de banco de horas e
informar o saldo via relatério para o diretor geral; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a area de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

ATRIBUICOES: Realizar o atendimento no recebimento das folhas de ponto, com
os possiveis controles, calculos e apontamentos; prestar atendimentos aos
funciondrios em suas solicitagdes de informagdes de responsabilidade do setor;
cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area de Gestdo de Pessoas,
ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Elaborar e Gerenciar todos os arquivos inerentes a folha de
pagamento dos servidores efetivos, comissionados e temporarios do Poder Executivo
Municipal; elaborar arquivos da Relagdo Anual de Informagoes Sociais
(RAIS); garantir o encaminhamento do arquivo da Declaragio do Imposto Retido na
Fonte - DIRF - para a Receita Federal dentro do prazo legal; coordenar a distribui¢do
do informe de rendimentos de pessoa fisica dos Servidores Municipais; cadastrar os
servidores da Prefeitura no Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico
(PASEP); monitorar o pagamento do abono PASEP junto a instituigdo financeira
conveniada; Gerar SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social); auditar os dados enviados aos orgaos
competentes, mensalmente, tais como Receita Federal e Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), para evitar retificagdo de informagdes; estabelecer medidas que visem
garantir ao servidor o pagamento integral e correto da sua remuneragdo de acordo
com a legislagdo vigente; orientar os orgéos descentralizados quanto aos mecanismos
necessarios a viabilizagdo dos prazos e informagdes para a conclusdo do pagamento
de pessoal; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados e
informacdes de gestdo de Folha de Pagamento para extragdo e analise de tendéncias
da administracdo publica municipal; desenvolver outras atividades relacionadas a
gestdo de recursos_humanos em consondncia com as diretrizes, objetivos ¢ metas
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estabelecidas pelo 6rgio central que por sua peculiaridade sdo inerentes a geréncia de
Folha de Pagamento; promover a analise de processos administrativos que demandem
orientagdo especifica e a elaboragdo de manifestagdo ou orientagdo competente;
garantir a manuten¢do da DIRF no que diz respeito aos ajustes decorrentes da
restituicdo de valores recebidos a maior em Folha de Pagamento, desde que
restituidos aos cofres publicos; controlar a restitui¢do de valores recebidos a maior
com Folha de Pagamento aos cofres ptblicos; promover a compensagdo de eventos
financeiros ocorridos em Folha de Pagamento decorrentes do processo aposentadoria;
supervisionar os pagamentos efetuados, verificando os langamentos procedidos a fim
de evitar prejuizos ou vantagens indevidas e adotar as providéncias para
ressarcimento ao erario, na forma da lei; cumprir e realizar outras atividades
compativeis com a sua area de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata ou superior.

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

ATRIBUICOES: Realizar levantamentos e verificagdo de dados para elaboragédo da
folha de pagamento, de acordo com vencimentos, horas trabalhadas, descontos de
contribuigdes, alteragdes e outros.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Preparar, digitalizar e encaminhar todos os arquivos referente aos

servidores municipais, por meio digital do sistema COLARE PESSOAL do Tribunal
de Contas dos Municipios (TCM-GO), mantendo sempre atualizado qualquer
alteracdo da vida funcional dos servidores efetivos e comissionados (nomeagéo,
exoneragdo, afastamento, férias, licengas, atestados médicos, aposentadoria,
falecimento e etc.); cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area
de Gestdo de Pessoas, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou
superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar e desenvolver estudos e andlises que propiciem
subsidios para fixag#o, aperfeigopamento e modificagdo da politica de pessoal docente
colaborar com os ¢rgdos da administragdo, pesquisa e extensdo em matéria relativa
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aos assuntos de provocagio dos planos de departamentais de trabalho avaliando o
desempenho para progressdo funcional; acréscimo de vencimento por titularizagéo.
Desempenhar a implementagdo do processo de acompanhamento e avaliagdo das
atividades do Magistério.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

;

