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caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manuten¢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
distribui¢bes dos materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventdrio mensal,
visando o ajuste de divergéncia com os registros contabeis; outras atividades
correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Receber, numerar e distribuir ou guardar todos 0s processos, bem
como as - correspondéncias e outros documentos de interesse da secretaria
procedendo exame formal dos documentos -recebidos; Prestar informag¢des aos
interessados sobre os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagio,
desde que ndo seja sob sigilo; Fazer buscas necesséarias sobre o controle do
andamento dos processos pelos o6rgdos do municipio se necessario; 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 cuidado com toda documentagiio e processos,
zelando e restaurando se necessario; Ndo retardar o andamento de documentos e
processos, evitando .perdas de prazos e outros.danos Realizar outras atividades

inerentes a fungéo. |

REQUISITOS: Ensino Médio éompleto.- Conhecimentos basicos em informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
DE MEDIA E ALTA COMPLEX]B' E
de A]ta Complexldade

ATRIBUICOES Garantlr a0s usuarios do sistema mumc;pal de saude acesso a
| servigos qualificados; coordenar e controlar os setores que representam a Atengdo
de Média e Alta Complexidade auxiliando no planejamento, acompanhamentd e
organizagdo estrutural por meio de manuais, protocolos e normas ¢ rotinas.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos dg Informatica.

ia ¢ de Alta Complexidad

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

REQUlSiTOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.

'Admlmstrauvo Hospitalar

ATRIBUICOES Planejar orgamzar e controlar as atividades admmlstratlvas do
hospital; tragar estratégias e métodos de trabalho; administrar as situagdes de crise;
organizar o funcionamento dos vérios setores do hospital, calculando despesas para
garantir a perfeita circulagdo de informagdes e orientagdes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES Acompanhar e controlar a rotma dos serv1d0resffuncmnarlos do
hospital municipal; organizar e acompanhar as demais demandas do seu superior |
hierdrquico, auxiliando os gestores em processos operacionais e administrativos,
além de manter relagdes com os demais setores da Secretaria Municipal de Satude e
do Poder Publlco Municipal.

REQUISITOS: Ensmo Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial. ;
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ATRIBUICOES: Superyisionar a ocorréncia de falhas estruturais para manter a
funcionalidade dos setores da satde. '

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

CARGO‘ Chefe do Cf;ntro de Rzabllitagao

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecnmentos Bésicos de Informatica.
Conhecimento em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Garantir o acesso aos servicos de satde disponibilizados de
forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade;
elaborar, disseminar ‘¢ implantar protocolos de regulacdo do acesso; diagnosticar,
adequar e orientar os fluxos regulatérios da’assisténcia; cohstruir e viabilizar as
grades de referéncia e contra referéncia; integrar as a¢des de regulagdo entre as
centrais de regulagdo regional; coordenar a pactuagdo de distribuicdo de recursos
.em satide entre as centrais de regulacdo regionais; coordenar a integragdo entre o
sistema de regulacdo estadual e o municipal; subsidiar o gestor de 1nf0rma<;oes sobre
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linsuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento
das ofertas; pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas
contratadas; participar do processo de contratagdo dos diversos servigos em saude,
bem como das readequagdes contratuais; promover a interlocu¢do entre o sistema
de regulagdo e as diversas éareas técnicas de atengdo a satde; efetuar a regulagio
médica , exercendo autoridade sanitdria para garantia do acesso, baseado em

protocolos, classificagdo de risco e demais critérios de priorizagdo, tanto em |
situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos; fazer a gestdo da ocupagao
de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas nas agendas de procedimento
eletivos das unidades de saude; padronizar as solicitagdes de procedimento por
meio dos protocolos ‘de acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;
executar 0 processo autorizativo para realizagio de procedimentos de alta
complexidade e internagdes hospltalares ' i

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecmlentos Basxcos de Informétlca
Conhecimento em redag¢do oficial.

