PREFEITURA MUNICIPAL

CNPJ 00.097.857.0001-71

pelos o6rgdos ou entidades vinculadas; apreciar a prestagdo de contas mensal dos
orgdos ou entidades vinculadas; Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; Elaborar
o parecer Conclusivo do Controle interno que acompanha a Presta¢do 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.
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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 érgéos e agentes da estrutura da Controladoria-Geral do Municipio;
substituir automaticamente o Controlador Geral em seus afastamentos ou suspeicoes
e impedimentos legais, auséncias tempordrias, bem como, no caso de vacéncia do
cargo, até¢ a nomeagéao 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 missdes
especificas repassadas pelo Controlador Geral; orientar os gestores da administragéo
no desempenho de suas fungdes e responsabilidades; zelar pela qualidade e pela
autonomia do sistema de controle interno; elaborar e submeter a aprovacio da
Controladoria Geral o Plano - Anual do Controle Interno: acompanhar a
implementagédo das recomendagdes emitidas pelos érgios 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,
Gestao de Pessoas e outros realizados pelos 6rgios ou entidades vinculadas: revisar a
prestagdo de contas mensal dos 6rgdos 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 inspegdes 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.
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GABINETE
DA PREFEITA

ATRIBUICOES: Atender os usuérios do Gabinete da Controladoria; produzir os atos
administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas atribuigdes e da Controladoria;
tramitar e acompanhar processos administrativos; praticar atos pertinentes as
atribui¢des que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos documentos
da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no ambito da Controladoria lavrando
as atas sempre que necessario; velar pela documentagdo enderegada a Controladoria
diligenciando atos quando necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos
os documentos sob a responsab111dade da Controladoria, bem como as
correspondenmas e outros papéis.

nsi ! ¢ nta} completo; conhecimento bésico em
informatica, conheelmentos basices cmredagao oficial;

ATRIBUICOES: Gerir a documentagio do arquivo corrente, intermediirio e
permanente da Prefeitura Municipal, utilizando-se de normas, garantindo acesso
rapido aos documentos, preservando-os e formando a meméria institucional; Sugerir
normas e procedimentos relativos as atividades de protocolo: recebimento, registro,
autuagdo, expedicdo e tramita¢io de documentos; Sugerir normas e procedimentos de
Gestdo Documental; Gerir o Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos.
Sugerir e Elaborar rotinas administrativas, normas e diretrizes quanto ao tratamento
arquivistico dos documentos; Orientar e acompanhar a execugdo e implantagdo das
atividades nos arquivos setoriais; Promover o treinamento dos usudrios 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, eliminacio e transferéncia de documentos
E gerir 0 arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicéveis.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimento bésico em informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo; conhecimentos basicos em informatica.

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 e documentos, cuidando da

conservacdo e organiza¢do da massa documental armazenada no arquivo geral.
i e e 4 :z‘ %@ﬁ%}
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REQUISITO: En:

ATRIBUICOES: Controlar e fiscalizar orgamentario, contabil, financeiro e
patrimonial das atividades da administragdo direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicabilidade; propor auditoria nas demandas
or¢amentarias, contabil, financeira e patrimonial da administragio direta e indireta;
expedir atos normativos a fiscalizagdo financeira, or¢amentdria, contabil
¢ patrimonial; Realizar a anélise nos processos administrativos originarios dos atos
de gestdo orgamentiria, financeira e patrimonial. Emitir minuta de parecer e
reportando ao controlador geral as inconsisténcias existentes.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Realizar a andlise nos processos administrativos originarios dos
atos licitatorios da administra¢do 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 orgamentarias, vigéncias e outras atribuicdes concernentes aos
conveénios.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Andlise 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
Ihe forem atribuidas pelo Diretor e pelo Controlador-Geral.

REQUISITOS: Ensino Fundamerga} completo. Conhecimento basico em informatica.

ATRIBUICOES: Exercer no ambito da administragio direta e indireta a verificagdo
dos sistemas de controle contabil, 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
sistematizagdo e a padronizagio dos procedimentos de auditoria; acompanhar em
visitas posteriores a implementagiio das recomendagdes originarias de auditorias;
solicitar, quando necessario, parecer técnico a profissional comprovadamente
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habilitado sobre questdes que exijam conhecimento especifico, para fundamentar seu
relatério de auditoria; elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, que devera ser
apresentado até o final da primeira quinzena do més de dezembro do ano em curso,
para os trabalhos que serdo realizados no ano seguinte; exercer outras atividades
correlatas que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico, analisar e elaborar
minuta de parecer nos processos administrativos de admissdo de pessoal efetivo da
administragdo direta e indireta e de concessdo de aposentadoria e pensdes dos
servidores efetivos desta municipalidade.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

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 6rgos 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..co%pleto. Conhecimento basico em informatica.
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ATRIBUICOES: Propor agdes judiciais de interesse do Municipio, bem como
representd-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 ambito da
Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir solugdes para assuntos de
ordem administrativo-legal de interesse do Municipio; promover e acompanhar
processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases, emitindo parecer
técnico na fase propria; prestar assessoramento as secretarias municipais quanto a
aplicagdo da legislacdo relativa a direitos e deveres, encargos e responsabilidades,
onus e vantagens dos servidores, indicando a solugdo e o procedimento referente a
tais assuntos; elaborar minutas das pecas 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 licitag@o, de sindicdncia e processo
administrativo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos e promover medidas que
se relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria Juridica.

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

ATRIBUICOES: Auxiliar o Procurador-Geral do Municipio, notadamente no
exercicio das seguintes atribuigdes: coordenagdo, supervisio, controle e
acompanhamento das atividades junto ao Tribunal de Justica, Tribunal Regional
Federal, Tribunal Regional do Trabalho, Justica Estadual, Justica Federal, e Justica
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 Coordenagdo dos 6rgdos e servigos auxiliares de apoio técnico,
substituir o Procurador do Municipio em seus afastamentos, impedimentos
regulamentares, faltas e licengas, ou na vacéncia do cargo; representar o
Procurador-Geral interna e externamente sempre que por este for designado;
Coordenar os trabalhos internos da Procuradoria, responsabilizando-se pela
qualidade e eficiéncia das atividades administrativas; transmitir as determinagdes do
Procurador-Geral as unidades da Procuradoria; Exercer outras Fungdes que forem
delegados pelo Procurador-Geral ou pelo Prefeito.

REQUISITOS: Ensino Superior completo em Direito. Possuir OAB no Estado de
Goias.
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ATRIBUICOES: Prestar assessoramento técnico-juridico ao Procurador-Geral,
Procuradores e Subprocuradores; analisar e orientar a aplicag@o de leis e regulamentos
no ambito da Procuradoria Juridica do Municipio; estudar e sugerir solugdes para
assuntos de ordem administrativo-legal de interesse do Municipio; promover e
acompanhar processos de ordem técnico-administrativa em todas as suas fases,
emitindo parecer técnico na fase prépria; prestar assessoramento as secretarias
municipais quanto a aplicag¢do da legislagdo relativa a direitos e deveres, encargos e
responsabilidades, 6nus e vantagens dos servidores, indicando a solucdo e o
procedimento referente a tais assuntos; elaborar minutas das pegas informativas
solicitadas judicialmente em virtude de ajuizamento de mandado de seguranca contra
0 Municipio; elaborar anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais
‘que digam respeito a assuntos ;ad;glmstratlvos assessorar comissoes de licitagdo, de
sindicancia e processo adminlsu'atitvo, disciplinar ou ndo; praticar os demais atos e
‘promover medldas que se relacionem com atribuigdes proprias da Procuradoria
Juridica 3

REQUISITOS: Ensino Superior cbmpleto em Direito. Possuir OAB.

ATRIBUICOES: Receber e distribuir os expedientes dirigidos a Procuradora-Geral
e aos Subprocuradores; Preparar oficios, avisos, ecirculares, ordens, instrugdes de
servigos e outros atos que devem ser assinados pelo Procurador-Geral; Realizar atos
de expediente, tais como atender ao puiblico 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 fun¢do ou correlatas que
lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral e por Subprocuradores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.
Conhecimentos em redagio oficial.
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ATRIBUICOES: Receber representagdes sobre transgressoes disciplinares; analisar
e investigar as representagdes; requerer abertura de apuragfo por via processual;
acompanhar a composi¢do 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 comissdo de sindicdncia; 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 administra¢do
publica; fomentar a integridade da instituicdo 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 punig¢des, quando necessdrio; 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.

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

ATRIBUICOES: Receber ¢ distribuir os expedientes dirigidos ao Corregedor;
Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instru¢des 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
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outras tarefas proprias da fungdo ou correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Corregedor.

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

ATRIBUICOES: Garantir a protecdo e manutengdo do espago pertencente ao
patriménio publico, por meio de agdes programadas, a fim de contribuir com o
‘desenvolvimento da politica de infraestrutura, urbanismo e servigos piblicos do
municipio; planejar o ordenamento urbano e sua execucdo; cumprir e fazer cumprir
a legislagdo pertinente a infraestrutura, mobilidade, limpeza sinalizagdo urbana,
iluminagéo publica; coordenar a fiscalizagdo, o acompanhamento e a execugdo de
obras publicas e servigos de engenharia contratados por o6rgdos e entidades da
prefeitura municipal e a execugdo, direta ou indireta, de obras de prevengdo, controle
ou recuperagdo de erosdes, vias publicas e logradores publicos; fiscalizar as
atividades de quaisquer instituigdes publicas ou particulares, que atuem no
tratamento, beneficiamento, industrializagio, comercializa¢@o ou destinagdo final de
residuos solidos urbanos no municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

ATRIBUICOES: Programar as atividades a serem realizadas pelo secretario ou sob
a supervisao deste; organizar a agenda do secretdrio no que concerne suas atividades
institucionais; adotar as providéncias necessérias pelo secretdrio quanto a
organizac¢do 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 organizagio de arquivo de documentos e papéis
relativos a assuntos pessoais ou politicos e que por sua natureza devem ser guardados
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com reserva e sigilo; executar outras atribuigdes que forem impetradas para a solugéo
das demandas do gabinete do secretario; cuidar de toda documentagio enderegada ao
gabinete, tomando as providéncias necessarias, principalmente se houver necessidade
de encaminhamento a outros orgdos da administragdo, com aten¢do 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 e
na formulag¢do 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 execugdo das agdes
programadas e voltadas para as politicas de servigos e via publicas urbanas,
manutengdo e reconstru¢do 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 execu¢do das agdes e propor
aperfeicoamento na execugdo das tarefas de fiscalizagdo, o acompanhamento e a
execu¢do de obras publicas e servigos de engenharia contratados por 6rgdos e
entidades da prefeitura municipal e a execugfio, direta ou indireta, de obras de
prevenc¢do, controle ou recuperagio de erosdes.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica

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

ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor de Obras e Infraestrutura bem como
os chefes de manuten¢do de vias publicas urbanas e de reconstrug¢do 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.

| ATRIBUIC! 'ES:_ Assessorar qecretérlo na deﬁmqﬁo orgamzagao e execugdo das
acdes de 1lummac§o pubhca coordenar e orientar a equipe técnica; levantar a
necessidade de reallzag:ﬁo de obras de implantagio e ampliagdo de iluminagio piblica
| no &mbito do municipio.

REQUISITOS: Ensinb Fundamenta] completo. Conhecimentos basicos em
informética.

ATRIBUIC 0 ES Formular, executar e avaliar a Politica Mu.mcnpal de
Desenvolvimento da Infraesu*utura Urbana, em consonéncia com as diretrizes gerais
do Governo Municipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislagdo vigente;
Formular e analisar, em articulagio com o Secretdrio Municipal, a realizagio 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, execugio
¢ avaliag@o de programas e agdes que precisem de coordenagdo interinstitucional para
assegurar sua eficicia e economia dos recursos publicos; e demais agdes correlatas
ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES anahsar e emltlr parecer sobre as Instalagdes de Iluminagdo
Publica municipais, permanentes ou provisorias, e fiscalizar a utilizagio da mesma.
Solicitar e confeccionar relatérios periodicos a respeito do andamento das diversas
atividades dos 6rgdos de Iluminacio publica. /

—
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar a implementagdo de rotinas e politicas de gestdo e
trabalho no ambito administrativo, or¢amentario, financeiro e patrimonial da
Secretaria de Infraestrutura, Obras e Servigos Publicos; Assessorar o planejamento
de atividades e organizag¢do, bem como o funcionamento dos varios setores da
secretaria; Assessorar e garantir a perfeita circulagdo de informagdes e orientagdes;
Assessorar no desempenho das atividades desta secretaria; Assessorar na elabora¢do
de relatorios; Outras atividades correlatas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informaética.

ATRIBUICOES: Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes nos
Servigos e Manutengdo de Obras Publicas e na formulagdo de programas, projetos
relacionados com a area de sua competéncia; organizar, administrar e dirigir a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdo Municipal; dirigir, planejar, coordenar e avaliar a
programagdo e execug¢do de programas, projetos, atividades e atribui¢des de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 6rgdos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

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 area 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 execu¢do de programas, projetos, atividades e atribui¢des de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 6rgdos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagdes
de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas

objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade. /&
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[ REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

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 manutengéo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

- | ATRIBUICOES: guar dar, organizar e distribuir os materiais, ferramentas,
_msumos, acessénos, EPIs supervisionar equipe e rotina de separacdo, estocagem e

annazenamento 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 utilizagdo e manutengéo de
e equlpamentos € matenals '

.REQUISITOS Ensmo Fundamental Completo. Conhecimentos bdsicos em
informaética.