ATRIBUICOES: Planejar e coordenar medidas que normatizam O processo de
guarda de documentos seja em forma de arquivo ou via processo de microfilmagem
e ou digitalizagdo de documentos; preservar a documentagéo do arquivo; manter sob
sua guarda os arquivos eletronicos; desenvolver processos que garantam a emissao
de documentos atestando ser cépia fiel de originais armazenados; coordenar a
execucdo de servigos de prote¢dio, conservagdo, restauragdo e encadernagdo dos
documentos que compdem o acervo permanente do arquivo 0s quais integram o
patrimdnio documental do municipio; providenciar e manter atualizado o registro
histérico da evolugdo funcional e a correlagdo dos cargos efetivos, cargos em
comissdo e fungdes gratificadas, e a lotagdo numérica por unidade, elaborando os
respectivos atos em conformidade com a legislagdo pertinente; cumprir e realizar
outras atividades compativeis com a sua area de competéncia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

'CARGO: Diretor de Contrato, Admissdo de Process: v neur
ATRIBUICOES: Recebimento de correspondéncias externas € internas do setor de
protocolo; realizar o servigo de digitagdo em situagdes especificas de minutas de
memorandos, oficios, consultas, solicitados pela Diretoria de Gestdo de Pessoas;
formalizar pastas fisicas de documentos relativos a fase interna até a formalizagdo do
contrato e seus posteriores aditivos; formalizar pastas fisicas de documentos
referentes a execucgo contratual, distribui¢do de vias de contratos, termos aditivos,
apostilamentos, termos de reconhecimento de divida e rescisdo contratual, dentre
outros, aos setores interessados e aos contratados quando necessario; cumprir
orientagdes contidas em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria-Geral do
Municipio, realizando diligéncias para regularizagdo de pendéncias apontadas
(quando for o caso); cumprir e realizar outras atividades compativeis com a sua area
de competéncia, ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.

Conhecimentos basicos em redagdo oficial.
O\
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ATRIBUICOES: Redigir minutas de contratos na fase interna da licitagdo, para que
sejam anexadas aos respectivos editais; redigir minutas referentes a termos aditivos
aos contratos; redigir minutas referentes a termos de apostilamento; redigir minutas
relativas a reconhecimentos de dividas e demais instrumentos que se fagam
necessarios; prestar auxilio ao setor de contratos de pessoal, de forma complementar,
no processamento de alteragdes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressoes,
reajustamentos etc.); fornecer informagdes gerais dos contratos no formato de
relatorios e planilhas, sempre que solicitado; atendimento ao publico
(interno/externo), com informagdes referentes ao setor; cumprir e realizar outras
atividades compativeis com a sua drea de competéncia, ou que lhe forem
determinadas pela chefia imediata ou superior.