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina do setor de regulagéo; organizar
¢ realizar busca ativa de clientes conforme planilha de consultas; zelar pela garantia
0 acesso aos servicos de satde disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade; elaborar, disseminar e
implantar protocolos de regulagdo do acesso, e demais fungdes do setor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhec‘imentos Basicos dé Informatica.
Conhecimento em redagéo oficial. :

ATRIBUICOES: Planejar, programar, ¢ avaliar a assisténcia prestada aos pacientes
individuais e grupos; criar e manter o ambiente terapéuticq voltado para a realizagao
das atividades do CAPS; atuar junto aos pacientes, familiares e a equipe no
| atendimento de suas necessidades basicas para obtengdo e satde fisica ¢ mental;
‘proferir palestras, orientagdo, coordenagdo e elaboragdo de trabalhos na area de
saude mental para o CAPS, familias e comunidade; organizar a manutengdo do
servigo; atendimento individual, grupal, grupal, eletivo e de urgéncia, seguir
protocolos definidos pelas Esferas Municipal, Estadual e Federal; realizar outras
tarefas inerentes a fungdo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhemmentos Baswos de Informanca
Conhecimento em redagio oficial.
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"fCA.RG Diretor de Ateng:ﬁ'-? néri

ATRIBUICOES Coordenar 0 planejarnento, a orgamzagzao e admmlstrat;ﬁo dos
servigos assistenciais; Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de saude;
Coordenar a implantagdo das agdes de atengdo integral i saude, como foco na |
organiza¢do de linhas de cuidado; Formular e implementar as politicas de Atengdo
Bésica para o Municipio, de acordo com as diretrizes da SMS; Gerencial a
implantagio de diretrizes de humaniza¢do do cuidado em satde; estabelecer metas
quantitativas e qualitativas dos servigos assistenciais e de gestagdo de atengfo a
saude; Aprovar e promover agdes educativas de orientagdo a comunidade no que se
refere & promogio, protegdo e recuperagdo da satide; organizar e gerencial os
servicos de atengo basica, de forma universal, dentro do seu territério, incluido as
unidade$ proprias e as cedidas pelo estado e pela Unido; Executar outras atividades
inerentes ao cargo. j ¢

REQUISITOS: Ensino Médio completo Conhemmentos Basicos de Informatlca
Conhecimento em redagéo oﬁc1al

ATRIBUICOES Dmglr p,lanejar orgamzar e controlar as’ atividades, planos e
programas das areas administrativas da Secretaria de Saudde, tais como recursos
v financeiros, tecnoldgicos e fisicos na busca pelos melhores resultados; coordenar e
gerenciar as fungdes de ajudantes gerais e agente de portaria junto aos
departamentos responséveis; coordenar e¢ administrar o arquivo da secretaria;
verificar as entregas de folhas de pontos ou ponto biométrico de maneira clara e
precisa de todos os servidores pertencentes a essa secretaria; tomar as providéncias
cabiveis quanto aos danos causados ao erdrio publico; convocar reunides;
normatizar portarias; desempenhar as atividades delegadas pelo superior
hierdrquico. :

| REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informética.
Conhecimento em redag#o oficial.

ATRIBUICOES: Manter e controlar os indicadores e metas do PSE junto as
equipes de ESF; apoiar os &mbitos municipal e estadual de Planificagdo da Atengdo
.| Basica multiplicando agdes e projetos; participar de reunides estaduais para
desenvolvimento e implantagdo de projetos a Ensino estadual e municipal;
implementar capacitagdes municipais; coordenar a educagdo permanente’ e
continuada do municipio, mantendo reunides periodicas com todas as categorias
profissionais. :
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
Conhecimento em redag¢do oficial. ' :

[ CARGO: Chefe de Andli

se. de Bﬁsémpenho @ Indlcadores s

ATRIBUICOES: Avahar indicadores e metas Junto 1a produc;ao de todas as
‘unidades de saude; realizar a manutengdo dos indices do municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Baswos de Informatlca
Conhecimento em redagéo oficial. i

ATRIBUICOES Coordenar o lang:amento ¢ a inclusdo de mformac;fies nos,
sistemas eletronicos.