ATRIBUICOES: Organizar e zelar por maquinas, veiculos e equipamentos; levantar
necessidade de pecas e acessorios; organizar e respﬁnsablhzar pelas ferramentas e
demais suportes que fazem parte estrutura da oficina de manutengéo.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental Completo Conhecimentos bésicos em
informatica.

ATRIBUIC ES: Organizar, executar e fiscalizar as atividades de manutengdo nos
locais de competéncia da secretaria; levantar as demandas de reparos e solicitar as
matérias para as agdes de conserva¢do. Organizar, executar e fiscalizar as atividades
de manutengéo de feiras e rodovidrias e logradouros publicos; levantar as demandas

de reparos e adotar as providéncias necessarias para realizagdo de conservagio e
limpeza.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bdsicos em ﬂ
informatica. ﬁ
(y
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ATRIBUICOES: Assistir diretamente o Diretor Administrativo bem como os chefes
de expediente, contratos e arquivos, chefe de feiras e logradouros publicos, chefe de
manuten¢do de maquinas e equipamentos e de almoxarifado; elaborar documentos,
tramitar processos e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelos diretores e chefes; elaborar e encaminhar informagdes aos Orgdos
externos de fiscaliza¢do e acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo. Conhecimentos bésicos em
informatica.

: etdrio nas agoes relatlvas a deﬁmcao, "
organizagdo, excgugﬁo manutengdo ¢ fiscalizagdo dos servigos de limpeza, poda,
rogagem, capina, recolhimento, transporte, acondicionamento dos residuos orgédnicos

e solidos e adlmmstraqéo do depésxto municipal (lixdo).

" REQUISITOS: Ensmo Fundamcntal Completo Conhecimentos bésicos em
informatica.

RIBUICOES : Coordenar e aentaraeqmpe nas suas at1v1dades de varrlg:aodas
vias, pracas e demais logradouros publicos, gara,ntmdo as condlg:oes necessarias a
execu¢do das agodes. G0 1

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo Conhecnnentos basicos em
informatica.

RIBCOE oordenagao ¢ Manutengdo de Terminais Rodoviarios, e demais
atos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES Coordenag:ao e Manutengdo de Parques e Jardins, e demais atos
pertinentes ao cargo. /

e
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES A351st1r diretamente o Diretor de lepeza urbana e 0s chefes de
poda, rogagem, manuseio do lixdo, varri¢do e de transporte e recolhimento de dejetos;
elaborar documentos, tramitar processos e desempenhar outras atividades correlatas;
elaborar e encaminhar informagdes aos oOrgdos externos de fiscalizagdo e
acompanhamento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

| 'ATRIBUIC' ES: Coordenar e acompanhar os trabalhos da Diretoria de Engenhana
e dos Departamentos a ela vinculados; velar pelo cumprimento das metas e
competéncias estabelecidas pelo Governo para a Diretoria; coordenar as atividades
que envolvem o planejamento estratégico atinente & engenharia no municipio;
subsidiar a elaboragdo de planos municipais atinentes a engenharia; acompanhar e
velar pelo cumprimento das atividades que envolvem a elaboragdo, execucio,
monitoramento e avaliacdo das Leis Or¢amentarias - PPA, LDO e LOA; coordenar a
realizagdo de audiéncias publicas para discussio 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 o municipio e institui¢des de
pesquisa, visando a realizacdo de estudos técnicos e pesquisas; despachar com
Secretario de Administracio e Planejamento e demais secretarios e gestores sobre as
informagdes inerentes ao processo de gestdo do orgamento, finangas publicas e
planejamento estratégico atinentes & engenharia; representar o Secretirio, quando por
ele delegado, no ambito das atividades correlatas ao planejamento/engenharia;
assessorar as Secretarias Municipais e suas respectivas unidades administrativas nas
atividades de planejamento e execugdo do orgamento no que abarca os assuntos de
engenharia; controlar a abertura de créditos adicionais e recursos para cobertura dos
assuntos atinentes a engenharia; acompanhar e demonstrar quadrimestralmente o
cumprimento das Metas Fiscais; supervisionar a realizagdo dos convénios, com
entidades da Administragio Publica Municipal, Estadual, Federal e Institui¢des
Privadas dentro de sua competéncia material; avaliar a execug¢do e os resultados dos
projetos e convénios que tenha como objeto assuntos atinentes & engenharia;
supervisionar as atividades e velar pelo cumprimento das metas e competéncias
estabelecidas para os departamentos subordinados a Diretoria de Engenharia;
acompanhar e subsidiar a formulagdo do planejamento estratégico municipal e d¢’]
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programas e projetos voltados ao desenvolvimento municipal; acompanhar e
subsidiar a realizagdo de estudos e de pesquisas para o acompanhamento da
conjuntura socioecondmica municipal; analisar e divulgar as avalia¢des realizadas
sobre os impactos e desempenho das politicas e programas dos 6rgidos e secretarias
municipais voltados a engenharia; promover a articulagdo entre o Plano Estratégico
Municipal e os demais planos municipais, principalmente o PPA; acompanhar a
execugdo do Plano Estratégico Municipal visando o alcance dos objetivos e metas
estabelecidos; avaliar periodicamente, com base dos indicadores, a execucdo da
Politica Estratégica Municipal; exercer outras atividades correlatas a fungio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.

: Reglstmr a entrada e salda de documentos, tnar confenr e
dlstnbmr documentos confenr notas ﬁscals e faturas de pagamentos 1dent1ﬁcar

calculos apresentados submeter pareceres para aprec;at;ﬁo da cheﬁa class:ﬁcar
documentos segundo critérios pré-estabelecidos na legislagdo; arquivar documentos
nos termos da legislagdo vigente; preparar relatorios, formulérios e planilhas; coletar
dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; elaborar e despachar correspondéncias; dar apoio operacional para
elaboragdo de manuais técnicos; acompanhar processos administrativos.

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

ATRIBUICOES: Fornecer apoio técnico ao Diretor de engenharia, auxiliar na
elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas, exercer outras atividades que venham a
ser atribuidas por seus superiores hierarquicos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bdasicos em
informatica.

ATRIBUICOES Acompanhar a execugdo dos servngos topograﬁcos para
pavimentagdo de vias; Coordenar o recebimento e andlise de processos relativos a
servigos topograficos e acompanhar o trabalho do topografo; coordenar a elaboragio
de relatorios de acompanhamento dos servigos topograficos, de processos de abertura
de valas e outros de competéncia do setor; coordenar os servigos topograficos
executados no Distrito Industrial; conferir os calculos topogréficos necessarios;
cumprir e fazer cumprir as medidas de seguran¢a no trabalho, orientando os
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servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-
po6 e demais vestimentas de prote¢do; coordenar a elaboragio de relatorio mensal de
atividades desempenhadas pelo setor de topografia, bem como do consumo de
materiais, de combustivel, entre outros, entregando ao responsavel pela divisdo;
controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual; controlar as atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fungéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagio,
junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento; determinar o
arquivamento das notificagdes da Corsan, quanto a abertura de valas; efetuar
trabalhos de apoio técnico, quando necessario, fazendo vistorias e solucionando
.| problemas cuja competéncia € do seu setor; fazer elaborar esbogos, plantas, mapas e
relatérios técnicos; orgamizar e executar os servigos topograficos relativos a
levantamentos, demarcacbes,z.@lénhamentos e mediagdes de ruas, terrenos, pontes,
entre outros; requisitar material de trabalho sempre que necessario, controlando sua
correta utilizagdo; supervisionar a anélise de mapas, plantas, titulos de propriedade,
registros e especificagdes, estudando-os e calculando as mediages a serem efetuadas
para preparar esquemas de levantamento de érea; solicitar sempre que necessario, o
conserto de instrumentos e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando
0s servigos e efetuando teste quando necessario.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos béasicos em informatica.

ATRIBUICOES: Auxiliar em tarefas especificas, tipicas de sua drea de atuacio,
relacionadas a levantamentos topograficos, anotando as medidas fornecidas por
instrumentos de agrimensura e registrando dados para fornecer informagdes de
interesse sobre terrenos e locais de construgdo ou de explorac@o; exercer outras
atividades que venham a ser atribuidas por seus superiores hierdrquicos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

ATRIBUICOES: Incentivar a captacdo de empreendimentos de interesse
econdmico para o municipio, em especial, a implementagéo de projetos voltados para (4 ()
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a expansdo dos segmentos de servig¢os; supervisionar e acompanhar de programas e
projetos desenvolvidos nas esferas estadual e federal relacionados ao
desenvolvimento dos setores de servigos, da industria, do comércio e do turismo, para
identificagdo de oportunidades de expansdo ou instalagdo de novos empreendimentos
no municipio; promover politicas, em conjunto com os 6rgdos municipais afins,
visando a compatibilizagdo de novos investimentos com a manutengdo e preservagdo
das condigdes ambientais e urbanisticas do municipio; fomentar e incentivar a
instalagdo de novos negdcios e investimentos que busquem valorizar e explorar o
potencial turistico do municipio; promover o desenvolvimento do associativismo, por
meio de cursos, palestras e outros eventos, para a formagdo de associagdes,
cooperativas e outras modalidades de organizagdes voltadas para o desenvolvimento
local integrado e formagdo de uma cultura de cooperagdo, trabalho e renda; articular
politicas de qualificag@o e requalificacdo profissional e colocagdo de méo-de-obra
habilitada para suprir as demandas apresentadas nas atividades econdmicas do
municipio com outras secretarias do municipio; promover politicas de incentivo aos
empreendimentos econdmicos familiares, articulados em redes de economia solidaria
e voltados a geragdo de renda e oportunidades de emprego; apoiar o desenvolvimento
de programas e agdes ligadas a relac¢@o de trabalho e cursos profissionalizantes com
vistas a minimizar o impacto do desemprego e direcionar a profissionalizagdo as
demandas dos empreendimentos industriais, comerciais e de servigos no municipio;
propor diretrizes e execugdo de programas e projetos de apoio ao desenvolvimento
da produgdo familiar, do abastecimento alimentar e do desenvolvimento técnico-
econdmico dos agricultores familiares em geral e, da organizag¢do das comunidades
rurais; promover a organizagdo social e econdmica dos agricultores com vistas ao
desenvolvimento local sustentavel, a agregagfio de valor aos produtos e a geragio de
renda; planejar a promogdo de melhorias de infraestrutura rural para facilitar a
permanéncia do homem no campo e o desenvolvimento da agroindistria organizada
em redes solidérias de produgdo; apoiar a execugdo dos servigos de interesse coletivo
em melhorias na infraestrutura das propriedades rurais, de forma subsidiada,
priorizando os agricultores de baixa renda; promover a qualificagdo social e
profissional, orientagdo profissional, certificagdo profissional, pesquisas e
informagdes do trabalho, higiene, satide e seguranga no trabalho e outras fungdes e
agdes que visem a inser¢do de trabalhadores no mercado de trabalho e o fomento das
atividades autonomas empreendedoras, com vistas 4 obten¢do de emprego e renda;
propor a implementagdo programas especiais de microcrédito e crédito assistido,
voltados para o atendimento de pequenos empreendedores nos diversos seguimentos
comerciais, industriais, prestacionais e/ou produtivos; planejar e coordenador o
desenvolvimento rural; coordenar agdes ligadas a produg¢do e ao abastecimento,
integrando forgas que compdem as cadeias produtivas. Propor a execugiio da politica
de ciéncia e inovagdo no ambito do Municipio; Articular e apoiar, o fomento e a
promogdo de agdes para a produgdo, a difusfo, a apropriagio e a aplicagdo do
conhecimento cientifico, tecnoldgico e de inovagdo; Apoiar ao empreendedorismo

e
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voltado para a drea de ciéncia e tecnologia; Promover o desenvolvimento de sistemas
em bases de dados georreferenciadas-geoprocessamento; Promover politicas de
turismo visando, o desenvolvimento do turismo no municipio e a intensificagdo de
sua contribuigio para a geragdo de renda e ampliagdo do mercado de trabalho: Propor
estudos, pesquisas, projetos e agdes voltadas para a expansio e a diversificagdo da
atividade turistica; Apoiar cadastramento e a divulgagio do calendario dos principais
eventos do Municipio; Apoiar e propor desenvolvimento de programas e projetos,
visando elevar o fluxo turistico e aumentar o Ensino de utilizagio dos servigos ¢ dos
equipamentos destinados ao turismo no Municipio; Promover a orientacdo e a
prestagdio de assessoramento técnico as iniciativas e empresas do setor, conforme
legislagdo pertinente em vigor.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Promover e articular os contatos administrativos, politicos e
sociais; controlar a agenda de compromissos; orientar e coordenar atividades
| realizadas pela secretaria; orientar e supervisionar os servicos de expediente,
| protocolo e de distribuigio de processos e arquive de documentos; verificar o teor da
| correspondéncia oficial dirigida a secretaria, bem como orientar sua ‘adequada
distribui¢io; elaborar e revisar relatorios, documentos de expediente solicitados e de
responsabilidade da secretaria; coordenar as atividades de relagdes publicas e
comunicagdes inerentes a secretaria; orientar a recepgiio de autoridades e visitantes
¢ os servigos de atendimento ao piiblico; promover a andlise, a revisdo e o controle
de todos os processos e documentos encaminhados a secretaria; proferir despachos
meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de processos; exercer
outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe forem determinadas
pelo secretéario. :

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

: e i ol ol e
ATRIBUICOES: Cuidar de toda documentagdo enderegada ao gabinete, tomando as
providéncias necessarias, principalmente se houver necessidade de encaminhamento
a outros orgdos da administracdo, com aten¢do aos prazos estipulados nos
documentos, solicitando auxilio dos assessores vinculados ao gabinete quando
demandar auxilio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.
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ATRIBUICOES: Coordenar, orientar e fiscalizar a equipe responsavel pela
manutengdo das vias e estradas rurais; elaborar relatérios expondo a necessidade da
reconstrugdo das estradas rurais danificadas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhec’iinentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos em redacio oficial.

