PREFEITURA MUNI CIPAL o

. SANTO ANTONIO
- DO DESCOBERTO-GO

CNPJ 00.097.857.0001-71

GABINETE
DA PREFEITA

funcionamento e especificagio de uso; Estimular a implantagdio e propor normas
relativas as atividades de turismo ecoldgico no Municipio; Planejar, programar e
organizar as atividades relacionadas com o controle ambiental nas Unidades de
Conservagdo no Municipio; Propor escalas de visitagdo periédica de inspegdo as
Unidades de Conservagdo, bem como nas areas.declaradas de Preservagdo
Permanente. :

-

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica

. ‘Goxleta SelcﬁVﬂ ek b ;:,n T
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'ATRIBUICOES Coordenar sob a orlentacﬁo e super\rlsﬁo do tltular da pasta a que
estd subordinado, a gestdo de Educagdo ambiental e coleta seletiva no municipio;
Desenvolver, sob a orientagdio do Diretor, o planejamento na drea de gestdo de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva; Cumprir e fazer cumprir os planos, programas
e projetos orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria Municipal de
Meio Ambiente; Orientar, coordenar e supervisionar todas as agdes municipais de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva; Exercer outras atribuigdes que estejam
diretamente vinculadas ao meio ambiente; Orientar a elaborag¢do, coordenagdo e
supervisdo das atividades de educag@o ambiental, planejar e orientar a execugdo, em
colaboragio com a Secretaria de Educagio, de cursos de treinamento ¢ palestras para
professores, alunos e populagdo em geral sobre temas ligados ao meio ambiente;
Promover campanhas educativas para orientagdo da opinido publica em assuntos de
prote¢do e preservagdo da flora e fauna; Propor programas preventivos nas diversas
areas do meio ambiente; Apoiar a elabora¢do de material didatico, folders, cartilhas,
panfletos etc., para serem distribuidos nos eventos ligadqs a0 meio ambiente.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicbs' em
informatica. Conhecimentos b'ésicos em redagdo oficial.

SECRE' RIA MUNICIPAL

ATRIBUICOES Executar a polltlca educacional do mun1c1p10 no amblto de sua
competéncia, de acordo com as disponibilidades das quotas ort;amentérlas,
Promover a execugdo do Plano Municipal de Educagdo; Coordenar o sistema
educacional do municipio com o adotado pela secretaria de estado da educagdo
consoante orientagdo da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional,
Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da
| educagdio nacional e a legislagdo estadual pertinente; Propor a contratagdo de
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JCARGO Assessgr do I)epartamento de Tec ‘Qlagxa da Infarm agdo

ATRIBUICOES Manter recursos tecnologlcos “da Secretarla Mumclpal de
Educago, escolas, bibliotecas e creches municipais; supetvisionar e gerenciar
servidores do departamento ao preenchimento de folhas de ponto € cumprimento de
horério; gerenciar a manutengio dos laboratérios da rede municipal de ensino;
estruturar servigos de rede de internet nos diversos setores do ambito da secretaria |
municipal de educagdo; supervisionar a manutengdo de equipamentos de hardware,
instalagdo de software nos computadores da rede publica municipal de educagio;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Infonnética. :

ATRIBUICOES: Atender 0s usudrios da Dlretona de Admlmstraq:ao produzn 0s
atos administrativos que viabilizem a fiel execugéio de suas atribui¢des, do chefe de
gabinete e do secretario e subsecretario; tramitar e acompanhar processos
administrativos atinentes a diretoria de administragéo; praticar atos pertinentes as
atribuigdes que lhe forem formalmente delegadas,_ realizar protocolos dos
documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no 4mbito do da diretotia
de administra¢do lavrando as respectivas atas sempre que necessario; velar pela
'documentaqﬁo enderecada a diretoria de administragdo diligenciando atos quando
necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade da diretoria de administragdo, bem como as correspondéncias e
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informaética.