/

REQUISITOS Ensino Fundamental completo. Conhemmentos Basicos * de
Informatica.

ATRIBUICOES: Apresentar-se como responsavel técnico junto ao Conselho
Regional de Odontologia; coordenar, planejar, implantar, supervisionar e avaliar as
Politicas Publicas de Satide Bucal em conjunto com as diretrizes do Ministério de
Satde; alimentar e monitorar os sistemas de informagdes em satde bucal,
produzindo relatdrios referentes as produgdes dos procedimentos odontolégicos das
equipes’'de saude bucal, do Centro de Especialidades Odontol6gicas, Unidade
Odontologia Movel; controlar e distribuir insumos - odontolégicos no ambito
municipal, exceto unldade prisional odontolégica.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhemmentos Basicos de Informatica.

sm Manutenc;ao Odonmlégwa

ATRIBUICOES ‘Conferir materlals e pegas para mstala(;ﬁo dos equlpamentos
verificar condi¢des para instalagdo de maquinas e equipamentos; coordenar
instalagdo de méquinas e equipamentos; avaliar condi¢des de funcionamento, apds
a instala¢@o; treinar usuarios na operag¢do de maquinas e equipamentos instalados.
Inspecionar equipamentos, para a definigdo do tipo de manutengdo; levantar dados
de controle de manutengio; elaborar cronograma de manutengdo; estimar custo 'da
manutengdo; providenciar pegas e materiais para reposi¢do; coordenar manutengéo. |
Executar outras tarefas de mesma natureza e Ensino de complexidade assomadas ao
ambiente organizacional. :

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica. : [ : 4]
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ATRIBUICOES Gerenmar e al1mentar 0 sistema de mformagﬁo do SUS; planejar
as agOes de epidemiologia municipal, incluindo notificagdes compulsorias, de
doengas ¢ agravos de interesse a Saude Publica e sua investiga¢do; apresentar-se
como responsével técnico pelo nucleo de vigildncia epidemiol6gica junto ao
Conselho Regional de Enfermagem (COREN) e coordenagéo de controles e vetores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatxca
‘Conhecimento em redagio oficial. -

& "‘RGO Assessor Adlmmstr i

ATRIBUICOES Acompanbhar ¢ controlar a rotina dos fun(:lonarlos da Vigilancia
Sanitaria; organizar e acompanhar as demandas do Chefe Administrativo; auxiliar
0s gestores em processos operacionais, mantendo relages com os demais setores
da Secretaria Municipal de Saude e Administragio Publica em geral.

»

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

!

ATRIBUICOES Gerenmar e allmentar 0 51stema de 1nformac;ao do SUS
apresentar-se como responsavel pelo planejamento das agdes de epidemiologia
municipal, incluindo notificagdes compulsérias, de doengas e agravos de interesse
a Saude Publica e sua investiga¢do; apresentar-se como responsavel técnico pelo
nicleo de vigildncia epidemiologica junto ao Conselho Regional de Enfermagem
(COREN)’e coordenagdo de controles e vetores. ' '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIB UICOES Momtorar e mvestl gar os obltos materno-mfantll e fetals agravos
e violéncias em campo. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
Conhecimento em redagéo oficial, :

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo._Conhecimentos Basicos de Informatica.

) ATRIBUICOES: Planejar a execugfo da politica social do municipio; promover as
agdes de melhoria da -qualidade de vida da populagdo; desenvolver a articulagdo
comunitaria; promover as politicas de assisténcia social no municipio, de acordo com
as necessidade§ basicas da municipalidade e em consonancia com as diretrizes de
governo, com a lei organica de dssisténcia social e as orientagdes ¢ deliberagdes do
conselho municipal de assisténcia social; propor e gerenciar convénios com
instituigdes publicas, privadas ou organizagio da sociedade civil consoante os
| objetivos que definem as politicas de assisténcia social; elaborar, executar, incentivar
e desenvolver programas e projetos em defesa dos direitos da mulher, do idoso, da
crianga, do adolescente e pessoas com necessidades especiais; formular diretrizes e
politicas sociais que propiciem o acesso a assisténcia social; elaborar e garantir agfes
e servigos socioassistenciais para criangas, adolescentes, mulheres, idosos e familias
em sityagdo de vulnerabilidade; gerenciar os recursos financeiros alocados no fundo
municipal de assisténcia social, obedecendo’ a legislagdo especifica e viabilizar as
agdes planejadas no dmbito da secretaria-municipal; garantir as agdes e servigos de
sua competéncia, normatizar e organizar o armazenamento e distribui¢do de materiais
utilizados na execugdo de suas atribui¢des; formular diretrizes e politicas de
assisténcia social que propiciam o direito a equidade; executar outras agoes correlatas
determinadas pelo chefe do executivo municipal.