ATRIBUICOES: Manter contato direto com produtores do municipio; propor,
orientar e desenvolver estudos necessrios a implantagdo, organizagdo e
funcionamento de feiras livres e dos mercados municipais; manter cadastro |
atualizado das propriedades rurais do municipio com indicacdo do uso do solo,
produgdo e cultura agricola; estimular os sistemas de produgdo da agricultura familiar
com, fornecimento de semente e mudas; orientagdo sobre técnicas de producido e
facilitagdo do uso de maquinarios especificos; prestar assisténcia e capacitagdo por
meio de cursos, e parcerias publicas e privadas; cumprir e fazer cumprir os
regulamentos pertinentes as feiras livres, bem como as obrigagdes assumidas pelos
permissionarios dos mercados municipais; supervisionar os padrdes de qualidade e
de eficiéncia das instalagdes e funcionamento dos mercados municipais; manter
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organizados e atualizados os cadastros dos feirantes e dos permissiondrios dos
mercados municipais; manter o cadastro e controle do funcionamento de todas as
feiras livres e dos centros populares de abastecimento alimentar existentes no
municipio; promover o incentivo e a orientagdo aos produtores rurais, quanto aos
sistemas de irrigag¢do, corre¢do dos solos, adubagdo e tratos culturais; orientar os
agricultores quanto aos processos de colheita, armazenagem e comercializacdo dos
produtos; garantir uma boa estrutura para o escoamento da produg¢do, através da
manutenc¢do das estradas vicinais; promover a realiza¢do de programas de fomento a
agropecudria e a agricultura familiar; promover a realizacdo de agdes integradas com
a diretoria de fiscalizagdo, secretaria municipal de gestdo e planejamento, vigilancia
sanitdria e secretaria municipal de meio ambiente, visando coibir eventuais
irregularidades nas feiras e mercados municipais; manter o controle dos dados e
informagdes cadastrais referentes a agricultura familiar no 4mbito do municipio;
propor, analisar e, apoiar os projetos direcionados a implantagéo de hortas orgénicas
urbanas e, de agricultura familiar; promover, orientar e coordenar as agdes e eventos
na area da agricultura, orgdnicos e agricultura familiar, inclusive parcerias com
organizagdes governamentais municipais, estaduais e da unifio e néo governamentais;
analisar e deliberar juntamente com o secretario os processos contendo solicitagdes
de autorizagdo relativas a drea de agricultura familiar, em conformidade com
| legislagdo em vigor.

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

e *ﬁ* e

ATRIBUICOES: Promover a elaboracdo e a execugdo de planos e programas
municipais de desenvolvimento agrario, compreendendo as acdes estaduais de
reforma agréria e de reestruturagdo; articular a compatibilizagio das ag¢des com os
demais programas governamentais, com vistas as agdes integradas e 4 implementacio
da infraestrutura de apoio ao desenvolvimento agrério e ao associativismo; promover
a capacitagdo de produtores rurais, com vistas ao desenvolvimento agrario e ao
associativismo; acompanhar as acdes dos orgdos estaduais envolvidos no
desenvolvimento agrério e associativismo, expedindo pareceres técnicos, exposi¢des
de motivos, relatorios e outros documentos que se fagcam necessarios; promover
estudos necessdrios a elaboragdo da politica municipal de apoio ao associativismo e
a reforma agréria; elaborar o plano de apoio ao associativismo, em consonancia com ||
a politica municipal de associativismo; executar as agdes de apoio ao associativismo | |
decorrente de sua politica; captar e programar a utilizagdo dos recursos financeiros
disponiveis e necessarios a consecugdo dos seus objetivos: coordenar a reestruturacdo
agraria, a regularizagdo de ocupagdes e a conciliagio administrativa de conflitos
fundiarios; elaborar o cadastramento rural do municipio e o levantamento desses
grupos agrarios.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos redagdo oficial.

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

REQUISITO_S: :f;._'En'sino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. Con@eCMGMOs basmos redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Buscar incentivo as micro e pequenas empresas, através de leis e
agdes governamentais; ser um elo do empresariado com o poder publico; promover
agdes para geragio de emprego e renda; apoiar as atividades do Estado e da Unido na
area correlata a Secretaria; promover exposi¢do e feiras; estimular a pequena e média
indistria; captar e incentivar a implantagio de novas industrias: orientar, estimular e
auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades publicas e privadas que possam
influir no incremento dos setores comercial, industrial, tecnolégico e aeroportuario
do Municipio; prestar apoio e assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder
Executivo nas dreas de industria, comércio e turismo; promover o desenvolvimento
econdmico, compreendendo ag¢des de incremento e estimulo a indistria e ao
comércio; viabilizar o desenvolvimento industrial e comercial, e respectivos
incentivos; realizar ou apoiar a realizacdo de exposigdes e feiras industriais e
comerciais; apoiar e estimular a implantagio e consolidagdo de empresas privadas no
Municipio, como fator de gera¢do de emprego e renda; analisar os produtos
fabricados e comercializados pela industria e comércio local; fomentar a criag¢do de
uma linha produtiva que impega a evasio de riquezas; apoiar as iniciativas locais que
fortalegam o associativismo e o cooperativismo; formular e executar politicas de
crédito e microcrédito no Municipio; buscar o aperfeigoamento e o desenvolvimento
dos distritos industriais; organizar ¢ divulgar documentarios socioecondmicos do
Municipio; estabelecer politicas publicas de desburocratizagdo para o licenciamento
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de atividades industriais e comerciais a serem instaladas no Municipio; elaborar
relatérios de suas atividades; executar outras atividades correlatas ou do ambito de
sua competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas;
incentiva e orientar a instalagdo, localizagdo, ampliagdo e diversificag¢do de industrias
que utilizem tecnologias, mao-de-obra e insumos locais e o desenvolvimento de
programas e projetos de fomento a outras atividades produtivas e comerciais
compativeis com a vocagdo do Municipio e com a conservag@o dos recursos naturais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acdes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga, na area de industria,
| eomércio e trabalho, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal de
Industria, Coméreio e Trabalho

REQUISITOﬁ: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informética.

ATRIBUICOES: Coordenar ¢ manter as agdes necessarias a implementagdo dos
planos de governo voltados ao trabalhador, tanto no que concerne a geragdo de
empregos, quanto a quahﬁcag;ae profissional dos Municipes; assessorar o Secretério
Municipal de Ind@istria, Comércio e Trabalho em suas demandas, representando-o em
suas auséncias, e substituindo-o em seus impedimentos; manter constante
interlocugdo com o Governo Estadual, Federal e Distrital, e ainda com os Municipios
vizinhos, com as finalidades da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redag@o oficial.

ATRIBUICOES: Gerenciar o sistema de informagdes e pesquisas sobre o mercado
de trabalho, capaz de subsidiar a execugd@o da politica de emprego, em Ensino local,
regional e nacional; implantar servigos e posto de atendimento, necessarios a
organizagdo do mercado de trabalho; prestar informagdes aos empregadores sobre os
recursos humanos disponiveis; fornecer subsidios ao sistema educacional e ao
sistema de formagdo de mao-de-obra para a elaboragdo de suas programacdes:;
estabelecer condigdes para que o perfil dos trabalhadores (a oferta de mio-de-obra)
atenda as necessidades do setor produtivo (demanda de méo-de-obra).
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.
Conhecimentos basicos em redagfo oficial.

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

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

l.S: Assessora tor de Trabalho no desempenho de suas fungdes
institucionais; rotinas admini as; tramitacdo deprecessos administrativos e
outros documentos de expediente da diretoria; realizar atividades designadas pelo
Diretor de Trabalho.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos em
“informatica.

ATRIBUICOES: Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga na area de planejamento
estratégico, sobretudo as: politicas publicas de fomento e desenvolvimento da
atividade econdmica. 1

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica

ATRIBUICOES: O Secretario Municipal de Cultura e Turismo tem como
atribuigdes, Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo e
de promogao da cultura no municipio, executar e coordenar as agOes programadas;
Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do turismo
no Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econdmico e social;
Promover integragdo da comunidade local com a atividade turistica e com os turistas
de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade
mineira; Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar
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oportunidade de gera¢do de renda para a populagdo buscando o aprimoramento
constante da qualidade da recepgdo ao turista, do atendimento adequado e qualidade
dos servigos colocados a sua disposi¢do; Promover cursos de capacitagdo para
atividades de interesse do turismo; Dinamizar a integragdo do turismo local com o
turismo regional e retomar a condugdo de estratégias politicas de interesse local e
regional visando o incremento da atividade; Retomar e promover eventos culturais
tradicionais do Municipio com vistas a estimular a convivéncia social e a oferta de
atrativos culturais ao turista; Representar ¢ divulgar o Municipio em eventos de
natureza diversa no ambito da administragdo municipal e nas relagdes regionais com
outros municipios, com oOrgdos estaduais e federais; Implantar e gerenciar se
necessario, os fundos municipais pertinentes a sua pasta; Executar, promover e
fiscalizar a preservagéo do patriménio cultural do Municipio; Desenvolver agdes para
possibilitar a0 Municipio o recebimento de beneficios fiscais do Estado para
preservacdo do patrimdnio cultural; Oferecer suporte e acompanhar os Conselhos
Municipais pertinentes a sua pasta; Supervisionar servidores que lhe forem
subordinados; Executar outras atribui¢des correlatas mediante determinacio
superior.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUIC DES: Receber numerar e dlStl‘lbl.llI‘ ou guardar todos 0s processos, bem
como as correspondéncias e outros papéis de interesse da secretaria procedendo
exame formal dos documentos recebidos; prestar informagdes aos interessados sobre
os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que ndo seja
sob sigilo; fazer as buscas necessérias sobre o controle do andamento dos processos
pelos o6rgdos 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 documentagéo e processos, restaurando-os, se necessario;
ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a fungio.

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

5 ladil Il i RNt
ATRIBU[COES Prestar assessoramento a Secretarla Mumc1pal supervisionar a

elaboragdo de sua agenda administrativa e social; controlar a observéncia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal.

REQUISITOS: Ensino Fundamental; conhecimentos basicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugdo das atividades
das assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos,
solicitar publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao
exercicio da fungdo do secretario; representar o secretrio na auséncia da atuacdo 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 organizacao
do arquivo da pasta; assessorar o secretario em assuntos relativos a sua area de
atuagdo; direcionar e coordenar as atividades de cultura e lazer; zelar pelo
cumprimento das metas e competéncias estabelecidas para os departamentos
subordinados a esta diretoria; desenvolver o planejamento ordinario e extraordindrio
das atividades relacionadas a cultura e lazer; realizar agdes para aprimorar as
atividades relacionadas a cultura e lazer; propor a realizagio de conveénios, acordos,

parcerias e congéneres com Orgios publicos/ privados, objetivando o
desenvolvimento das atividades relacionadas a secretaria; motivar e tornar melhor a
eficiéncia e eficacia da execugdo de atividades dos servidores subordinados
diretoria; promover a formagio continuada dos servidores da pasta, buscando
parcerias: publico-privada e promover.o convivio, a integragdo e o bom entendimento
entre os moradores e propriei‘érios, estimulando atividades de cultura e lazer;
desenvolver a vinculagio do esporte com a saude humana, educacional, cultural e
social; sugerir, idealizar, planejar, dirigir e orientar a pratica de diferentes
modalidades esportivas; elaborar calendario de atividades e eventos; exercer outras
atividades pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

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

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e dirigir a realizagio de eventos,
desenvolvendo atividades necessarias para a organiza¢do dos eventos culturais,
produzidos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal da Cultura, de forma a
concretizé-lo e realiza-lo a contento.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo; Conhecimentos bésicos em
informaética.

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

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

ATRIBUICOS: Coordenar, planejar e dirigros projetos e programas de incentivo
e valorizagdo cultural, desenvolvendo agdes de aperfeigoamento e zelando pela
eficiéncia na prestag:ﬁo dessas atividades.

REQUISITOS Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
| informatica. Conheclmen;os basicos em redagdo oficial.