REQUISITOS: Ensino Fundamental incompleto. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar os servicos de expediente e de apoio
administrativo da junta médica; receber, conferir e autuar os expedientes e/ou
requerimentos pertinentes a junta médica, providenciando os encaminhamentos
necessarios; providenciar, juntamente com a equipe de pericia médica, a relagdo de
exames a serem realizados pelos candidatos nomeados para ingresso no servigo
publico municipal para fins de posse no cargo; numerar, arquivar ¢ manter
rigorosamente organizados, os laudos e demais documentos emitidos pelos
profissionais da equipe de pericia médica; organizar o servigo de recepgdo e de
atendimento aos servidores e seus dependentes, bem como fornecer informagdes
sobre os requerimentos, orientando sobre seus direitos e deveres; controlar a agenda
de atendimento aos servidores e seus dependentes, mantendo organizados os
cadastros e a documentagio pertinente; disponibilizar através de midias digitais e
impressas, acesso a informagdes correlatas as normas e atividades da junta médica;
supervisionar e solicitar, os servigos de manutengdo e conservagdo patrimonial e de
equipamentos, bem como a reposigéo de materiais de consumo, expediente e limpeza;
representar 4 autoridade competente quando da ocorréncia de anormalidades e néo
cumprimento por parte do servidor e/ou dirigentes das determinagdes dos
profissionais que integram a equipe de pericia médica, sugerindo as medidas e
sang¢des cabiveis.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagdo oficial.
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ATRIBUICOES: Agendar os servigos de pericias médicas para os servidores na
administragdo publica municipal; gerir e disponibilizar os prontudrios médicos
quando solicitados e/ou autorizados pela equipe de pericia médica; munir os sistemas
com os dados das licengas médicas concedidas aos servidores e controlar as licengas
médicas e atos relacionados aos servidores licenciados; promover junto as demais
unidades e orgdos da administragdo publica municipal, os contatos necessarios a
resolugio das questdes pertinentes as avaliagdes médicas-periciais em licengas e
processos diversos; elaborar relatérios de dados estatisticos atualizados sobre as
doengas ocupacionais e acidentes de trabalho dos servidores, que ocasionam a maior
incidéncia de licencas e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades
responsaveis na investigagdo das causas e nas proposi¢des de medidas preventivas e
corretivas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de protegdo e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar ¢ apurar
consultas e dentincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas
de direito publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos
consumidores orientacdo permanente sobre seus direitos e garantias; informar,
conscientizar ¢ motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicagdo; solicitar & policia judicidria 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 adogéo de medidas processuais, penais e
civis, no Ambito de suas atribuigdes; levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes
as infragdes de ordem administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou
individuais dos consumidores; funcionar, no processo administrativo, como instancia
de instrugdo e julgamento, no Ambito de sua competéncia, conforme as regras fixadas
por esta lei, pelas normas complementares municipais, € subsidiariamente pela Lei
Federal 8078, de 11 de Setembro de 1990 e Decreto Federal 2.181 de 20 de margo de
1997; fiscalizar e aplicar sang¢des administrativas previstas na Lei 8078/90, e em
outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; realizar media¢do 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 redagfo oficial.
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ATRIBUICOES: Assessorar de forma administrativa todas as atividades inerentes a
geréncia do Procon; fiscalizar a aplicagdo 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 bdsicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagdo e