REQUISITOS Ensino Médio completo Conhecimentos basmos de informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar representar o Secretario Municipal; Assessorar o
Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administra¢gdo municipal,
instituigdes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judicidrio), privadas
e comunidade; coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas e
reunides com o secretario municipal; coordenar as atividades de imprensa, relagdes
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publicas e divulgagéo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse
da prefeitura, relacionados a secretaria; coordenar as atividades de registro e
expedigdo dos atos do secretario municipal; coordenar o recebimento e distribuigio
da correspondéncia do gabinete; manter o secretario informado sobre as atividades |
relacmnadas a prefeitura, as demais secretarias ¢ a comumdade, outras competéncias
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo Conhecimentos béswos de mformétlca
Conhecimentos baswos em redagao oficial.

'ARGO Assessor ‘--de Gaﬁmete

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria na sua
representagdo civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
Municipal na adogfio de medidas administrativas que propiciem a harmoniza¢do 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 dé interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da éréa; promover
mecanismos de interagio da populagdo com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino - Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informética. Conhecimentos basicos em redagdo oficial. ' :

ATRIBUICOES Coordenar programas de assxsténc:la e aux1110 no que Concerne a |
sepultamento de municipes de familia de baixa renda. '

:ordenador de Sﬂrwgms Fune:‘ﬂr'a&

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

es -Funer

ATRIBUICOES Assessorar 0 departamento de serv1g,os funerarlos no que tange a
analise de documentos, requerimentos; exercer outras atividades correlatas as suas |
competéncias e que lhes- forem determinadas pela Secrctana Municipal de
Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos de
informatica.
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ATRIBUICOES Gerlr e acompanhar prOJetos de responsablhdade soc1al e pohtlcas
publicas; realizar monitoria e supervisdo dos resultados das demandas acompanhadas;
utilizar,” preencher ¢ criar instrumentais que potencializem e organizem o
desenvolvimento de projetos; planejar e promover relatérios de registro; desenvolver
projetos dos nicleos do SUAS. - :

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica,
Conhecimentos basicos redag¢éo oficial.

_ 3&@1‘%&& Acompa.nhame” te V@I

ATRIBUICOES Assessorar d}retamente 0 Diretor deﬁnmdo dlretnzes orientando
e coordenando o planejamento governamental, de forma a permitir a consecugdo dos
objetivos da Administragdo, mediante utilizagdo racional e eficiente.dos recursos
publicos; exercer. outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem
determinadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia |
| de Renda.

| REQUISITOS: Ensino Médio completo, Conhecimentos basicos de informatica.
- DIRETORIA DE ACOM ' INANCEIRA

C 'JGO Du:etor de Acompanhamenta € Execu;ﬁo - m"

ATRIBUICOES Gerenc1ar as mformagoes contabeis e fi inanceiras, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de finangas; supervisionar toda a parte
das fungbes de suporte administrativo e financeiro; organizar, dirigir € controlar. as
atividades financeiras da secretaria; fixar politicas de a¢do acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas;
realizar o gerenciamento completo da drea administrativa e financeira da secretaria;
organizar as atividades de planejamento financeiro, contas a pagar, gestdo -do
patrimdnio da secretaria, compras administrativas; gerenciar as atividades de recursos
humanos; alimentar o sistema de prestagio e contas junto ao MlﬂlStCI‘lO de
Desenvolvxmento Social e os programas do Governo Federal.