ATRIBUICOES: Normatizar os procedimentos para o controle, fiscalizagdo e
licenciamento de atividades que tém impacto sobre o meio ambiente e o
monitoramento constante, no que tange a promog¢do da qualidade de vida e a
preservagdo e conservagio dos recursos naturais; a proposigdo da politica de protegio
do meio ambiente, compatibilizando-a com os padrdes de protecdo estabelecidos nas
esferas federal e estadual, para garantir a preservagdo e a conservagio dos recursos
naturais, a qualidade de vida e a participagdo da comunidade na sua
execugdo; promover a integragdo técnica com as demais Secretarias Municipais e a
articulagdo com entidades e organizagdes que atuam em atividades que interferem
no equilibrio do meio ambiente, visando a elaboragio e a implementagio de um Plano
de Gestdo Ambiental para assegurar o uso sustentdvel dos recursos
naturais; Acompanhar e coordenar os assuntos de interesse do Municipio relativos as
atividades de preservagio do meio ambiente, junto a érgios e entidades publicos ou
privados, da esfera estadual ou nacional; promover politica de educagéo ambiental e
sua realizag¢do em todos os niveis de ensino; Acompanhar e fiscalizar o licenciamento,
controle e monitoramento de todas as atividades, empreendimentos e processos
considerados, efetiva ou potencialmente poluidores, bem como daqueles capazes de
causar degradagdo ou alteragdo significativa do meio ambiente, nos termos das
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normas ambientais vigentes; Propor planos de implantagdo, administragdo,
manutengdo, preservagdo, recuperagdo, supervisdo e fiscalizagdo da arborizagdo
urbana, unidades de conservagio, areas verdes e demais recursos naturais; Elaborar
normas, manuais, critérios e padrdes municipais relativos ao controle, ao
monitoramento, a preservagdo e melhoria da qualidade do meio ambiente; Propor a
execugdo de projetos e atividades de prote¢do ambiental, relativas as areas de
preservagdo, conservagdo e recuperagdo dos recursos naturais; Promover a realizagdo
de estudos e pesquisas e avaliagdo dos impactos ambientais promovidos por quaisquer
atividades potencialmente poluidoras ou de degradagdo ambiental; Promover agdes
que visem a adequada destinagdo dos residuos solidos gerados no territério do
municipio; Promover direta ou conjuntamente com institui¢des especializadas,
pesquisas, estudos, sistemas, monitoramentos e outras agdes voltadas para o
desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnoldgico na area do meio ambiente;
Promover execugdo da politica de gestdo de residuos sélidos em articulagdo com os
demais orgdos da Prefeitura; Acompanhar a gestdo de dreas verdes e parques e jardins
da cidade; Fiscalizar formas de polui¢do ambiental que afetam a agua, o solo, a
atmosfera, o sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana e os demais
componentes do patriménio ambiental do Municipio; Fiscalizagdo a instalagio de
meios de publicidade e propaganda visual de qualquer natureza; Acompanhar e
fiscalizar a exploragdio de recursos naturais; Promover vistorias fiscais, visando a
instrugdo e pareceres em processos de dentincias ou de requerimentos relativos a
cadastro, licenciamento, autorizag#o, revisdo, monitoramento, auditoria de atividades
efetiva ou potencialmente poluidoras e de outros termos que necessitem de subsidios
da drea de fiscalizagdo ambiental; Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenga
Ambiental e/ou outros termos de autorizagdes e licenciamento, tendo em vista os
padrdes e usos permitidos; Promover a orienta¢do e a prestacio de assessoramento
técnico as iniciativas e empresas do setor, conforme legislagio pertinente em vigor.

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

ATRIBUICOES: assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente na sua representagdo civil, social e administrativa; assessorar o
Gabinete da Secretaria Municipal de Meio Ambiente na ado¢do de medidas
administrativas que propiciem a harmonizacio das iniciativas dos diferentes orgaos
municipais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas
pelo Prefeito; elaborar e assessorar o expediente oficial da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;
encaminhar para publicagdo os atos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades
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legais, com a Secretaria de Gestio de Pessoas, Logistica e Modernizagio
Organizacional; apoiar a Secretaria Municipal de Meio Ambiente no
acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal; coordenar a elaboragdo de mensagens e exposigdes de motivos
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente 4 CAmara Municipal, bem como a
elaboragdo de minutas de atos normativos, em articulagdo com a Procuradoria Geral
do Municipio ou secretério da drea especifica; controlar a observancia dos prazos para
emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; receber e atender com cordialidade a todos
quantos o procurem para tratar, junto a si ou a Secretaria Municipal de Meio
~Ambiente, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando.
quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area: promover
| mecanismos de interagiio da populagdo com o gabinete da secretaria municipal de
meio ambierfi_é,. através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestaco
.| do cidaddo sobre assuntos - pertinentes ao governo municipal; exercer outras
atividades correlatas, ou que lhe sejam delegadas pelo secretério (a) municipal de
meio ambiente.

‘:REQUISITOSi';'Ensino Médio Cdmpleto. Conhecimentos basicos de informatica.
| Conhecimentos em redago oficial.

ATRIBUICOES: Assessorar a chefia de gabinete no desempenho de suas atividades;
acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar
a chefia e o secretdrio nos assuntos relativos 4 secretaria; exercer outras atividades
pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

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

ATRIBUICOES: Acompanhar as agdes fiscalizadoras em observancia das normas
contidas na legislagdo de prote¢do, conservagdo e melhoria do meio ambiente;
Monitorar e avaliar procedimentos de fiscalizagdo ambiental no Municipio, em
colaboragdo com os demais oérgdos de fiscalizagdo da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente; elaborar, em conjunto com 6rgdos afins,
os planos, programas, projetos, normas, padrdes e procedimentos de controle e
fiscaliza¢@o das fontes de polui¢do sonora, fixas e moveis, e das fontes de poluigdo
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veicular no Municipio; Noticiar os demais ¢rgdos reguladores municipais sobre
irregularidades detectadas em agdes de fiscalizagdo regulares ou demandadas por
terceiros; Acompanhar, monitorar recursos hidricos, nascentes, agua classe I canais
e bacias hidrogréficas; Monitorar a extragdo de recursos naturais nio renovaveis,
coibir a extragdo de matacio, bloco, seixo do leito dos rios classe I, cachoeiras e sitios
aquiferos; Fiscalizar, monitorar e coibir a emissdo de sons e ruidos prejudiciais a
saude e ao sossego publico; Acompanhar os cumprimentos das condicionantes das
licengas; Cumprir outras determinagdes voltadas a fiscalizagdo determinadas pela
diretoria; Demais dispositivos constantes nas legislagdes federal, estadual e
municipal. Supervisionar e coordenar a drea de controle, estudos, planos, projetos;
coordenar a execugdo de planos, programas e projetos que lhe sejam cometidos,
elaborados de forma direta ou contratados de terceiros; Acompanhar a implantagio
de politicas de minimizagdo de residuos norteada por diretrizes de redugéo (na fonte),
reutilizagdo e reciclagem de materiais, incluindo ag¢des de carater educativo no ambito
do Municipio; Promover estudos e pesquisas sobre problemas de saneamento
ambiental bem como nas dreas de preservagdo do ambiente natural e de combate a
poluigdo ambiental; pareceres técnicos e relatérios completos das pesquisas e estudos
realizados; Levantar, identificar, coletar e analisar amostras, bem como cadastrar e
selecionar as fontes potencialmente poluidoras no Municipio; Apreciar e
supervisionar os projetos contratados a terceiros na area de suas atribuigdes, emitindo
pronunciamento técnico; Propor medidas punitivas as empreiteiras sempre que
constatar a falta de cumprimento das disposigdes contratuais; Promover estudos
destinados a identificar o estado de salubridade das aguas, do ar, do solo do
municipio, fornecendo amparo técnico e cientifico para os programas desenvolvidos
pela Secretaria; Monitorar e fiscalizar as atividades de extragdo mineral e de outros
recursos naturais do municipio; Promover medidas de melhoria das condigdes do
meio ambiente e de combate aos fatores de poluigdo ambiental em todos seus
aspectos; Exercer outras atividades pertinentes ou que Ihe forem atribuidas; Zelar pela
observéncia dos cronogramas estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras e
servigos sob sua coordenagio; Controlar o cumprimento dos termos contratuais,
quando executados por servigos contratados; Sugerir as prioridades para as agdes que
tendam a solucionar os problemas de controle ambiental do Municipio.

3 il TR ,. il ) dllj;d k14 MRS i - t.‘_‘
ATRIBUICOES: Assessorar a Diretoria de Fiscalizagdo, Licenciamento, Recursos
Hidricos, minerais e Agroecologicos no desempenho de suas atividades; Acompanhar
o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados; assessorar a diretoria nos
assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a 4rea que lhe

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

ATRIBUICOES: Coordenar e controlar a execugdo de planos, programas e projetos
que lhe sejam cometidos, elaborados de forma direta ou contratados de terceiros:
Acompanhar a implementagéo do plano de atuagio e divulgagio de assuntos relativos
a0 meio ambiente e aos conceitos de preservagdo; Acompanhar as acgdes
| desenvolvidas junto a comunidade, Secretaria de Educagio, como oportunidade de
| um trabalho de -"autodescnvq_l‘vimf:énto, na busca de solugdes de problemas da

| comunidade; Coordenar e déséii‘&:oiver a implementagéo de atividades relacionadas a
projetos especiais de cardter ambiental; Identificar e propor medidas adequadas para
a preservagdo de dreas e espécies de importancia ecolégica, historica e exética ou por
' | motivo de sua localizagéo, raridade e beleza; Propor medidas visando manter e
| recuperar as matas ciliares no Municipio, acompanhando a sua implementagio;
| Promover e coordenar pesquisas referentes a levantamentos e identificagdo da fauna,
flora, solo e sﬁbsolo visando definir uma politica de protegdo, conservagdo e
recuperagdo, bem como com relagdo aos recursos hidricos; Acompanhar a
implementac;ﬁo dos planos e programas de identifica¢o e protegdo da fauna e flora;
Realizar estudos e programas de protegio e preservacdo ambiental em zonas
balnedrias do municipio promovendo a sua execugdo em colaboragdo com os demais
organismos responséveis pelo setor; Proceder as pesquisas de natureza ambiental e a
monitoramentos ambientais no Municipio; Promover a educa¢do ambiental no
Municipio em todas as suas formas; Zelar pela observancia dos cronogramas
estabelecidos para estudos, pesquisas, projetos, obras e servigos sob sua coordenacio;
Controlar o cumprimento dos termos contratuais, quando executados por servigos
contratados; Promover palestras, cursos, treinamentos, campanhas, caminhadas
ecolédgicas, publicagdes, bem como produzir cartazes, folhetos, cartilhas e outros
meios educativos; Articular, colaborar e implantar em conjunto com a rede de ensino
municipal, estadual e particular um programa amplo de educagdo ambiental nas
escolas existentes no Municipio; Compilar e reproduzir recursos didéticos, cientificos
e técnicos, e aperfeigoar continuamente os métodos de educagdo ambiental
empregados; Organizar acervo didatico, possibilitando consultas e pesquisas; Apoiar
iniciativas e experiéncias locais regionais, incluindo a producio de material
instrucional, de modo a servir de subsidios ao processo educativo; Acompanhar a
capacitagio de recursos humanos (professores, especialistas, técnicos, funcionarios e
outros) de drgdos governamentais ou ndo, através de cursos, seminarios, oficinas de
trabalho etc; Estimular e apoiar a criagdo de ntcleos de educagdo ambiental em sua
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area de abrangéncia, multiplicando suas a¢des em ambito local, de forma organizada
e integrada; Sugerir as prioridades para as agdes que tendam a solucionar os
problemas de controle ambiental do Municipio; Planejar, programar, organizar
atividades relacionadas com estudos e projetos ambientais; Promover estudos,
desenvolver projetos e formular planos para a conservagido dos recursos naturais do
Municipio; Elaborar e executar os planos e projetos de arboriza¢do dos logradouros
publicos no Municipio, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas em
conjunto com as outras areas da Fundagdo, efetuando sua manutengdo; Realizar
estudos, projetar ou promover a construgdo e manutengdo de pragas e jardins publicos,
monumentos e fontes; Articular-se com os demais organismos da Prefeitura
Municipal de Porto Belo para compatibilizar os projetos urbanisticos com as dreas
verdes; Apreciar e informar expedientes referentes a replantio, poda e remogéo de
arvores de vias publicas; Conservar e restaurar monumentos, fontes e instalagdes
pertinentes existentes nas ruas. pragas e jardins publicos; Manter cadastro atualizado
de todos os momentos, fontes e instalagbes pertinentes existentes nas vias e
logradouros publicos; Promover a sanidade das espécies vegetais existentes no
Municipio, bem como retirar as arvores que tombarem em vias e logradouros
publicos; Prestar assisténcia aos proprietdrios no combate as pragas e doengas dos
vegetais nas dreas de vegetagdo declaradas de preservagéo, bem como dos espécimes
vegetais declarados imunes ao corte por ato publico do Executivo Municipal; Buscar
a incorporagdo dos meios de comunicagdo de massa na implementagio de agdes
educativas, que facilitem a divulgagdo das informagdes a4 comunidade; Administrar
os Parques, Reservas, Estagdes Biologica e demais Unidades de Conservagdo no
Municipio de forma a assegurar-lhes condigdes de preservagdo dos ecossistemas
existentes; Implantar e supervisionar a administragdo das Unidades de Conservagcio,
estabelecendo o regulamento funcional de cada uma, compreendendo forma de
funcionamento e especificagdo de uso; Estimular a implantagio e propor normas
relativas as atividades de turismo ecolégico no Municipio; Planejar, programar e
organizar as atividades relacionadas com o controle ambiental nas Unidades de
Conservagdo no Municipio; Propor escalas de visitagdo periddica de inspegdo as
Unidades de Conservagdo, bem como nas dreas declaradas de Preservagdo
Permanente.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica

ATRIBUICOES: Coordenar sob a orientagdo e supervisio do titular da pasta a que Ly
esta subordinado, a gestio de Educag¢do ambiental e coleta seletiva no municipio;
Desenvolver, sob a orientagdo do Diretor, o planejamento na drea de gestio 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 acdes municipais de
Educagdo Ambiental e Coleta Seletiva; Exercer outras atribuigcdes que estejam
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diretamente vinculadas ao meio ambiente; Orientar a elaboragdo, coordenagdo e
supervisdo das atividades de educagdo ambiental, planejar e orientar a execugdo, em
colaboragdo com a Secretaria de Educagao, de cursos de treinamento e 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 preservacdo 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 ligados ao meio ambiente.