monitoramento do parcelamento, da ocupagdo e do uso do solo em todo territdrio

municipal; manter ¢ acompanhar a planta cadastral do Municipio para efeito de

disciplinamento da expansdo urbana e do licenciamento de obras e edificagoes
particulares, em apoio as atividades de tributagdo e fiscalizagéo de bens imoveis
localizados no Municipio; acompanhar e a coordenar o cumprimento do plano de
urbanizagdo do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou construgdo
de vias e logradouros publicos, elaborando projetos em articulagdo com os orgaos
competentes; emitir laudos de vistoria de concluséo de obras e servi¢os de engenharia
realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal; promover medidas
visando o ordenamento territorial, mediante planejamento e controle do uso, do
parcelamento, da ocupagdo e da valorizagdo do solo urbano; manifestar-se nos
programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdmico, social e urbanistico
especificos de cada um dos 6rgdos municipais antes da apreciagdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal; promover agdes visando a regularizagéo fundiaria dos imdveis
em situagio irregular; formular os reassentamentos de moradores de areas de risco e
areas improprias para a moradia; coordenar as politicas, programas € projetos de
desenvolvimento urbano, incluindo o Plano Diretor do Municipio; elaborar
instrumentos de ordenamento territorial e de regulagdo urbana; exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar na lavratura de auto de demarcagdo urbanistica;
notificar para eventual impugnagdo ao procedimento de demarcagdo
urbanistica; propor alteragdes ao auto de demarcagéo urbanistica ou adotar quaisquer
outras medidas para afastar eventuais oposi¢des dos proprietarios ou dos
confrontantes da drea objeto de intervengdo; elaborar projeto de regularizagdo
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fundiaria urbana; submeter o parcelamento decorrente do projeto de regularizagdo
fundiaria urbana aprovado pela prefeitura municipal ao registro imobiliario; conceder
titulo de legitimag¢do de posse aos ocupantes das areas objeto de demarcagdo
urbanistica para fins de promogdo de regularizagdo fundidria de interesse
social; assessorar, estudar, propor e sugerir alternativas em questdes técnicas
regulagdo fundidria; realizar levantamentos, diagnosticos e analise do uso e da
ocupagio do solo, da realidade socioecondmica, ambiental e urbanistica local, com
vistas a subsidiar o planejamento municipal; exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagéo e
monitoramento do parcelamento, da ocupagéo e do uso do solo em todo territorio
municipal; Manutengdo da planta cadastral do Municipio, para efeito de
disciplinamento da expansio urbana, e do licenciamento de obras e edificagdes
particulares, em apoio as atividades de tributagdo e fiscalizagdo de bens imoéveis
localizados no Municipio; o acompanhamento e a coordenagido do cumprimento do
plano de urbanizagdo do Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou
construgdo de vias e logradouros publicos, elaborando projetos, em articulagdo com
os Orgdos competentes; a emissdo de laudos de vistoria de conclusdo de obras e
servigos de engenharia realizados por terceiros contratados pela Prefeitura Municipal;
a promogio de medidas visando ao ordenamento territorial, mediante planejamento e
controle do uso, do parcelamento, da ocupagdo e da valorizagdo do solo urbano; a
manifestagio nos programas e projetos relativos ao desenvolvimento econdmico,
social e urbanistico, especificos de cada um dos orgdos municipais, antes da
aprecia¢do do Chefe do Poder Executivo Municipal; a promogao de agdes visando a
regularizagio fundiaria dos iméveis em situagdo irregular; a formulag¢do dos
reassentamentos de moradores de areas de risco e dreas improprias para a moradia;
coordenar as politicas, programas e projetos de desenvolvimento urbano, incluindo o
Plano Diretor do Municipio; elaborar instrumentos de ordenamento territorial e de
regulagio urbana; exercer as fungdes de licenciamento e de fiscalizagdo do
cumprimento das legislages urbanisticas e de ordenamento, visando ao crescimento
equilibrado do Municipio e a qualidade de vida em uma cidade sustentavel. licenciar
o parcelamento do solo; licenciar as edificagdes e equipamentos, no tocante a
construgdo, reforma, reconstrugo, requalificagdo, demoligdo e regularizagéo, bem
como certificar a sua conclusfo nos casos previstos em legislagdo aplicavel; licenciar
a instalagdo e funcionamento dos equipamentos e sistemas de seguranga, dos
depositos de combustiveis, produtos quimicos, explosivos e assemelhados; zelar pela
leglslac;ao do uso dos imdveis, especialmente no que se refere as normas de seguranca
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e acessibilidade, regularizar as edificagdes; Exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informética.

ATRIBUICOES: Coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar
permanentemente o sistema municipal de informagdes sociais, culturais, econdmicas,
financeiras, patrimoniais, administrativas, fisico-territoriais, inclusive cartograficas e
geoldgicas, ambientais, imobiliarias e outras de relevante interesse para o Municipio,
progressivamente georreferenciadas em meio digital.; assessorar, estudar, propor e
sugerir alternativas em questdes técnicas de licenciamento; controlar e coordenar o
processo de analise de licenciamento de empreendimentos que envolvam outras
Secretarias Municipais; normatizar a aplicagdo, bem como propor alteragdo e
regulamentagio da legislagdo de obras, de edificagdes, de parcelamento do solo, de
acessibilidade e de seguranga de uso das edificagdes e equipamentos; emitir atos
administrativos relacionados a aprovacio, licenciamento de parcelamento do solo;
exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Propor, elaborar, acompanhar ¢ avaliar o desenvolvimento dos
programas e projetos habitacionais; estudar e elaborar junto a Secretaria Municipal
de Planejamento referente s politicas publicas no campo da habitagdo de interesse
social; elaborar junto as unidades das propostas de parcerias publico-privadas na
produgdo e manuten¢do de habitagdo de interesse social; exercer outras atividades
correlatas as suas competéncias e que lhes forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Planejamento.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Diretor de Acompanhamento
Administrativo de Execu¢dio de Projetos de Acolhimento e Abrigos, definindo
diretrizes, orientando e fiscalizando, de forma a garantir a consecugéo dos objetivos
da Administra¢io, mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos publicos;
exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Planejamento.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