REQUI_SITOS. Ensino Médio completo. Conhe_:_mmcntos basicos de informatica.

REQUISITOS: Organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da secretaria;
fixar politicas de ac¢do acompanhando seu desenvolvimento para assegurar O
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas; realizar o gerenciamento completo
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ATRIBUICOES Planejar orlentar suQerwsmnar a elaborag:ao acompanhando e
avaliando os programas da drea social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtengéo de resultados e melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais
das necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial e de
acordo com 0s recursos dlspomve1s definir a programac;ﬁo de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS Ensino Médio completo Conhecimentos baswos de informatica.

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

| REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos  basicos ~de
| informatica. '

CARGO: Assessor de Execut;ﬁo de Prejetes de Ac

ATRIBUICOES Assessorar dlretamente 0 Dlretor, definmdo daretrlzes, orientando

e fiscalizando, de forma a garantir a consecugdo dos objetivos da Administragdo, |
mediante utilizagdo racional e eficiente dos recursos publicos; exercer outras
atividades correlatas as suas competéncias e que lhes forem determinadas pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda. '

REQUISITOS: Ensino Fundamental c¢ompleto. Conhecimentos bdsicos de
informatica.

ATRIBUICOES: Cumprir ¢ fazer cumprir a legislagdo de trénsito; representar a |
autarquia judicial e extrajudicialmente, bem como constituir procurador; submeter a
aprovagdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, os orgamentos sintéticos e
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| analiticos anuais e plurianuais e, quando necessario, os pedidos de créditos
adicionais; autorizar despesas de acordo com as dotagSes orcamentarias e ordenar
pagamentos em consonéncia com a programacio de caixa; assinar, juntamente com o
Diretor Administrativo Financeiro, cheques e ordens de pagamento; celebrar acordos,
contratos, convénios e outros atos administrativos, observados as normas e instrugdes
da Autarquia; autorizar e homologar as licitagdes para aquisi¢do de materiais e
| equipamentos e contratagdo de obras e servigos, observando as normas e instrugdes
pertinentes; praticar os atos relativos & administragio de pessoal, respeitada a
legislagdo vigente; determinar a realiza¢gdo de pericias contébeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Autarquia; promover a integragdo da Autarquia
aos demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito e de interesse publico que atuam
no municipio.

REQUISITO: Ensino Médio completo. CNH (minimo categoria B). Conhecifnentos
em Especificos Legislagdo de Transito (Comprovagdo por meio de certificado
expedido por ¢rgde reconhecido pelo MEC). ' '

ATRIBUICOES: Organizar e controlar compromissos diarios da Diretoria; elaborar
relatérios, controle de compromissos publicos e organizagio de arquivos; |
implementagdo de providéncias para cumprimento dos compromissos da Diretoria;
responder pela qualidade do fluxo de informagdes e do arquivamento de documentos,
otimizando o tempo no tramite de processos. :

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

T

ATRIBUICOES: Supervisionar entrada e saida de veiculos no pétio destinado a
guarda de veiculos retidos/removidos por infragio & legislagio de transito ou ordem
judicial; zelar pela integridade dos documentos relativos a retengdes/remogdo e
liberacdo de veiculos; manter organizada e atualizada relagdo de veiculos
retidos/removidos ou liberados; reportar imediatamente & superintendéncia qualquer
incidente envolvendo veiculos sob a custodia da CMTT e outras atribuigdes relativas
a guarda de veiculos retidos/removidos ou liberados.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

administrativa, Orgamentaria e financeira e recursos humanos; assinar, juntamente
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da drea administrativa e financeira da secretaria; organizar as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar, gestdo do patrimbnio da secretaria, compras
administrativas; gerenciar as atividades de recursos humanos;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