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

ATRIBUICOES Executa_r a politica educac10nal do municipio no amblto de sua
competéncia, de acordo com as disponibilidades das quotas or¢amentarias;
Promover a execucdo do Plano Municipal de Educacdo; Coordenar o sistema
educacional do municipio com o adotado pela secretaria de estado da educagdo
consoante orientagdo da Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢do Nacional;
Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da
educagdio nacional e a legislagio estadual pertinente; Propor a contratagdo de
professores para o ensino municipal, observando os limites das dotagdes
orgamentarias e as vagas existentes; Propor ou promover a realizag¢do de cursos e
outras formas de treinamento e aperfeicoamento de professores municipais,
coordenando-se nessa atividade, com o Departamento de Pessoal e Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento; Promover a execugdo
de atividades recreativas e desportivas aos alunos matriculados nas escolas
municipais, fazendo utilizacdo destas atividades, em consondncia com a Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer; Executar, fiscalizar e gerenciar o transporte escolar;
Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades
financeiras e orgamentarias; Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

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
os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagdo, desde que nio seja
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sob sigilo; fazer as buscas necessdrias sobre o controle do andamento dos processos
pelos orgdos do municipio, se necessario; realizar mensalmente a remessa da
documentagdo destinada ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentagdo e processos, restaurando-os, se necessario;
ndo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas de prazos e
outros danos; realizar outras atividades inerentes a funcgéo.

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

ATRIBUICOES d pachar diretamente com a secretéria de educagio sob assuntos
pertinentes a sec etana superw_( nar o controle e a tramitagdo dos processos e
documentos internamente e externamente de cada departamento que compde a
secretaria; realizar mensalmente a fiscalizagdo da remessa do envio das
documentagdes ao arquivo geral; manter sigilo dos assuntos considerados
confidenciais relativos a processos e outros documentos que tramitam na secretaria;
manter cuidados com toda documentagdo e processos, restaurando-os, se necessario;
supervisionar o funcionamento dos setores e suas devidas necessidades.

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

ATRIBUICOES: Manter recursos tecnologicos da Secretaria Municipal de
Educagio, escolas, bibliotecas e creches municipais; supervisionar e gerenciar
servidores do departamento ao preenchimento de folhas de ponto e cumprimento de
horario; gerenciar a manutengdio dos laboratorios da rede municipal de ensino;
estruturar servigos de rede de internet nos diversos setores do dmbito da secretaria
municipal de educa¢do; supervisionar a manutengdo de equipamentos de hardware,
instalagdo de software nos computadores da rede publica municipal de educagdo;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Atender os usudrios da Diretoria de Administrag@o; produzir os
atos administrativos que viabilizem a fiel execugdo de suas atribui¢des, do chefe de
gabinete e do secretdrio e subsecretario; tramitar e acompanhar processos
administrativos atinentes & diretoria de administragdo; praticar atos pertinentes as
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atribuigdes que lhe forem formalmente delegadas; realizar protocolos dos
documentos da diretoria; acompanhar as reunides realizadas no 4mbito do da diretoria
de administragdo lavrando as respectivas atas sempre que necessario; velar pela
documentagio enderecada a diretoria de administragdo diligenciando atos quando
necessarios; receber, numerar e distribuir ou arquivar todos os documentos sob a
responsabilidade da diretoria de administra¢do, bem como as correspondéncias e
outros papéis.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Béasicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Prestar Contas de bens existentes inexistentes no sistema de
| Patrimonio da Secretaria Muluc:lpal de Educagdo; Levantar dados escolares sobre
| demandas de bens ‘materiais; Reahzar 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.

b iEZREQUISITOS':_ _En_sino Médio completo. Conhecimentos Béasicos de Informatica.

ATRIBUICOES:. Supervwmnar os servigos de manutengao das escolas, das creches
e departamentos ligados a Secretaria Municipal de Educagdo; fazer levantamento e
direcionamento de materiais para manutengdo da Secretaria Municipal de Educagéo;
supervisionar funcionario com controle de pontualidade; realizar levantamento anual
de material de manutengdo; elaborar cronograma de dedetizagdo e desratizacio das
escolas; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar os servigos de manutengio a serem executados:
organizar a estocagem de materiais; distribuir materiais e ferramentas de trabalho para
servidores da manuteng¢do; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.
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ATRIBUICOES: Supervisionar 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 fungdes da educagio; manter
relacionamento com bancos e orientar a secretaria quanto as aplicagdes financeiras
dos recursos publicos; subsidiar a elaboragido de processos, emitindo parecer e outros
assegurar cumprimento dos prazos e limites estabelecidos para a realizagdo dos
desenvolver normas internas, processos e procedimentos para as atividades

financeiras; exercer outras atividades correlatas a fung¢io.

ATRIBUICOES: Supervisionar todo o estoque de mercadorias e produtos em sua
guarda, no recebimento das mercadorias e produtos; conferir com a nota de
encomenda dando o recebimento da nota fiscal; remeter as notas fiscais das
mercadorias € produtos, para demais providencia; entregar material mediante
requisi¢do desde que compativel com o uso; manter os registros de entrada e saida de
estoques; expedir relatério mensal do estoque; encaminhar mensalmente o balango de
movimento de entrada e saida de mercadorias; controlar estoque minimo e maximo,
providenciando as requisi¢des de compra em tempo hébil; encaminhar a diretoria de
compras as requisigdes de cofﬁpras recebidas e que ndo fagam parte dos itens
mantidos em estoque do almoxarifado; controlar os registros de precos de
responsabilidades de sua divisdo; receber e conferir materiais de limpeza, expediente
e toner entregue pelos fornecedores conforme o solicitado; gerir estoque e
distribuigdo de materiais a serem enviadas as escolas, creches e secretarias municipais
de educagdo; gerar relatérios junto a diretoria de compras sobre o0 consumo anual para
elaborar planejamentos do ano seguinte; zelar pela guarda e acondicionamento de
matérias sob sua responsabilidade: arquivar todos os memorandos de solicitagdes de
produtos com a assinatura e recebido do diretor escolar; desempenhar outras
atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIUICES. Assessorar o chefe de pato de alxarifa, 1nms, e
suprimentos em todos 0s assuntos pertinentes ao cargo.
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REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Subsidiar a Secretaria de Educagio nas tomadas de decisdo
referentes ao departamento; dar orientagdo técnica a todos os envolvidos no setor de
merenda escolar; elaborar cardédpio de merenda escolar e submeter para aprovagdo do
conselho municipal de merenda escolar; elaborar relatérios mensais com contetudos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentagéo; 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 capacitagdo dos servidores da drea; apoiar o conselho
de alimentagfio escolar no desenvolvimento de suas agdes; realizar semestralmente
pesquisa de opinido com os alunos aceitagdo do cardépio da merenda escolar;
| desempenhar outras atividades afins.

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

| ATRIBUICOES: Controlar e gerenciar estocagem e fornecimento de géneros,
utensilios e equipamentos para o preparo da merenda escolar; organizar as atividades
no estoque, de forma a acompanhar a rota de distribui¢do; administrar o depésito 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.

ATRIBUICOES: Supervisionar, direcionar, planejar, monitorar e avaliar todo
processo pedagdgico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino;
elaborar e zelar pelo cumprimento do calendario escolar; articular e incentivar a
elaboragdo dos projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as
questdes pedagogicas inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o
processo de ensino (formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e
equipamentos para planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formagao;
promover a atualizagdo de conteidos, manuais e documentagdo de suporte a
formagédo; promover a atualizagdo de todos os materiais de suporte a formacio;
promover a introdu¢do de recursos tecnologicos atualizados; acompanhar a
elaboragdo de contetido, manuais, documentagdo e outros materiais de suporte a
formagdo; promover e coordenar as reunides com a direcio de formagdo,

- ; Quadra 33 Lote 24. Centro. Santo Antdnio
. CNPJ 00.097.857/0001-71 e gab prefeita@santoantoniododescoberto.go.gov.br o do Descoberto. GO



PREFEITURA MUNICIPAL

HSADE = SUIANANS (B sammer

CNPJ 00.097.857.0001-71

coordenadores e formadores; sugerir estratégias que contribuem para cumprir os
objetivos operacionais da empresa; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Planejar, monitorar e avaliar todo processo pedagdgico;
acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino; elaborar e zelar pelo
cumprimento do calendério escolar; articular e incentivar a elaboragdo dos projetos
interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdes pedagogicas
inerentes e decorrentes do processo formativo; acompanhar o processo de ensino
(formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e equipamentos para
planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de formagio; promover a
atualizagdo de contelidos, manuais e documentagio de suporte a formago; promover
a atualizag@o de todos os materiais de suporte a formagdo; promover a introdugdo de
recursos tecnologicos atualizados; acompanhar a elaboragido de contetido, manuais,
documentagdo e outros materiais de suporte a formagio; promover e coordenar as
reunides com a diregdo de formago, coordenadores e formadores: sugerir estratégias
que contribuem para cumprir os objetivos operacionais da empresa; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Acompanhar, planejar, monitorar e avaliar todo processo
pedagdgico; acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino: elaborar e zelar
pelo cumprimento do calendério escolar; articular e incentivar a elaboragdo dos
projetos interdisciplinares nas unidades escolares; coordenar as questdes pedagogicas
inerentes e decorrentes do processo formativo: acompanhar o processo de ensino
(formadores) e aprendizagem (formandos); dispor dos materiais e equipamentos para
planejamento, execugdo e avaliagio dos programas de formagdo; promover a
atualizag@o de contetidos, manuais e documentagdo de suporte & formagdo; promover
a atualizagdo de todos os materiais de suporte a formagdo; promover a introdugio de
recursos tecnologicos atualizados; acompanhar a elaboragéo de conteudo, manuais,
documentagio e outros materiais de suporte a formagdo; promover e coordenar as
reunides com a diregéo de formagao, coordenadores e formadores; sugerir estratégias
que contribuem para cumprir os objetivos operacionais da empresa; desempenhar
outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
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ATRIBUICOES: Organizar eventos educacionais; incentivar a participagdo da
comunidade escolar nos eventos educacionais; tornar publico a comunidade a
realizagdo de eventos e promover junto a 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 desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

| ATRIBUICOES: Coordenar programas de pesquisa e extensdo para formagdo de
| estudantes de pds-graduagio; buscar a promogéo de cursos de licenciatura e formagao
| inicial e continuada a professores da educagéio basica; coordenar a oferta de cursos
~ | superiores; coordenar e analisar a necessidade de diversos cursos superiores, tendo
_| por base a caracteristica regional do municipio; buscar junto a outros orgios 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 comunica¢do: coordenar através de estagio ndo
remunerado; experiéncia profissional e formagio a egressos e estudantes do Ensino
Médio completo; prestar ao piblico as devidas informagdes quanto aos processos de
selegdo e vestibular; coordenar estdgio ndo remunerado; experiéncia profissional e
formagdo a estudantes de graduagio; exercer outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

L5

ATRIUIC()ES: Assessorar o chefe administrativo do epento de em todos os

assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Zelar pela consecugdo dos objetivos tragados por membros do
departamento, buscando o cumprimento das metas estabelecidas ao setor promover
encontros pedagogicos regularmente com coordenadores e professores que atuam
diretamente com a educagdo infantil; assegurar padrdes satisfatorios de atendimentos
as criangas e suas respectivas familias; planejar com o departamento metodologias
que amplie as possibilidades de atuagdo do professor em ambiente de trabalho; buscar
junto a administragdo, aquisi¢do de materiais pedagégicos adequados a faixa etdria
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atendida; ministrar referencial tedrico que oriente o professor em suas praticas, no
preparo de suas aulas e no trato com as criangas, buscando um bom desenvolvimento
de suas habilidades e competéncias; participar de forma atuante das reunides do forum
de educagdo infantil estadual, colocando o municipio evidenciado dentro do estado
no que diz respeito ao trabalho desenvolvido com criangas de 0 4 05 anos e II meses
em nossas escolas; gerenciar o atendimento administrativo, respondendo em tempo
habil as solicitagdes feitas pela diretoria pedagégica e/ou gabinete do Secretario de
Educagdo; organizar, sistematizar e encaminhar as escolas municipais e creches as
fichas e relatorios que devam ser apresentados bimestral e semestralmente a este
departamento; fiscalizar o quantitativo de alunos por sala de aula, buscando
harmonizar e organizar o ambiente, além de detectar possiveis vagas em creche e pré-
escola, facilitando o atendimento as familias que buscam o departamento ao longo do
ano; supervisionar através de visitas periodicas o trabalho pedagdgico das creches e
escolas municipais, no que compete a educa¢do infantil; desempenhar outras
atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