ATRIBUICOES Prestar Contas de bens ex1stentes mex1stentes no sistema de
Patriménio da Secretaria Municipal de Educagdo; Levantar dados escolares sobre
demandas de bens materiais; Realizar processo para doagdo de bens sucateados;
Colocar placas de servigos em bens patrimoniais; Enviar levantamento de compra de
bens; segundo a caréncia das escolas; Registrar bens patrimoniais; Controlar
quantitativo de bens'das escolas; Dar baixa em bens inserviveis, Emitir Termos de
Recebimento e Transferéncia de bens; Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
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ATRIBUICOES: Supervisionar os servigos de manutengdo das escolas, das creches
e departamentos ligados a Secretaria Municipal de Educagdo; fazer levantamento e
direcionamento de materiais para manutengéo da Secretaria Municipal de Educaggo;
supervisionar funcionario com controle de pontualidade; realizar levantamento anual
de material de manutengdo; elaborar cronograma de dedetizagdo e desratizagdo das
escolas; desempenhar outras atividades afins.

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

ARGO

ATRIBUICOES Coordenar 0s servu;os de manutengﬁo a - serem executados;
organizar a estocagem de materiais; distribuir materiais e ferramentas de trabalho para
servidores da manuteng@o; desempenhar outras atividades afins.

: AsSeSsor de M&nutenq:ﬁo da Secr tana Mumclpal de Educ

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Super.visionar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de
Finangas; coordenar as atividades de pagamento e transferéncias, velando pelo
cumprimento das metas estabelecidas no cronograma de desembolso financeiro; velar
pelo cumprimento dos indices de aplicagdo nas fun¢des da educagdo; manter
relacionamento com bancos e orientar a secretéria quanto as aplicagdes financeiras
dos recursos publicos; subsidiar a elaboragdo de processos, emitindo parecer e outros
assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagio dos
desenvolver normas internas, processos e procedimentos para as atividades
financeiras; exercer outras atividades correlatas a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em Informatlca
Conhecimentos basicos em redagio oficial.

Assessor de Distribuigdo do Departamento de.
..'__:da Secretarxa Mumclpal d@@

ATRIBUICOES Assessorar 0 chefe de departamento de almoxarlfado insumos, €
suprimentos em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos . Basicos de
Informaética.

»
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_'-CARG() Dxretor de Departam’ento de Ahmenta(;éo Escolar el

ATRIBUICOES Subsidiar a Secretaria de Educa&;ao nas tomadas de decnsao
referentes ao departamento; dar orientagéo técnica a todos os envolvidos no setor de
merenda escolar; elaborar cardépio de merenda escolar e submeter para aprovagio do
conselho municipal de merenda escolar; elaborar relatérios mensais com contetdos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagio; acompanhar, avaliar,
fiscalizar e controlar as condigdes sanitarias e técnicas de preparo e fornecimento da
merenda escolar; planejar, acompanhar e controlar os processos de compra de
merenda; coordenar agdes de capacitagio dos servidores da 4rea; apoiar o conselho
de alimentacdo escolar no desenvolvimento de suas ag¢des; realizar semestralmente
pesquisa de opinido com os alunos aceitagdo do cardaplo da merenda escolar;
desempenhar outras atividades afins., : '

BEQU[SIT_OS: Ensino Médio completo. Conh_ecimentos Basicos de Informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

-CARGO- D;retor:;. G

ATRIBUICOES Superwsmnar dlrecmnar planejar momtorar ¢ avahar todo
processo pedagdgico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino;
elaborar e zelar pelo cumprimento do calendario escolar; articular e incentivar a
elaboragcdo dos projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as
questdes pedagbgicas inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o
processo de ensino (formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e
equipamentos para planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formag#o;
promover a atualizagdo de conteidos, manuais e documentagdo de suporte a
formagdo; promover a atualizagdo de todos os materiais de suporte a formagdo; |
promover a introdugdo de recursos tecnoldgicos atualizados; acompanhar a
elaboragdo de conteido, manuais, documentagdo e outros materiais de suporte a
formagdo; promover e coordenar as reunides com a diregdo de formagio,
coordenadores e formadores; sugerir estratégias que contribuem para cumprir os
objetives operacionais da empresa; desempenhar outras atividades afins.
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realizagdio de eventos e promover junto & secretaria de esportes 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 desenvolvimeénto do processo de ensino e
aprendizagem; desempenhar outras atividades afins. ‘