. .._I’nclusﬁog Sodial

ATRIBUICOES Coordenar planejar e dmglr 0s projetos e programas de inclusédo
social, destinados aos segmentos menos favorecidos da sociedade, desenvolvendo
acOes de aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na prestag@o destas atividades.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Planejar, dirigir os projetos e programas de inclusdo social,
destinados aos segmentos menos favorecidos da sociedade, desenvolvendo agdes de
aperfeicoamento ¢ zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informaética. '

ﬁhretor de Pragra.mas" Saclms '

ATRIBUICOES Planejar, orlentar superv1510nar a elaborag:ao acompanhando e
avaliando os programas da 4rea social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtengdo de resultados e melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais
das necessidades apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial e de
acordo com os recursos disponiveis, definir a programagdo de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
: ' CARGO: iefe de Programas Sociais ' i

ATRIBUICOES Elaborar acompanhar e avahar 0s programas da drea soc1al
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obteng¢do de resultados e
melhoria da sua gestdo; realizar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento ' socioassistencial ¢ de acordo com o0s recursos
disponiveis, definir a programagao de trabalho a serem desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informética.
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com o Diretor, cheques e demais documentos financeiros; coordenar o registro e a
movimentagdo, controle e a guarda dos processos administrativos; acompanhar e/ou
gerenciar os contratos celebrados pela CMTT; coordenar o suprimento dos materiais
permanentes e de consumo de todas as diretorias; coordenar as atividades de
administragdo de pessoal, assim como gerenciamento da folha de pessoal; manter o
servigo administrativo, bem como baixar ordens de servigos relacionados com
aspecto financeiro; supervisionar o Setor de Compras, Almoxarifado ¢ Patrimonio da
CMTT; praticar os demais atos relativos a Tesourarla.

REQUISITO: Ensmo Meédio completo. Conhecimentos basicos de informaética. !
Nogoes de Administragdo financeira e recursos humanos. -

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

REQUISITO: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. No¢des basicas de Administra¢do financeira e recursos humanos.

DIRETORIA DE EDUCA( AO PA Q- TRANSITO

ATRIBUICOES Elaborar 0 plano de educaq,ao de transito de acordo com as
diretrizes do governo municipal; detalhar os programas pertinentes dirigindo- 08 a0
povo, as empresas de transportes e aos motoristas em geral; coordenar campanhas,
cursos e eventos de educagdo de trinsito em colaboragdo com a secretaria municipal .
de educagiio e outros 6rgdos publicos ou privados; preparar material didético
adequado a execugdo dos programas de educagéo e treinamento no transito; difundir
as normas municipais sobre transito e-transportes publicos e mobilizar os usuarios
para colaborar com a fiscalizagéo da prefeitura; executar outras atribuigGes afins.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informétit:a.

ATRIBUICOES Assessorar na prop051tura - dlreq:ao de programas de educaq,ao de
transito; auxiliar na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da diretoria de educagdo para
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o trinsito; auxiliar na defini¢@o de diretrizes, planejamento, coordenagio e supervisio
de agdes educativas, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga; |
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
a chefia nos assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a
area que lhe forem atribuidas. /

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de inforrriética.

) ATRIBUICOES Planejar Junto a Companhla a exccugﬁo de sma.llzaq,ao vertlcal e
'horlzontal, coordenar o processo de sinaliza¢fio horizontal e vertical do sistema
viario; identificar e opinar por materiais e equipamentos mais adequados para serem
utilizados na sinalizagdo; executar a colocagio, substituigio e retirada dos elementos
de sinaliza¢do do municipio; exibir relatérios continuos de anormalidades referente a
sinalizagdo - ‘vidria. Supervisionar o programa de' confec¢do, implantagio e
manuten¢do de placas de sinalizagdo e outras indicagdes de trafego; definir as
prioridades da realizagio de estudos e projetos relativos. a sinalizagdo semaférica.

REQUISITO: Ensino Superior completo. Conhecimentos béasicos de informatica.