Sy i L i s
| ATRIBUICOES: Acompanhar professores nas atividades pedagogicas realizadas
com as criangas de 0 a 05 anos e 11 meses, nas creches e pré-escolas: auxiliar diretores
nas providéncias material pedagogico: auxiliar ao assessor de departamento nas
atividades decorrentes e responsabilizar-se na auséncia do mesmo: Comparecer e
acompanhar as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Educagdo ou de
Diregdo Escolar; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

e el i 5]
ATRIBUICOES: Assegurar a FEducacdo Basica para a EJA, garantindo

oportunidades educacionais apropriadas, de acordo com seus interesses e condigdes
de vida e de trabalho; estabelecer, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes
curriculares da EJA atendidos; implantar e implementar inovagdes pedagdgicas que
tenham repercussdo no aumento do indice de permanéncia e de aprovagio na EJA;
apoiar a implantagdo e implementagdo de alternativas pedagdgicas e estruturas
organizacionais diversificadas para a EJA: elaborar, produzir e disseminar
informagdes e materiais de orientagdo técnico pedagogica para os cursos da EJA:
implantar programas de alfabetizagdo de jovens e adultos em outras unidades
escolares; implantar, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes para a
certificagdo de estudos dos jovens e adultos: apoiar organizagdes governamentais e
ndo governamentais no desenvolvimento de cursos de educagdo de jovens e adultos,
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respeitando as especificidades da natureza das organizagdes e de seus beneficiarios;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

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

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

ATRIBUICOES: Coordenar junto aos secretérios escolares e auxiliares de secretaria
da rede municipal de ensino, no que se refere a organizagio e escrituragio escolar e
planejamento e execugdo do Censo Escolar no Sistema Educacenso no portal
MEC/INEP; executar o processo de declaragdo das informagdes do censo escolar no
ambito da rede municipal de ensino e escolas conveniadas, de acordo com a 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 a secretaria
escolar; promover capacitagdo semestral dos servidores que atuam nas secretarias
escolares, mediante oficinas e palestras; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Realizar vistorias preventivas da frota referente ao estado de
conservacdo de cada veiculo; solicitar servigos de manutengdo para os veiculos;

coordenar servigos de instalagdo de medidas de manutengdo preventiva e
corretiva; desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Elaborar rotas escolares em atengéio a economia de combustivel;
organizar junto as escolas os horarios das rotas escolares; fiscalizar a execugdo

das rotas e horarios conforme a escala de motoristas; desempenhar outras atividades
afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Elaboragio e implementagdo de programas, projetos e atividades
educacionais, com atuagdo prioritaria no Ensino Fundamental, creche e pré-escola;
andlise de projetos, em relag@o aos recursos proprios e governamentais; orientar e
claborar, quando necessario, projetos de captagdo de recursos, com vistas ao
desenvolvimento do sistema de educagdo; efetuar consultas via web, aos orgaos
competentes, identificando oportunidades de captagiio de recursos, bem como os
Orgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios.
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REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Dar suporttécnico para as escolas contempladas com o programa,
arespeito das  adesdes e na elaboragdo dos planos de atendimentos de acordo com
os prazos pré-estabelecidos pelo FNDE; orientar e monitorar a escola na execugio do

programa de acordo com suas diretrizes; receber, analisar e aprovar através de
parecer a prestagdo de contas dos recursos financeiros, vinculados ao Programa
Educagdo Integral; consolidar as presta¢des de contas de todas as UEX do Programa
Educagdo Integral e inserir no sistema SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagdo de
Contas), observando os prazos estabelecidos e manter em arquivo a disposi¢io do
FNDE, dos o¢rgdos de controle interno e externo e do Ministério Publico;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Acomanhar as escolas municipais na elabéo do planejento ‘
financeiro e execugdo dos projetos e programas de repasse de recursos direto
disponibilizados pelo FNDE (PDDE — Programa Dinheiro Direto na Escola), através

do sistema PDDE-Interativo;  gerenciar e acompanhar o desenvolvimento das
agdes voltadas para o PDDE interativo e Prestagdo de Contas; constituir no &mbito da
Secretaria Municipal de Educagdo a criagdo de um comité estratégico o qual ¢
responsavel pela elaboragdo, andlise e aprovagdo do PDDE Interativo, que é um
instrumento de planejamento estratégico indicado pelo FNDE, e demais programas,

que tem como objetivo melhorar a qualidade da educagiio basica por meio de

assessoramento técnico e financeiro; prestar apoio técnico as unidades escolares para
planejar e monitorar anualmente a implementagdo dos programas nas unidades
escolares municipais; cadastrar no PDDE web e formalizar a adesdo de todas as
escolas para garantir a liberagdo dos recursos do PDDE (Programa Dinheiro Direto

na Escola); analisar, e aprovar os projetos formulados pelas escolas, em
consondncia com as diretrizes de cada programa definidas pelo 6rgdo financiador
(FNDE — Fundo Nacional da Educagdo) e Secretaria Municipal de Educagio;
coordenar, acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos financeiros, vinculados
aos projetos e programas de repasses direto financiados pelo FNDE, em estreita
articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagdo, escolas e conselhos escolares:;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
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ATRIBUICOES: Dinamizar o curriculo escolar oferecendo Educagdo Alimentar e
Ambiental nas escolas, integrando a comunidade, os pais dos alunos para contribuir
na mudanga de habitos alimentares e ambientais, onde os professores devem utilizar
a horta como laboratério vivo (recurso pedagdgico), informando a importincia e a
fungdo de cada alimento para a saide do ser humano; Incorporar a alimentagio
nutritiva, saudavel e trabalhando o meio ambiente sustentavel como eixo integrador
da pratica pedagogica; Promover a reeducagdo alimentar, a consciéncia da
importancia da reciclagem, a sensibilizagdo dos alunos, dos pais e toda comunidade
escolar para o desenvolvimento sustentavel; Resgatar os valores ambientais e
nutricionais, promovendo uma melhor qualidade de vida.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informética.

ATRIBUICOES: Elaborar, implementar e monitorar a execu¢do do PAR (Plano de
Agdes Articuladas) e do SIMEC (Sistema de Monitoramento do Ministério da
Educag@o), estabelecendo as competéncias dos entes responsdveis pela
implementagdo do Plano de Metas Compromisso; gerenciar e acompanhar o
desenvolvimento das agdes voltadas para o PAR (Plano de Agdes Articuladas);
realizar levantamento das necessidades das unidades escolares, para elaborar o
diagnostico e planejamento local, de modo a contemplar as quatro dimensdes do
programa: gestdo educacional; formagdo de professores, dos profissionais de servigo
e apoio escolar; préticas pedagogicas e de avaliagdo, a fim de buscar apoio a estas
demandas, as quais possam contribuir diretamente no auxilio ao desenvolvimento do
ensino aprendizagem dos alunos; zelar pelo cumprimento das diretrizes, metas,
procedimentos e normas legais emanadas dos organismos financiadores;
desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

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

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

profissionais de  apoio (itinerantes), intérprete e tradutores de libras, ensino de

Braille, Equipe  multiprofissional para o CMEI, tecnologia assistivas, manutengao
das Salas de Recursos para o AEE; Incentivar e propor palestras e cursos direcionados
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ao AEE; executar outras tarefas da mesma natureza ou Ensino de complexidade
associadas ao seu cargo.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIUICﬁES: Assessorar o chefe de diretor de damento de eduaao
inclusiva e CMEI em todos os assuntos pertinentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. 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 educagio fisica

" | no municipio, estimulando a prética esportiva; administrar os equipamentos ptblicos,

| passeios, parques e congeneres destinados a pratica de esportes. Promover programas

de lazer, desportxvos de interesse publico. Estabelecer parcerias com Orgdos afins,

inclusive ligas, federagoes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto a secretaria municipal de esporte, lazer; fomentar atividades de lazer,
que atendam as expectativas e espec:ﬁc,ldade de cada bairro da cidade; subsidiar o
governo municipal, quanto a proposigio e acompanhamento dos investimentos fisico-
financeiros para o desenvolvimento das agdes de esportes, de lazer; promover e
incentivar agdes para a pratica de atividades 1ncius1vas para 3" idade e pessoas com
deficiéncia ou PcD; viabilizar e organizar a interagdo entre as secretarias municipais
promovendo a prética ao esporte, ¢ lazer; criar projetos em parceria com escolas
publicas e pnvadas visando estimular a pratica esportiva interclasses e interescolares;
prestar assessoramento ao prefeito ¢ demais 6rgdos 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 Jjuridica;
assistir os drgdos municipais na execugiio das atribui¢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 consonancia 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
dmbito do municipio; promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a
populagdo do municipio, de forma equénime e participativa, visando o fortalecimento
da identidade local e a valorizagdo da diversidade cultural; coordenar, orientar e
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acompanhar a elaboragdo e a execu¢do do Plano Municipal de Cultura em
consonancia com as diretrizes gerais do governo municipal e a legislagdo vigente;
realizar agdes de captagdo de recursos que permitam a viabiliza¢do do financiamento
dos programas, e agdes dentro de sua competéncia; acompanhar e controlar a
execug¢do de contratos e convénios celebrados pelo municipio, na sua érea de
competéncia; desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagio do
Chefe do Executivo Municipal; cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos Municipais.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICES: Aseso o Secretario un1c1pa1 pta, além das demais
atividades inerentes ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

| ATRIBUICOES: Dirigir, controlar, planejar e orientar a execugio das atividades das
assessorias e demais servidores da pasta; redigir minutas de atos normativos, solicitar
publicagdes em meios oficiais, de competéncia, assisténcia e apoio ao exercicio da
fungdo do secretdrio; representar o secretério de esporte, lazer, cultura e juventude na
auséncia da atuagdio do mesmo, ou a quem o substituir; receber, expedir ¢ promover
os trdmites legais dos processos administrativos pertinentes a esta area; manter e
direcionar a organizagdo do arquivo da pasta; assessorar o secretirio de esporte e
lazer, em assuntos relativos a sua area de atuagfio; direcionar e coordenar as atividades
esportivas, de cultura, lazer e de juventude; zelar pelo cumprimento das metas e
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 e
lazer; propor a realizagdo de convénios, acordos, parcerias e congéneres com 6rgios
publicos/ privados, objetivando o desenvolvimento das atividades relacionadas a
secretaria; motivar e tornar melhor a eficiéncia e eficacia da execugdo de atividades
dos servidores subordinados a diretoria; promover a formacdo continuada dos
servidores da pasta, buscando parcerias: publico-privada, promover o convivio, a
integragdo e o bom entendimento entre os moradores e proprietarios, estimulando
atividades de carater esportivo, de lazer e de recreagfio; exercer outras atividades
pertinentes a area que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
Conhecimentos béasicos em redacio oficial.
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ATRIBUICOES: Supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;
controlar a observancia dos prazos para emissfio de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Prestar assessoramento a Secretaria Municipal, supervisionar a
eiaboragﬁo de sua agenda administrativa e social; controlar a observancia dos prazos
_para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
?Secretarla Mun1c1pal

"é}':REQUISITGS' o Ensmo Fundamgntal completo; conhecimentos bdasicos em
informatica.

ATRIBUICES“, -Susona.r a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;
‘| controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
;nmfonnag:oes da responsabilidade da Secretaria Municipal;

‘REQUISITOS iEnsmo Médio completo Conhecimentos basicos de informatica

ATRIBUICOES: formulagio e execugdo de planos, programas e projetos
relacionados as atividades de recreagio, esporte e lazer; promover a criagdo de
espagos e instalagdes adequadas ao exercicio de pré,tica’s" desportivas; estimular e
apoiar a criagdo de associagdes esportivas; promover certames e torneios esportivos,
a Ensino mun1c1pal e regional; e desenvolver outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo. Conhecnmentos basicos em
informaética.

ATRIBUICOES: Auxiliar nas atividades administrativas de diversos géneros

inerentes a geréncia do departamento de valorizagio do esporte; assessorar o diretor
e secretdrio da pasta; cuidar de comunicados e correspondéncias do departamento:
exercer outras atividades correlatas a fungio.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informédtica. Conhecimentos basicos em redagio oficial.
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ATRIBUICOES: Formular politicas de saude de acordo com os principios
norteadores do Sistema Unico de Saude; coordenar, supervisionar e executar
programas, projetos, atividades e agdes vinculadas ao Sistema Unico de Saude, em
articulagdo com a Secretaria de Estado da Saude, Ministério da Saude, iniciativa
privada, universidades e entidades afins; gerir o Fundo Municipal de Satde, de
acordo com a sua lei de criagdo, incluindo o planejamento, a coordenagdo e a
execugdo das atividades orqamenténas financeiras e contabeis; prestar servigos de
saude a populaqﬁo,gdlreta ou mdmetamente, no que tange a prevengdo de doengas e
a promogio da saudc coletiva .com foco em seu cardter educativo, curativo,
reabilitador e de urgéncia e emergéncia; orientar o cidadfio acerca de seus direitos e
garantias relativas & satde e as regras de Seguridade Social; executar atividades
integradas de assisténcia, prevengdo e vigilincia alimentar e nutricional,
epidemioldgica, sanitiria e ambiental, respeitando as suas especificidades;
implementar e fiscalizar politicas relativas a saide publica e controle de vetores de
doengas e zoonoses, em articulagdo com outros 6rgdos publicos; exercer as | !/
competéncias conferidas pela Lei n. 989/2015, que cria o Servigo de Inspegio
Municipal - SIM; implantar a Politica de Humanizagdo do Atendimento, em carater
permanente, nos servicos de satde: regular, controlar, avaliar e auditor os
prestadores de servigos hospitalares e ambulatoriais contratualizados com o Sistema
Unico de Satde; 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
comunica¢do que possibilitem avaliacio e redirecionamento das atividades
desenvolvidas pelo sistema de satide municipal.