R'EQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

CARGO- Dlretor do Departamento

ursos de Ensino

ATRIBUICOES: Coo'rdenar programas de pesquisa e extensdo para formagdo de
estudantes de pds-graduagio; buscar a promogdo de cursos de licenciatura e formagao
inicial e continuada a professores da educagdo bésica; 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 O0rgdos o
fomento do desenvolvimento institucional para modalidade de educagdo a distancia,
bem como a pesquisa e metodologias inovadoras de ensino superior apoiadas em
| tecnologia de informagdo e comunicagdo; coordenar através de estigio ndo
remunerado; experiéncia profissional e formagdo a egressos e estudantes do Ensino
Médio completo; prestar ao piiblico as devidas informagdes quanto aos processos de
selegdo e vestibular; coordenar estagio nfo remunerado; experiéncia profissional e
formagdo a estudantes de graduagdo; exercer outras atividadés afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

CARGO: Assessor do _Departamento de Curses dé Ensmo
U 1versxtérla

ATRIBUICOES Assessorar 0 chefe admlmstratlvo do departamento de em todos os
assuntos pertinentes ao cargo. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ssessor do Depal*tamentg 35 Educ

ATRIBUICOES Zelar pela consecugao dos ObjeUVOS trac;ados por membros do
departamento, buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor promover
encontros pedagdgicos regularmente com coordenadores € professores que atuam
diretamente com a educagdo infantil; assegurar padrdes satisfatorios de atendimentos
as criangas e suas respectivas familias; planejar com o departamento metodologias
que amplie as possibilidades de atuago do professor em ambiente de trabalho; buscar
junto & administragdo, aquisicdo de materiais pedagogicos adequados a faixa etdria
atendida; ministrar referencial tedrico que oriente o professor em suas praticas, no
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respeitando as especificidades da natureza das organizag¢des e .de seus beneficiarios;
desempenhar outras atividades afins. -

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
‘enso Escolar, Cadastro de Al

ATRIBUICOES: Coordenar junto aos secretarios escolares e auxiliares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere a organizagiio e escrituragdo escolar e
planejamento e’ execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
S 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 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 Informética.

e-Escnturar;ﬁe e’D )

_:'CARGO' Assﬁ S sor da ’Dep_ ar

ATRIBUICOES Coordenar junto aos secretarios escolares e aux111arcs de secretaria
da rede mun101pal de ensino, no que se refere a organizagio e escrituragdo escolar e
planejamento e execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declara¢do das informagdes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a legislagio
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 & secretaria
escolar; promover capacitagio semestral dos servidores que atuam nas secretarias
escolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conheéimentos Basicos de Informatica.

: -Di‘réi_q_;‘* de Transporte: Elshcolai_r -_ :

g ATRIBUICOES: Planejar, orientar, executar e fiscalizar as agdes referentes a frota
escolar e demais veiculos;  organizar a distribuigdo geografica de fluxo de veiculos
de acordo com as regides necessitadas; zelar pela economia de combustivel como
bem piiblico;  promover reunides com os servidores do departamento de transporte
escolar; organizar cursos direcionados ao transporte escolar e coletivo; vistoriar
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&RGO ASSessor do Departame to d :_Pro_]eto Horta Escolar

ATRIBUICOES Dinamizar o currlculo escolar oferecendo Educaqao Allmentar 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 laboratério vivo (recurso pedagdgico), informando a importéncia e a
fungdo de cada alimento para a saude do ser humano; Incorporar a alimentagdo
nutritiva, saudavel e trabalhando o meio ambiente sustentavel como eixo integrador
da pratica pedagdgica; Promover a reeducagdo alimentar, a consciéncia da
importancia da reciclagem, a sensibiliza¢do dos alunos, dos pais e toda comunidade
escolar para o desenvolvimento sustentével; Resgatar os valores ambientais e
nutrlclonals promovendo uma melhor qualidade de vida.