ATRIBUICOES Assegurar a mformagﬁo prec1sa agil, seletiva e efetiva, de forma
a atender s necessidades do processo de tomada dé decisdes no d&mbito da diretoria
de sinalizagio vidria; promover e sugerir estudos para a implantagdo de novas
tecnologias na sinalizag¢@o do transito municipal; praticar os demais atos de assessoria
relativos & diretoria; acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos
formulados; exercer outras atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
'"RET@RIA" EFISCALIZACAO :

ATRIBUICOES Auxmar 0 Dlretor—Geral na elaborag:ﬁo de estrateglas e
organiza¢do de operagdes de fiscalizagdo dos contratos de transporte permitidos ou
autorizados pelo governo municipal; elaborar e planejar as atividades de fiscalizagdo
quando da realizagio de eventos em datas comemorativas; difundir as normas
| municipais -sobre trdnsito e transportes publicos e mobilizar os usuarios para-
colaborar com a fiscalizagdo da prefeitura. !

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
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isc a.llzagﬁo da CMTT

ATRIBUICOES auxiliar nos assuntos pertmentes as at1v1dades a que estwerem
ligados; preparar os atos do Secretario; opinar sobre assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Secretario; assistir o Secretario na Implantagdo de Programas de
Trabalhos na Secretaria; responder pelo expediente de competéncia do Secretdrio, no
impedimento legal deste, na auséncia do Cargo de Secretario Adjunto na Secretaria;
encaminhar ao Secretério todo o expediente realizado; dar suporte técnico as Divisoes
da Secretaria na auséncia de uma Unidade para esse fim; disseminar as diretrizes do
Secretdrio, quando solicitado as demais unidades da Secretaria; elaborar relatdrios
periodicos das atividades desenvolvidas; outras fun¢des que lhe forem designadas a
quem estiver assistindo. -

REQUISITOS Ensino Fundamental completo Conhecimentos basicos em
informatica.

DIRETORIA DE TRANSPORTES URBANOS

ATRIBUICOES: Promover a execugdo das diretrizes governamentais relatiyas a
melhoria do sistema de trafego e de transito; autorizar, promover e supervisionar as
pesquisas e estudos visando a elaboragdo de projetos de engenharia de trafego ¢ de
transito com a identificagdo das fontes de financiamento; empreender a organizagdo
do mstema de transito e trafego urbano em colaborag@o com os 6rgéos competentes
do estado.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
;}.CARGQ‘ Assessor de '

ATRIBUICOES Scmpre que sollc1tado reahzar oS contatos com entidades e
autoridades estaduais e federais, necessarios ao trabalho do departamento;
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
o diretor nos assuntos atinentes a pasta; exercer outras atividades pertmentes a area
que lhe forem atribuidas pelo superlor hlerarqulco

”I‘ransportes Urbanos

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

. CARCO: Secretario Munié'ip.al péi;é Politicas Peﬁals ¢ Integragéo S_ocral
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ATRIBUICOES: Auxiliar o prefeito nos assuntos relacionados ao cumprimento de
penas alternativas impostas pelo Poder Judiciario em forma de servigos a
Comunidade. Acompanhar e atestar a execugdo dos servigos, operar a logistica da
prestagdo de servigos a serem realizados por detentos enquadrados no regime de
ressocializagdo. Planejar, implantar, coordenar, dirigir, controlar, avaliar e fqméntar
atividades relacionadas a implementagéo e gestdo de alternativas ao carcere.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Servigos para Politicas Penais e Int_eg'rag:ﬁo Social

ATRIBUICOES: Auxiliar o Secretdrio Municipal para Politicas Penais e Integracdo
Social, coordenar e implementar politicas que promovam alternativas ao
encarceramento ¢ a reintegra¢io social de individuos em conflito com a lei.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhemmentos basicos de mformatlca

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal para Politicas Penais ¢
Integragdo Social

ATRIBU[COES: Despachar diretamente com o Secretario de Municipal para
Politicas Penais e Integragdo Social sobre os assuntos pertinentes a Secretaria;
Orientar, ‘planejar, coordenar, controlar e supervisionar a secretaria quanto a |
tramitagio dos processos, demandas didrias e documentos internds externamente de
cada departamento que compse a Secretaria; Realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao arquivo geral.

REQUISITOS: 'Ensinlo Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
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