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

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 os processos recebidos, bem como qualquer outra documentacao, desde que
ndo seja sob sigilo; fazer as buscas necessarias sobre o controle do andamento dos
processos pelos 6rgdos do municipio, se necessario; realizar mensalmente a remessa
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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 documentagio e processos, restaurando-os,
se necessario; néo retardar o andamento de documentos e processos, evitando perdas
de prazos e outros danos; realizar outras atividades inerentes a fungao.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria na sua
representacdo civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
Munieipal na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagio das
iniciativas dos diferentes 6xgﬁos municipais; prestar assessoramento a Secretaria
Municipal, supervisionar a elaborac;ﬁo de sua agenda administrativa e social;
‘controlar a observéncia dos prazcas 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 s -secretarias da area; promover
mecanismos de interagdo da populagio com o gabinete da secretaria municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

ATRIBUIC()ES: Auxxhar 0 gestor da pasta municipal de saude nas indicagdes de
recursos de quaisquer dispéndios publicos, pagamentos pessoal, aluguéis, contratos,

ou qualquer tipo de processo que envolva a indicagdo necesséria relacionada a essa
finalidade de maneira correta sem que cause danos a0 erario publico, seguindo as
ordens expressas do gestor da pasta envolvida sobre as providéncias a serem
tomadas.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.
Conhecimentos Basicos de Redaciio Oficial.

ATRIBUICGES Prestar assessoramento a Secretarla Mumclpal supervnsnonar a
elaboragio de sua agenda administrativa e social; controlar a observincia dos prazos
para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade da
Secretaria Municipal.

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

ATRIBUICOES: Tramitar, receber, expedir e controlar acdes voltadas para os
servigos da Secretaria Municipal de Satde e Vigilancia Sanitaria; Assessorar as
demandas administrativas necessarias ao fiel cumprimento das atividades do setor;
Acompanhar as fungdes de ajudantes gerais e agentes de portaria junto aos
departamentos responsaveis; Tomar providéncias cabiveis quanto aos danos
causados ao erario publico; Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensmo Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES Prestar assessoramento ao Conselho Mummpal de Sautde;

Supervisionar a elaboragio de agendas administrativa e social; Controlar a
observancia dos prazos para emissdo de pareceres, apreciagdes e informagdes do
Conselho Mummpal de Satde junto a Secretaria Municipal de Saide e Vigilancia
Sanitéria.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informatica.

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

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

ATRIBUICOES: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas no

Almoxarifado; 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 o consumo
de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periodica dos
estoques para verificagdo de saldos, prazos de validade, condigdes de armazenagem,
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avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o
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¢des dos materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal,
visando o ajuste de divergéncia com os registros contabeis; outras atividades
correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Fiscalizar o controle de material recebido mediante pedido de

fornecimento ¢ das unidades: Fiscalizar o registro de entrada e saida de material do

_sistema de gerenciamento de estoque; Fiscalizar se os sistema de gerenciamento de

estoques esta sendo atualizado, fornecendo informagdes precisas sobre o consumo

‘de materiais por cada setor; Determinar que seja feita conferéncia periddica dos

estoques para verificagdo de saldos, prazos de validade, condigdes de armazenagem,

avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o

caso, conforme autorizado pela diretoria; Fiscalizar a manutengdo do estoque dos

materiais padronizados em niveis ideais, de forma que o fluxo de abastecimento

ndo seja interrompido por falta, nem haja estoque excessivo; Coordenar as

requisigbes dos setores, conforme lista de materiais padronizados pelo hospital, na
distribui¢des dos materiais; Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal,
visando o ajuste de divergéncia com os registros contabels, outras atividades
correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

_ ‘ i
ATRIBUICOES Geru' e controlar os materiais recebidos medlante pedldo 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 periddica dos
estoques para verificagéo de saldos, prazos de validade, condigdes de armazenagem,
avarias e obsolescéncias, efetuando os ajustes necessarios e dando baixa se for o

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¢des dos materiais; Supervisionar a elaboragio do inventario mensal,
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visando o ajuste de divergéncia com os registros contabeis; outras atividades
correlatas ao cargo.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICﬁE : Receber, numerar e distribuir ou guardar todos os processos, bem
como as correspondéncias e outros. documentos de interesse da secretaria
procedendo exame formal dos documentos recebidos; Prestar informagdes aos
interessados sobre os processos recebidos, bem como qualquer outra documentagio,
desde que ndo _sc‘}a.sob s1gllo, Fazer buscas necessarias sobre o controle do
andamento dos | méessos pelos 6rgios do municipio se necessario; Realizar
mensalmente a remgssa da documentagdo destinada ao arquivo geral; Manter sigilo
dos assuntos cons;derados confidenciais relativos a processos e outros documentos
que tramitam na secretaria; Manter cuidado com toda documentagdo e processos,
zelando e restaurando se necessario; Nao retardar o andamento de documentos e
processos, evitando perdas de prazos e outros danos Realizar outras atividades
inerentes a fung¢do.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informatica.
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ATRIBUICOES: Garantir aos usuérios do sistema municipal de saude, acesso a
servigos qualificados; coordenar e controlar os setores que representam a Atengdo
de Média e Alta Complexidade auxiliando no planejamento, acompanhamento e
organizagdo estrutural por meio de manuais, protocolos e normas e rotinas.

REQUISITOS: Ensino Superior completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.

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

"REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Bésicos de Informatica.

'ATRIBUICOES: Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas do
hospital; tragar estratégias e métodos de trabalho; administrar as situacdes de crise;
organizar o funcionamento dos varios setores do hospital, calculando despesas para
garantir a perfeita circulacio de informagdes e orientagdes.

REQUISITOS: Ensino Médio

pleto. Conhecimentos Basicos de Informatica.

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina dos servidores/funcionarios 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 Saude e
do Poder Piblico Municipal.

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

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bésicos de
Informaética.
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ATRIBUICOES: Responder técnico administrativamente pelo centro de
reabilitacdo; coordenar o servigo, de acordo com as diretrizes da rede de cuidados a
pessoa com deficiéncia; promover agdes 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 elaboragdo e cumprimento da agenda de trabalho e registro atualizado
das agdes desenvolvidas pelos diversos profissionais; consolidar os dados ao final
de cada periodo; manter atualizados e monitorar indicadores quantitativos e
qualitativos; desencadear agdes com vistas a regularidade do abastecimento de
materiais de consumo e manuten¢do dos equipamentos permanentes; garantir junto
a equipe o cumprimento dos fluxos administrativos internos, relativos a OPM: o
APAC (laudo, autorizagdo, execugdo e faturamento dos procedimentos); controlar
OPM: disponibilizadas para teste pelas empresas, fluxos de solicitagdo junto as
empresas (molde, AASI intra-aurais, adequagdo postural) e 2 SMS (pedido de
compra); promover estratégias com vistas a garantia de uma linha de cuidado, que
integre agdes de reabilitagdo a dispensagio e uso efetivo das OPM; otimizar tempo
e 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 supervisdo de saude.

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

el Ll i i i SKHERG R 4 =]
ATRIBUICOES: Garantir o acesso aos servicos de saude disponibilizados de
forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade;
elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagio do acesso; diagnosticar,
adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia; construir e viabilizar as
grades de referéncia e contra referéncia; integrar as agdes de regulagdo entre as
centrais de regulagdo regional; coordenar a pactuagdo de distribuigio de recursos
em saude entre as centrais de regulagdo regionais; coordenar a integra¢io entre o
sistema de regulagdo estadual e o municipal; subsidiar o gestor de informacdes sobre
insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento
das ofertas; pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagio das ofertas

bem como das readequagdes contratuais; promover a interlocugio entre o sistema
de regulagdo e as diversas dreas técnicas de atengdo a saude; efetuar a regulagio
médica , exercendo autoridade sanitaria para garantia do acesso, baseado em
protocolos, classificagdo de risco e demais critérios de priorizacio, tanto em
situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos; fazer a gestdo da ocupagio
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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 o processo autorizativo para realizagdo de procedimentos de alta
complexidade e internagdes hospitalares.

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

ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina do setor de regulagio; organizar

e realizar busca ativa de clientes conforme planilha de consultas; zelar pela garantia

0 acesso aos servigos de saude disponibilizados de forma adequada, em

conformidade com os principios de equidade e integralidade; elaborar, disseminar e
implantar protocoios de regulag:ﬁo do acesso, e demais fungdes do setor.

__REQUISITOS Ensino Médio completo Conhecimentos Basicos de Informatica.
‘Conhecimento em redagio oficial.

'ATRIBUICOES: Planejar, programar, e avaliar a assisténcia prestada aos pacientes

individuais e grupos; criar e manter o ambiente terapéutico voltado para a realizagio
das atividades do CAPS: atuar junto aos pacientes, familiares e a equipe no
atendimento de suas necessidades bésicas para obtengdo e satde fisica e mental;
proferir palestras, orientagdo, coordenagdo e elaboragdo de trabalhos na area de
saude mental para o CAPS, familias e comunidade; organizar a manuten¢io do
servi¢o; 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. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagéio oficial.

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

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

ATRIBUICOES: Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades, planos e

programas das areas administrativas da Secretaria de Satde, tais como recursos
financeiros, tecnolégicos e fisicos na busca pelos melhores resultados; coordenar e
gerenciar as fun¢des de ajudantes gerais e agente de portaria junto aos
departamentos responséveis; coordenar e administrar o arquivo da secretaria;
vcriﬁcar as entregas de folhas de pontos ou ponto biomét:rico de maneira clara e
cabiveis quanto a0s danos causados ao erario pubhco, convocar reunides;
normatizar portarias; desempenhar as atividades delegadas pelo superior
hierarquico. :

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

ATRIBUICOES: Manter e controlar os indicadores e metas do PSE junto as
equipes de ESF; apoiar os ambitos municipal e estadual de Planificagio da Atencido
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 periddicas com todas as categorias
profissionais.

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

ATRIBUICOS: | vali incs e tsnto aodut;iio de todas as
unidades de saude; realizar a manutengdo dos indices do municipio.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informética.
Conhecimento em redacio oficial.
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ATRIBUICOES: Coordenar o langamento e a inclusdo de informagdes nos
sistemas eletronicos.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Bésicos de
Informatica.

ATRJBUICOE Apresentar—se como responsavel técnico Junto ao Conselho
Regional de Odontologia; coordenar, planejar, implantar, supervisionar e avaliar as
Politicas Publicas de Saide Bucal em conjunto com as diretrizes do Ministério de
Salide; alimentar e monitorar os sistemas de informag¢des em saude bucal,
produzindo relatérios referentes as produgdes dos procedimentos odontoldgicos das
equipes de saude bucal, do Centro de Especialidades Odontol6gicas, Unidade
Odontologia Mével; controlar e distribuir insumos odontolégicos no ambito
municipal, exceto umdade pn31opal odontolog:ca

“““““

::REQUISITOS Ensmo Supenor compieto Conhecimentos Bésxcosde Informatica.

ATRIBUICOES: Conferir materiais e pecas para instalagio dos equipamentos:
verificar condigdes para instalagdo de maquinas e equipamentos; coordenar
instalacdo de méaquinas e equipamentos; avaliar condigdes de funcionamento, apos
a instalacdo; treinar usudrios na operagfio de maquinas e equipamentos instalados.
Inspecionar equipamentos, para a defini¢do do tipo de manutengdo; levantar dados
de controle de manutengio; elaborar cronograma de manutengdo; estimar custo da
manutengdo; providenciar pegas e materiais para reposi¢éo; coordenar manutengio.
Executar outras tarefas de mesma natureza e Ensino de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos Basicos de
Informatica.

ATRIBUICOES: Gerenciar e alimentar o sistema de in ormacdo do SUS; planejar
as agdes de epidemiologia municipal, incluindo notificagdes compulsorias, de
doengas e agravos de interesse a Saide Publica e sua investiga¢do; apresentar-se
como responsavel técnico pelo nucleo de vigilancia epidemiolégica junto ao
Conselho Regional de Enfermagem (COREN) e coordenagio de controles e vetores.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagio oficial.
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ATRIBUICOES: Acompanhar e controlar a rotina dos funcionarios da Vigilancia
Sanitaria; organizar e acompanhar as demandas do Chefe Administrativo; auxiliar
0s gestores em processos operacionais, mantendo relagdes com os demais setores
da Secretaria Municipal de Saude e Administragdo Piblica em geral.

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

ATRIBUICOES: Gerenciar e alimentar o sistema de informagio do SUS;
apresentar-se como responsavel pelo planejamento das agdes de epidemiologia
municipal, incluindo notxficagﬁes compulsdrias, de doengas e agravos de interesse
a Sauide Pubhca, sua investigagdo; apresentar-se como responséavel técnico pelo
nuicleo de v1g11§nc;ﬁ eptdennol sgica junto ao Conselho Reglonal de Enfermagem
(COREN) e cooerdem@o de controles e vetores.