REQUISITOS Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

GO: Assessor do Setot de Momto@mﬁﬁ?de:?AR/SIME' :

ATRIBUICOES Elaborar 1mplementar € monitorar a execut;ﬁo do PAR (Plano de
Agdes Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramento do Ministério da
Educacdo), estdbelecendo as compéténcias dos entes responsaveis pela |
implementa¢do do Plano de Metas Compromisso; gerenciar ¢ acompanhar o
desenvolvimento das agdes voltadas para o PAR (Plano de Ag¢des Articuladas);
realizar levantamento das necessidades das unidades escolares, para elaborar o
diagndstico e planejamento local, de modo a contemplar as quatro dimensdes do
programa: gestdo educacional; formagdo de professores, dos profissionais de servigo
e apoio escolar; praticas pedagégicas e de avaliagfio, 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 e normas legais emanadas dos organismos financiadores;

~desempenhar outras atividades afins. It

REQUISITOS: Ensino Superior completo. éonhecimento_s Basicos de Informatica.

DIRETORIA DO CENTRO DE EDUCACA O INCLUSIVA E CMEIL

ATRIBUICOES: direcionar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho referente
a inclusdio de pessoa com deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento e altas
habilidades na rede regular de ensino municipal; orientar o trabalho no Centro

Municipal ‘de Educa¢@o Inclusiva e Unidades = Escolares e suas respectivas Salas
de Recursos Multifuncionais; viabilizar junto & SME o atendimento educacional
especializado em todas as escolas municipais com os recursos necessarios como:

profissionais de  apoio (ifinerantes), intérprete e tradutores de libras, ensino de
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Braille, Equipe = multiprofissional para 0 CMEI, tecnologia assistivas, manuten¢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 complex1dade

associadas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

f;'CARGO- Assesso‘r da Dlre’mrla do Cenn'o de Educag

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental incompleto. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Planejar,. programar, organizar, amparar, incentivar e
supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de lazer no municipio;
“poiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da educagéo 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 6rgéos -afins,
inclusive ligas, federagdes e emprésas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto & 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 & proposigéo e acompanhamento dos investimentos fisico-
financeiros para o desenvolvimento das agdes de esportes, de lazer; promover e
incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 3" idade e pessoas com
deficiéncia ou PcD; viabilizar e organizar a interagio entre as secretarias municipais
promovendo a préatica ao esporte, ¢ lazer; criar projetos em parceria com escolas
publicas e privadas visando estimular a pratica esportiva interclasses e interescolares;
prestar assessoramento ao prefeito e demais érgdos 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 execucgio das atribuig¢des relativas'aos servigos da
pasta; responder aos 6rgéos de controle externo e demais quando solicitado; formular,
executar e avaliar as politicas municipais de cultura, em consondncia com as diretrizes
gerais do governo municipal e da legislagio vigente; formular, coordenar, executar e
avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao desenvolvimento da cultura no
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ambito do municipio; promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a
populagdo do rﬁunicipio, de forma equanime e participativa, visando o fortalecimento
da identidade local e a valorizagdo da diversidade cultural; coordenar, orientar e
acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Plano Municipal de Cultura em
consonancia com as diretrizes gerais do governo municipal e a legislagdo vigente;
realizar a¢des de captacdo de recursos que permitam a viabiliza¢d0 do financiamento
dos programas, e agdes dentro de sua competéncia; acompanhar e controlar a
-execucdo de contratos e convénios celebrados pelo municipio, na sua area de
competéncia; desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do
Chefe do Executivo Municipal; cumprir todas as obrigagdes assemélhadas, que forem
dispostas em Decretos Municipais.