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 Administragdo
Pablica Municipal certificados apés a liquidagdo das mesmas; Auxiliar o Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias, Tribunal de Contas da Unido, Poder
Legislativo Municipal e érgéos de fiscalizagdo vinculados a administragéo 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 atribui¢bes, que sejam atinentes a defesa do patrimdnio piblico; Expedir atos
normativos contendo instrugdes sobre procedimentos e responsabilidades funcionais
para a administragiio publica, para as Unidades de Apoio Técnico-Administrativas;
Fiscalizar e avaliar a execugdo 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 Planejamento e Or¢amento, Financeiro,
Contabil, Patrimonio e Servigos, Aquisi¢des, Gestdo de Pessoas e outros realizados
pelos 6rgdos ou entidades vinculadas; apreciar a prestagdo de contas mensal dos
6rgdos 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 administragdo municipal. Ensino
Superior completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o Controlador Geral em todos os atos de gestdo e niveis
de representacdo; supervisionar, com a anuéncia do Controlador Geral do Municipio,
as atividades dos 6rgdos e agentes da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio;
substituir automaticamente o Controlador Geral em seus afastamentos ou suspeigoes
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e impedimentos legais, auséncias temporarias, bem como, no caso de vacancia do
cargo, até a nomeagdo do novo titular; propor normas e rotinas contendo instrugdes
sobre procedimentos e responsabilidades funcionais da Controladoria-Geral;
supervisionar os trabalhos dos departamentos do Controle interno; executar missoes
especificas repassadas pelo Controlador Geral; orientar os gestores da administra¢do
no desempenho de suas fungdes e responsabilidades; zelar pela qualidade ¢ pela
autonomia do sistema de controle interno; elaborar e submeter a aprovagdo da
Controladoria Geral o Plano Anual do Controle Interno; acompanhar a
implementagdo das recomendagdes emitidas pelos érgdos 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 e Servigos, Aquisigdes,
Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos 6rgdos ou entidades vinculadas; revisar a
prestagdo de contas mensal dos 6rgéos 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 e auxiliar as Unidades Executoras na elaboragdo de respostas aos
relatorios de Auditorias Externas; elaborar relatorio de atividades Controle Interno;
supervisionar inspe¢des e auditorias para verificar a legalidade e a legitimidade dos
atos e avaliar os resultados e exercer outras atividades, inerentes a sua finalidade.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Atender os usudrios do Gabinete da Controladoria; produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execugfo de suas atribui¢des e da Controladoria;
tramitar e acompanhar processos administrativos; praticar atos pertinentes as
atribui¢des que Ihe 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 enderecada 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 papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; conhecimento basico em
informatica, conhecimentos basicos em redagéo oficial;
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ATRIBUICOES: Gerir a documentagdo 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 e procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro,
autuacdo, expedicdo e tramitagdo de documentos; Sugerir normas e procedimentos de
Gestio Documental; Gerir o Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos.
Sugerir e Elaborar rotinas administrativas, normas e diretrizes quanto ao tratamento
arquivistico dos documentos; Orientar e acompanhar a execugéo ¢ implantagdo das
atividades nos arquivos setoriais; Promover o treinamento dos usuarios dos servigos
de protocolo e arquivo; Realizar visitas técnicas de acompanhamento das atividades
desenvolvidas nos arquivos setoriais; Realizar a gestdo de processos: abertura,
retirada de folhas, juntada, dentre outros aspectos e Prestar assisténcia técnica aos
Arquivos Setoriais quanto a classificagdo, eliminagdo e transferéncia de documentos
E gerir o arquivo de documentos obsoletos e néo aplicaveis.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento basico em informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo; conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o chefe da divisdo de Arquivo e desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas; Assessorar Receber, registrar, arquivar
permanentemente e desarquivar, quando for o caso, autos € documentos, cuidando da
conservagdo e organizagio da massa documental armazenada no arquivo geral.
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ATRIBUIC()ES: Controlar e fiscalizar or¢amentdrio, contdbil, financeiro e
patrimonial das atividades da administragdo direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade; propor auditoria nas demandas
or¢amentérias, contdbil, financeira e patrimonial da administragéo direta e indireta;
expedir atos normativos a fiscalizagdo financeira, or¢amentaria, contéabil
e patrimonial; Realizar a andlise nos processos administrativos originarios dos atos
de gestio orcamentéria, financeira e patrimonial. Emitir minuta de parecer e
reportando ao controlador geral as inconsisténcias existentes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Realizar a analise nos processos administrativos originarios dos
atos licitatorios da administragdio 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 e outras atribui¢gdes concernentes aos
convénios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
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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; e desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pelo Diretor e pelo Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimento basico em informatica.