REQUISITOS: Ensmo Médio completo. Conhecimentos Basxcos de Informatica.

ATRIBUICOES: Monitorar e 1nvest1gar 0s Obitos materno-infantil e fetais, agravos
e violéncias em cam.po

REQUISITOS: Ensmo Médio completo Conhecimentos Basicos de Informatica.
Conhecimento em redagio oficxaf

ATRIBUICOES: Coordenar a equipe de controlc e vetores sobre 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
agente causador da doenc;a e andlise laboratorial de larvas do mosquito Aedes

Aegypt.
REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos Basicos de Informatica.
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ATRIBUICOES: Planejar a execugdo da politica social do municipio; promover as
agdes de melhoria da qualidade de vida da populagdo; desenvolver a articulagio
comunitdria; promover as politicas de assisténcia social no municipio, de acordo com
as necessidades basicas da municipalidade e em consonéncia com as diretrizes de
governo, com a lei orgénica de assisténcia social e as orientagdes e deliberacdes 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 agdes
€ servicos socioassistenciais para criangas, adolescentes, mulheres, idosos e familias
em situagdo de vulnerabilidade; gerenciar os recursos financeiros alocados no fundo
municipal de assisténcia social, obedecendo a 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 execu¢do de suas atribui¢des; formular diretrizes e politicas de
assisténcia social que propiciam o direito a equidade; executar outras agdes correlatas
determinadas pelo chefe do executivo municipal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar representar o Secretario Municipal; Assessorar o
Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgéos da administragdo municipal,
institui¢des publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas
e comunidade; coordenar a organiza¢dio da agenda de audiéncias, entrevistas e
reunides com o secretario municipal; coordenar as atividades de imprensa, relagdes
publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse
da prefeitura, relacionados a secretaria; coordenar as atividades de registro e
expedi¢do dos atos do secretdrio municipal; coordenar o recebimento e distribui¢do
da correspondéncia do gabinete; manter o secretirio informado sobre as atividades
relacionadas a prefeitura, as demais secretarias e a comunidade; outras competéncias
afins.

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

Hil

ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Gabinete da Secretaria na sua
representagdo civil, social e administrativa; assessorar o Gabinete da Secretaria
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Municipal na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizacio 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 drea; promover
mecanismos de intera¢do da populagdo com o gabinete da secretaria municipal.

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

[ Coordenar g:ramas de assisténcia e auxilio no que concerne a
sepultamento de umclpes de familia de baixa renda.

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

ATRIBUICOES: Assessorar o departamento de servigos funerarios, no que tange a
andlise de documentos, requerimentos; exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias € que lhes forem determinadas pela Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Transferéncia de Renda.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecnmentos basicos de
informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
Conhecimentos basicos redacio oficial.
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ATRIBUICOES: Assessorar diretamente o Diretor, definindo diretrizes, orientando
e coordenando o planejamento governamental, de forma a permitir a consecugdo dos
objetivos da Administragdo, mediante utiliza¢do 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 bésicos de informatica.

ATRIBUICOES: Gerenciar as informagdes contabeis e financeiras, desenvolvendo
normas internas, processos ¢ procedimentos de finangas; supervisionar toda a parte
das fungdes de suporte administrativo e financeiro; organizar, dirigir e controlar as
atividades financeiras da secretaria; fixar politicas de agdo acompanhando seu
desenvolvimento para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas;
realizar o gerenciamento completo da rea administrativa e financeira da secretaria;
organizar as atividades de planejamento financeiro, contas a pagar, gestio do
patrimdnio da secretaria, compras administrativas; gerenciar as atividades de recursos
humanos; alimentar o sistema de prestagdo e contas junto ao Ministério de
Desenvolvimento Social e os programas do Governo Federal.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

REQUISITOS: Organizar, dirigir e 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 area administrativa e financeira da secretaria; organizar as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar, gestdo do patriménio da secretaria, compras
administrativas; gerenciar as atividades de recursos humanos;

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

ATRIBUICOES: Coordenar, planejar e dirigir os projetos e pogramas de inclusio
social, destinados aos segmentos menos favorecidos da sociedade, desenvolvendo
agdes de aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
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ATRIBUICGES Planejar, dlrlglr 0s pr()Jetos e programas de inclusdo social,
destinados aos segmentos menos favorecidos da sociedade, desenvolvendo agdes de
aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagio destas atividades.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica.

ATRIBUICOES: Planejar, orientar, supervisionar a elaboragdo, acompanhando e
avaliando os programas da drea social; desenvolver estudos e projetos que contribuam
para obtengdo diz Iesuliades e melhoria da sua gestio; realizar estudos situacionais
das necesmdwes apresentadas pelas unidades de atendimento socioassistencial e de
acordo com 0S recursos dlspmivegs, definir a programagéio de trabalho a serem
desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Elaborar, acompanhar e avaliar os programas da 4rea social;
desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtengdo de resultados e
melhoria da sua gestéo; reahzar estudos situacionais das necessidades apresentadas
pelas unidades de atendimento socioassistencial e de acordo com o0s recursos
disponiveis, definir a programagio de trabalho a serem desenvolvidos.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Planejar, orientar, supervisionar a elaboragdo, 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 os recursos disponiveis, definir a programacdo de trabalho a serem
desenvolvidos.

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informatica.

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

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos de
informatica. ;

ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir a legislagdo de transito; representar a
autarquia judicial e extrajudicialmente, bem como constituir procurador; submeter a
aprovagdo do Prefeito Municipal, nos prazos proprios, os orcamentos sintéticos e
analiticos anuais e plurianuais e, quando necessario, os pedidos de créditos
adicionais; autorizar despesas de acordo com as dotagdes orgamentérias e ordenar
pagamentos em consonancia com a programacao 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 aquisicio de materiais e
equipamentos e contratagdo de obras e servigos, observando as normas e instrugdes
pertinentes; praticar os atos relativos a4 administragio de pessoal, respeitada a
legislagdo vigente: determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Autarquia; promover a integra¢do da Autarquia
aos demais érgdos do Sistema Nacional de Transito e de interesse publico que atuam
no municipio.
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REQUISITO: Ensino Superior completo. CNH (minimo categoria B).
Conhecimentos em Especificos Legislagdo de Transito (Comprovagdo por meio de
certificado expedido por 6rgdo reconhecido pelo MEC).

ATRIBUICOES: Orgamzar ¢ controlar compromlssos dlaI‘IOS da Dlretona, elaborar
relatorios, 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.

ATRIBUICOES Saperwsiﬂnar trada e sa1da de velculos no pétlo destlnado a
guarda de veiculos udos{x;emovi  por infragdo a legislag@io de transito ou ordem
judicial; zelar pela integridade dos documentos relativos a retengdes/remogdo e
liberagdo de veiculos; manter organizada e atualizada relagdo de veiculos
retidos/removidos ou liberados; reportar imediatamente a superintendéncia qualquer
incidente envolvendo veiculos sob a custodia da CMTT e outras atribuicdes relativas
a guarda de veiculos retidos/removidos ou liberados.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

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

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.
Nogoes de Administra¢do financeira e recursos humanos.
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ATRIBUICOES: Exercer a gerenma dos serv1g:os admlmstratlvos e das operag:oes
financeiras; orientar o gerenciamento de recursos humanos, administrar recursos
materiais e servigos terceirizados de sua area de competéncia; planejar, dirigir e
controlar os recursos e as atividades da secretaria; acompanhar o atendimento as
consultas e aos requerimentos formulados; assessorar a chefia e o secretdrio nos
assuntos relativos a secretaria; exercer outras atividades pertinentes a area que lhe
forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos bésicos de
informatica. Nog¢des basicas de Administragdo financeira e recursos humanos.

'ATRIBUICOES: Elaborar o plano de educagio de transito de acordo com as
diretrizes do governo municipal; detalhar os programas pertinentes dirigindo-os ao
povo, as empresas de transportes e aos motoristas em geral; coordenar campanhas,
cursos e eventos de educagdo de trénsito em colaboragiio com a secretaria municipal
de educacdo e outros 6rgdos publicos ou privados; preparar material didético
adequado a execugdo dos programas de educagio e treinamento no transito; difundir
as normas municipais sobre transito e transportes pblicos e mobilizar os usuarios
para colaborar com a ﬁscahza(;ao ga prefeitura; executar outras atribui¢des afins.

REQUISITO: Ensino Médlo completo Conhecimentos bés:cos de informatica.

ATRIBUICOES: Assessorar na propositura e dire¢@o de programas de educacao de
transito; auxiliar na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio,
informatica e servigos para as dreas meios e finalisticas da diretoria de educagfio para
o transito; auxiliar na definigdo 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 informatica.

o - Quadra 33 Lote 24, Centro, Santo Antdnio
. CNPJ 00.0g7.857/0001-71 e gabprefeita@santoantoniododescoberto.go.gov.br do De: 0



OSADE = SANICANTONG (B! samer

CNPJ 00.097.857.0001-71

ATRIBUICOES: Planejar junto & Companhia a execugdo de sinalizagdo vertical e
horizontal; coordenar o processo de sinalizagdo horizontal e vertical do sistema
vidrio; identificar e opinar por materiais e equipamentos mais adequados para serem
utilizados na sinaliza¢@o; executar a colocagdo, substitui¢do e retirada dos elementos
de sinalizagdo do municipio; exibir relatorios continuos de anormalidades referente a
sinalizagdo vidria. Supervisionar o programa de confec¢do, implantagio e
manutengdo de placas de sinalizagdo e outras indicagdes de trafego: definir as
prioridades da realizag@o de estudos e projetos relativos a sinaliza¢do semafoérica.

REQUISITO: Ensino Superior completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Assegurar a informagdo precisa, 4gil, seletiva e efetiva, de forma
a atender as necessidades do processo de tomada de decisdes no dmbito da diretoria
de sinalizagio vidria; promover e sugerir estudos para a implantagio de novas
tecnologias na sinalizag@io do transito municipal; praticar os demais atos de assessoria
relativos a diretoria; acompanhar o atendimento as consultas e aos requerimentos
formulados; exercer outras atividades pertinentes a drea que lhe forem atribuidas.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos de informatica.

ATRIBUICOES: Auxiliar o Diretor-Geral na elaboragdo de estratégias e
organizagio de operagdes de fiscalizagdo dos contratos de transporte permitidos ou
autorizados pelo governo municipal; elaborar e planejar as atividades de fiscalizagdo
quando da realizagdo de eventos em datas comemorativas; difundir as normas
municipais sobre trdnsito e transportes publicos e mobilizar os usudrios para
colaborar com a fiscalizag¢@o da prefeitura.

REQUISITO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: auxiliar nos assuntos pertinentes as atividades a que estiverem
ligados; preparar os atos do Secretdrio; opinar sobre assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Secretdrio; assistir o Secretdrio na Implantagdo de Programas de
Trabalhos na Secretaria; responder pelo expediente de competéncia do Secretario, no
impedimento legal deste, na auséncia do Cargo de Secretario Adjunto na Secretaria;
encaminhar ao Secretario todo o expediente realizado; dar suporte técnico as Divisdes
da Secretaria na auséncia de uma Unidade para esse fim; disseminar as diretrizes do
Secretdrio, quando solicitado as demais unidades da Secretaria; elaborar relatorios
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peri6dicos das atividades desenvolvidas; outras fungdes que lhe forem designadas a
quem estiver assistindo.

REQUISITOS: Ensino Fundamental completo. Conhecimentos basicos em
informaética.

DIRETORIA DE TRANSPORTES URBANOS

ATRIBUICOES: Promover a execugdo das diretrizes governamentais relativas a
melhoria do sistema de trafego e de transito; autorizar, promover e supervisionar as
pesquisas € estudos visando a elaborag@o de projetos de engenharia de trafego e de
trdnsito com a identificagdo das fontes de financiamento; empreender a organizagéo
do sistema de transito e trafego urbano, em colaboragdo com os 6rgdos competentes
do estado. '

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.

ATRIBUICOES: Sempre que solicitado realizar 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 pertinentes a area
que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos bésicos em informética.

CARGO: Secretério Municip para Politicas Penais e Ingrag Social

ATRIBUICOES: Auxiliar o prefeito nos assuntos relacionados ao cumprimento de
penas alternativas impostas pelo Poder Judicidrio 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 fomentar
atividades relacionadas a implementagdo e gestdo de alternativas ao carcere.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica.

CARGO: Diretor de Servigos para Politicas Penais e Integra¢do Social
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PREFEITURA MUNICIPAL

HSADE HURANRE (@) semern

CNPJ 00.097.857.0001-71

ATRIBUICOES: Auxiliar o Secretario Municipal para Politicas Penais e Integragdo
Social, coordenar e implementar politicas que promovam alternativas ao
encarceramento e a reintegragdo social de individuos em conflito com a lei.

REQUISITOS: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica

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

ATRIBUICOES: 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
tramitagdo dos processos, demandas didrias e documentos internos externamente de
cada departamento que compde a Secretaria; Realizar mensalmente a remessa da
documentagio destinada ao arquivo geral.

REQUISITOS: En_z.ﬁno Médio completo. Conhecimentos basicos de informatica.
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