REQUISITOS Ensino Médio completo Conhecimentos basicos de informatica.
.. CARGQ. Ch

ATRIBUICOES Assessorar 0 Secretarlo Mumclpal da pasta, além das demals
atividades inerentes ao cargo..

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos de informatica.

CARGO Dlretor d Esﬂrte e L:

ATRIBUICOES Dirigir, controlar, planejar e onentar a execugao das at1v1dacles das
assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitar
publica¢des em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao exercicio da
fungdo do secretério; representar o secretério 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 drea; manter e
direcionar a organizagdo do arquivo da pasta; assessorar o secretario de esporte e

lazer, em assuntos relativos 4 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 extraordindrio das atividades relacionadas ao

esporte, e lazer; realizar agdes para aprimorar as atividades relacionadas ao esporte €
lazer; propor a realizag@o de convénios, acordos, parcerias e congéneres com Orgaos

publicos/ privados, objetivando o desenvolvimento das atividades relacionadas a

secretaria; motivar e tornar melhor a eficiéncia e eficicia da execugio de atividades

dos servidores subordinados a diretoria; promover a formagfo continuada dos

servidores da pasta, buscando parcerias: publico-privada, promover o convivio, a

integra¢dio e o bom entendimento entre os moradores e proprietarios, estimulando
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atividades de cardater esportivo, de lazer e de recreag:éo exercer outras atividades
pertinentes a drea que lhe forem atribuidas. -

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

0: Chefe de Esporte e Lazer

ATRIBUICOES Superv151onar a elaboragao de sua agenda admlmstratlva e socml
controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres €
" | informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a
elaborag¢do de sua agenda administrativa e social; controlar a observancia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres € 1nformagﬁes da responsabllldade da
Secretaria Municipal;

REQU[SITOS Ensmo Fundamental completo; ~ conhecimentos basicos em
informatica. '

CARGO

ATRIBUICOES Supervisionar a elabora@ao de sua. agenda admlmstratlva e social;
controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronuncmmentos pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

' epartamento de Eventos Espemvo et

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

or do Departamenm de Eventos EspOl’tlV '

ATRIBUICOES formulaq,ﬁo e execuqzﬁo de planos programas e projetos
relacionados as atividades de recreagdo, esporte e lazer; promover a criagdo de
espagos e instalagdes adequadas ao exercicio de praticas 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. -

ssessor do Departa-meﬁté- ' glnnza{;ﬁo do E:

ATRIBUICOES Aux1llar nas at1v1dades admmlstratlvas de dlversos generos
inerentes a geréncia do departamento de valorizagdo do esporte; assessorar o diretor
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e secretdrio da pasta; cuidar de comunicados e corfespondenmas do departamento;
exercer outras atividades correlatas a fungéo.,

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informética. Conhecimentos basicos em redagéo oficial. ' !

ATRIBUICOES: Formular politicas de saide de acordo com os principios
norteadores do Sistema Unico de’ Saude: Icoordenar, supervisionar e executar |
programas, projetos, atividades e a¢des vinculadas ao Sistema Unico de Saude, em
articulagdo com a Secretaria de Estado da Saude, Ministério da Satde, iniciativa
prwada universidades e entidades afins; gerir o Fundo Municipal de Saude, de
acordo com a sua lei de criagdo, incluindo o planejamento, a coordenag:ﬁo ea
execugdo das atividades orgamentdrias, financeiras e contabeis; prestar servigos de
saude a populacio, direta ou indiretamente, no que tange a prevengédo de doengas e
a promogdo da saude coletiva com foco em seu carater educativo, curativo,
reabilitador ¢ de urgéncia e emergéncia; orientar o cidaddo acerca de seus direitos e
garantias relativas a satide e as regras de Seguridade Social; executar atividades
integradas de assisténcia, prevengdo e vigilancia alimentar e nutricional,
| epidemioldgica, sanitiria e ambiental, respeitando as suas especificidades;
implementar e fiscalizar politicas relativas & satide ptiblica e controle de vetores de
doengas e zoonoses, em articulagdo com outros Orgdos publicos; exercer as
competéncias conferidas pela Lei n. 989/2015, que cria o Servigo de Inspegdo
Municipal - SIM; implantar a Politica de Humanizagéo do Atendimento, em carater:
_ | permanente, nos servigos de saude; regular, controlar, avaliar e auditar 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 satide municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.
Conhecimentos basicos de redagdo oficial.
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y ATRIBUICOES: Receber, numerar e 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 necessarias sobre o controle do andamento dos
processos pelos 6rgios do municipio, se necessério; realizar mensalmente a remessa
da documentagdo destinada ao arquivo geral: manter sigilo dos assuntos
considerados confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam
na secretaria; manter cuidados com toda documentagao e processos, restaurando-os,
se necessdrio; ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas
de prazos e outros danos; realizar outras atividades inerentes a fungéo.