ATRIBUICOES: Exercer no Ambito da administragdo direta e indireta a verificagéo
dos sistemas de controle contébil, financeiro, de execugdo 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 e calculos em processos encaminhados pelo Controlador Geral; Coordenar
em conjunto com o Controlador-Geral a normatizagdo, o acompanhamento, a
sistematizagio e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria; acompanhar em
visitas posteriores a implementagdo das recomendagdes origindrias de auditorias;
solicitar, quando necesséario, parecer técnico 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 serdio realizados no ano seguinte; exercer outras atividades
correlatas que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico, analisar e elaborar
minuta de parecer nos processos administrativos de admissdo de pessoal efetivo da
administra¢do direta e indireta e de concessdo de aposentadoria e pensdes dos
servidores efetivos desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

TR

Pagina 42 de 105



CAMARA MUNICIPAL

SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO
ESTADO DE GOIAS
PODER LEGISLATIVO

5 i

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Auditoria Geral nas suas
competéncias institucionais; realizar a atualizagdo das informagdes produzidas pela
auditoria; cadastrar, em sistema proprio, as atividades da auditoria; controlar o
arquivamento dos documentos produzidos; encaminhar documentos a drgdos externo
e interno; elaborar relatério 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.

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, tributaria e outras do
Municipio; analisar e orientar a aplicagdo de leis e regulamentos no dmbito 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
aplicagdio da legislagfo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades,
onus e vantagens dos servidores, indicando a solugéo e o procedimento referente a
tais assuntos; elaborar minutas das pegas informativas solicitadas judicialmente em
virtude de ajuizamento de mandado de seguranga contra o Municipio; elaborar
anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais que digam respeito a
assuntos administrativos; assessorar comissdes de licitagdo, de sindicincia e processo
administrativo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos ¢ promover medidas que
se relacionem com atribui¢des proprias da Procuradoria Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB no Estado de
Goias.
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ATRIBUICOES: Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio, notadamente no
exercicio das seguintes atribuigdes: coordenagdo, supervisdo, controle e
acompanhamento das atividades junto ao Tribunal de Justica, Tribunal Regional
Federal, Tribunal Regional do Trabalho, Justi¢a Estadual, Justica Federal, e Justi¢a
do Trabalho no cumprimento dos prazos judiciais e administrativos, acompanhamento
e fiscalizagdo sobre a prestagdo de informagdes ao Ministério Publico Federal e
Estadual; exercer a Coordenagdio dos 6rgos e servigos auxiliares de apoio técnico,
substituir o Procurador do Municipio em seus afastamentos, impedimentos
regulamentares, faltas e licengas, ou na vacdncia 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

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico-juridico ao Procurador-Geral,
Procuradores e Subprocuradores; analisar e orientar a aplica¢do 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 ¢
responsabilidades, O6nus e vantagens dos servidores, indicando a solugdo e o
procedimento referente a tais assuntos; elaborar minutas das pegas informativas
solicitadas judicialmente em virtude de ajuizamento de mandado de seguranga contra
o Municipio; elaborar anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais
que digam respeito a assuntos administrativos; assessorar comissdes de licitagdo, de
sindicancia e processo administrativo, disciplinar ou néo; praticar os demais atos ¢
promover medidas que se relacionem com atribui¢des proprias da Procuradoria
Juridica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.
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ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos a Procuradora-Geral
e aos Subprocuradores; Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrugdes de
servicos 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 e 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 e por Subprocuradores.