REQUISITOS: Ensino Médio comple-to. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente 0 Gabinete' da Secretaria na sua
representac;ﬁo civil, social e.administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
; Municipal na adogéio de' medidas administrativas que propiciem a harmonizagédo das
iniciativas dos diferentes 6rgdos 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 éarea; promover
‘mecanismos de interagdo da populagéo com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informétlca:.

ATRIBUICOES Aux1l|ar 0 gestor da pasta mummpal de saude nas lndlcagoes de
recursos de quaisquer dispéndios publicos, pagamentos pessoal, aluguéis, contratos,
ou qualquer tipo de processo que envolva a indica¢do necessaria relacionada a essa
finalidade de maneira correta sem que cause danos ao erario publico, seguindo as
ordens expressas do gestor da pasta envolwda sobre as providéncias a serem
tomadas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatlca
Conhecimentos Béasicos de Redag:ao Oficial.
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ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a |,
elaboragio de sua agenda administrativa e social; controlar a observéancia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de-
Informatica. Conhecimentos Bésicos de Redagdo Oficial.

ATRIBUICOES: Tramitar, receber, expedir e controlar agdes voltadas para os | |
servigos da Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Sanitdria; 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 |
Informaética.

i

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento ao Conselho Municipal de Saude;
Supervisionar a elaboragdo de agendas administrativa e social; Controlar a
| observancia dos prazos para emissdo de pareceres, apreciagdes e informagdes do
Conselho Municipal de Saude junto a Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia
Sanitaria.

L ]

REQUISITOS: Ensino Fundamental ' completo. Conhecimentos bdsicos em
informatica.

. ATRIBUICOES: Tramitar, receber, expedir e controlar os documentos atinentes a | -
A ouvidoria do SUS; assessorar o Ouvidor do SUS em sua atuagdo, em especial nas
demandas administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimentos Béasicos de Redagdo Oficial.

ARTAMENTO DE SUP]

mA"i‘RIBUICOES: Supefvisionar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas no\
Almoxarifado; Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de

[}
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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 estd sendo atualizado, fornecendo informagdes precisas sobre o consumo
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periédica dos
estoques para verificagdo de saldos, prazos de validade, condi¢bes de armazenagem,
avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessdrios e dando baixa se for o
caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manuteng¢do 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¢des dos setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na
N | distribui¢Bes dos materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, |
visando o ajuste de divergéncia com os registros contdbeis; outras atividades
correlatas ao cargo. ' |

'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 informagdes precisas sobre 0 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 e dando baixa se for o
caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutengéo 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
requisigdes dos setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na
distribuigdes dos  materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventdrio mensal,
visando o ajuste de divergéncia com os registros contdbeis; outras atividades
correlatas ao cargo. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Gerir e controlar os materiais recebidos 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 sistemas de gerenciamento de
estoques estdo sendo atualizado, fornecendo informagdes precisas sobre o consumo
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periédica dos
estoques para verificagdo de saldos, prazos de validade, condi¢des de armazenagem,
avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o
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