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

ATRIBUICOES: Receber representagdes sobre transgressdes disciplinares; analisar
e investigar as representagdes; requerer abertura de apuragdo por via processual;
acompanhar a composigdo processual, requerendo documentos, quando necessario;
orientar as comissdes de sindicancia juridicamente; requerer substituigdo de membro
da comissdo de sindicancia, quando reconhecer necessario; acompanhar as audiéncias
da comissio de sindicAncia; baixar atos administrativos, quando necessario;
supervisionar o exercicio das fung¢des; emitir pareceres, quando necessario ou
solicitado; informar as autoridades competentes sobre crimes contra a administragéo
publica; fomentar a integridade da institui¢do que serve.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB.

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 audiéncias; registrar atas; treinar
membros iniciantes da comissdo permanente; remeter processos a Secretaria de
Gestdo e Planejamento para aplicagdo de punigdes, quando necessario; remeter as
decisdes da comissdo de sindicancia ao Prefeito Municipal; digitalizar os processos,
arquiva-los e controla-los com a elaboragdo das respectivas planilhas de controles;
emitir certiddes para compor processos de licengas dos servidores e demais
solicitagdes inerentes aos processos administrativos disciplinares.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos em redag@o oficial.

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

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

ATRIBUICOES: Garantir a protegdo ¢ manuten¢do do espago pertencente ao
patrimdnio publico, por meio de agdes programadas, a fim de contribuir com o
desenvolvimento da politica de infraestrutura, urbanismo € servigos publicos do
municipio; planejar o ordenamento urbano e sua execugdo; cumprir e fazer cumprir
a legislagdo pertinente a infraestrutura, mobilidade, limpeza sinalizagdo urbana,
iluminagdo publica; coordenar a fiscalizagdo, o acompanhamento e a execugdo de
obras publicas e servigos de engenharia contratados por o6rgéos e entidades da
prefeitura municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de prevengéo, controle
ou recuperagio de erosdes, vias publicas e logradores publicos; fiscalizar as
atividades de quaisquer instituigdes publicas ou particulares, que atuem no
tratamento, beneficiamento, industrializag@o, comercializagio ou destinagdo final de
residuos s6lidos urbanos no municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica. J
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ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo secretario ou sob
a supervisdo deste; organizar a agenda do secretdrio no que concerne suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessarias pelo secretdrio 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 organizagéo de arquivo de documentos e papéis
relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados
com reserva e sigilo; executar outras atribui¢des que forem impetradas para a solugéo
das demandas do gabinete do secretario; cuidar de toda documentagao enderecada ao
gabinete, tomando as providéncias necessarias, principalmente se houver necessidade
de encaminhamento a outros o6rgdos 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.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes €
na formulagdo de programas, projetos relacionados a area de infraestrutura e obras
publicas; coordenar, organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores; coordenar, orientar e
auxiliar os chefes de segdo a planejar, fiscalizar e avaliar a execugao das agoes
programadas e voltadas para as politicas de servicos e via publicas urbanas,
manutengo e reconstrugdo de estradas rurais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Articular e coordenar o suporte técnico operacional para as
equipes externas; acompanhar e fiscalizar a execugdo das agdes € propor
aperfeicoamento na execugdo das tarefas de fiscalizagdo, o acompanhamento e a
execuglio de obras publicas e servigos de engenharia contratados por 0rgdos e
entidades da prefeitura municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de
prevengdo, controle ou recuperagdo de erosoes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica
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ATRIBUICOES: Coordenar, orientar e fiscalizar a equipe responsdvel pela
manutengdo das vias piblicas urbanas; garantir as condi¢des materiais e operacionais
para execugio das tarefas individuais; elaborar relatorios expondo a necessidade da
recomposi¢io ou a reposigio de pavimentagdo asfaltica de vias publicas danificadas
em decorréncia de obras realizadas por terceiros, para instrugdo de processos de
ressarcimento ao tesouro municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar o secretario na definigdo, organizagdo e execugdo das
a¢des de iluminagio publica; coordenar e orientar a equipe técnica; levantar a
necessidade de realizagdo de obras de implantag¢do e ampliagdo de iluminag@o publica
no ambito do municipio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

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 ¢ com a legislagdo vigente;

Formular e analisar, em articulagdo com o Secretdrio Municipal, a realizagéo de
projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor Urbano e a legislagdo
vigente; Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execugdo
e avaliagfio de programas e agdes que precisem de coordenagédo interinstitucional para
assegurar sua eficdcia e economia dos recursos publicos; e demais agdes correlatas
ao cargo.

Pagina 48 de 105



CAMARA MUNICIPAL

SANTO ANTONIO DO DESCOBERTO
ESTADO DE GOIAS
PODER LEGISLATIVO

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: analisar e emitir parecer sobre as Instalagdes de Iluminagdo
Publica municipais, permanentes ou provisorias, e fiscalizar a utilizagdo da mesma.
Solicitar e confeccionar relatrios periodicos a respeito do andamento das diversas
atividades dos 6rgos de Iluminagéo publica.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar a implementagéo de rotinas e politicas de gestdo e
trabalho no 4mbito administrativo, orgamentério, financeiro e patrimonial da
Secretaria de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos; Assessorar o planejamento
de atividades e organizagdio, bem como o funcionamento dos varios setores da
secretaria; Assessorar ¢ garantir a perfeita circulagdo de informagdes e orientagoes;
Assessorar no desempenho das atividades desta secretaria; Assessorar na elaboragdo
de relatérios; Outras atividades correlatas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes nos
Servigos e Manutengdo de Obras Publicas ¢ na formulacdo de programas, projetos
relacionados com a area de sua competéncia; organizar, administrar ¢ dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdo Municipal; dirigir, planejar, coordenar e avaliar a
programagio e execu¢do de programas, projetos, atividades e atribui¢des de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 0rgaos afins, dentro das
orienta¢des gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas ¢
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes nos
Servigos e Recuperagdo de Obras Publicas e na formulagdo de programas, projetos
relacionados com a 4rea de sua competéncia; organizar, administrar e dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdo Municipal; dirigir, planejar, coordenar e avaliar a
programagdo e execugdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 0rgaos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas ¢
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

L . .

ATRIBUICOES: Dirigir reparos na frota de maquinas, veiculos e equipamentos;
levantar necessidade de pecas e acessorios; organizar e responsabilizar pelas
ferramentas e demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutengdo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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ATRIBUICOES: Organizar e zelar por maquinas, veiculos e equipamentos; levantar
necessidade de pegas e acessorios; organizar e responsabilizar pelas ferramentas e
demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manuteng@o.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.
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ATRIBUICOES: Coordenagdo e Manutengéo de Terminais Rodoviarios, e demais
atos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Coordenagio e Manutengéio de Parques e Jardins, e demais (atosl
pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos em
informatica.

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 e desempenhar outras atividades correlatas;
elaborar e encaminhar informagdes aos oOrglos externos de fiscalizagdo e
acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica.
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ATRIBUICOES: Coordenar e acompanhar os trabalhos da Diretoria de Engenharia
e dos Departamentos a ela vinculados; velar pelo cumprimento das metas ¢
competéncias estabelecidas pelo Governo para a Diretoria; coordenar as atividades
que envolvem o planejamento estratégico atinente a engenharia no municipio;
subsidiar a elaboragdo de planos municipais atinentes a engenharia; acompanhar e
velar pelo cumprimento das atividades que envolvem a elaboragdo, execugdo,
monitoramento e avaliagio das Leis Orgamentarias - PPA, LDO e LOA; coordenar a
realizagio de audiéncias publicas para discussdo do orgamento 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 0 municipio e institui¢oes de
pesquisa, visando a realizagdo de estudos técnicos e pesquisas; despachar com
Secretario de Administra¢do e Planejamento e demais secretarios e gestores sobre as
informagdes inerentes ao processo de gestdo do orgamento, finangas publicas €
planejamento estratégico atinentes a engenharia; representar o Secretario, quando por
ele delegado, no 4mbito das atividades correlatas ao planejamento/engenharia;
assessorar as Secretarias Municipais e suas respectivas unidades administrativas nas
atividades de planejamento e execugdo do or¢amento no que abarca os assuntos de
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