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LEI COMPLEMENTAR N°. 069, DE 07 DE ABRIL DE 2.010.
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“DISPOE SOBRE A CRIACAO E EXTINCAO
DE CARGOS EM COMISSAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

FACO SABER que a Camara Municipal APROVOU ¢ eu MARIA

FELICIDADE PERES CAMPOS ARROYO, Prefeita Municipal de Tabapud, Estado.
. de S#o Paulo, usando das atribuigdes que me séo conferidas por Lei, SANCIONO E
PROMULGO a seguinte Lei Complementar, conforme autdgrafo de Lei n. 020 de 06
de abril de 2010, oriundo do projeto de Lei Complementar n. 03 de 30 de margo de

2010.
Art. 1° - Ficam acrescidos ao quadro de pessoal do Municipio de Tabapui os seguintes
cargos: :
ITEM DENOMINAC;\O REF | REQUISITO PROVIMENTO | CRIADO | TOTAL
01 Assessor da| 06 |Ensino Comissio 01 01
Diregdo Municipal Médio
de Cultura /
02 Diretor Municipal | 07 | Ensino Comisséo 01 01
de Transportes Médio :
03 , | Chefe de | 06 | Ensino Comissdo 01 01
Manutengdo da Meédio
Frota geral _
04 Chefe de | 06 | Ensino Comissdo 01 01
- | Manuteng¢io da Médio '
Frota de Veiculos
da Area de Saude
05 Chefe da| 06 | Ensino Comissdo 01 01
- | Fiscalizag@o de Médio
Obras e Servigos ' _ :
06 Diretor da Farmacia | .06 | Ensino Comissdo 01 01
Municipal Médio
07 Diretor de Recursos | 09 | Ensino Comissdo 01 01
Humanos Médio :
| 08 Assessor do Fundo | 06 | Ensino Comissao 01 01
Social de |- Médio
. Solidariedade '
09 Assessor J 06 | Ensino Comissdo - 01 01
Administrativo Médio :
10 Assessor para a| 06 | Ensino Comissio 02 02
formulagdo e Médio
execugdo de
Programas Sociais
11 Assessor da| 10 | Ensino Comissdo 01 01
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Secretaria Médio

Municipal -~ de

Assisténcia Social

Diretor da Divisdo | 08 -| Ensino Comissdo 01 01
de Compras Médio :

Diretor da Divisdo | 08 | Ensino Comissdo - |01 01
de Licitagbes e Médio ; :

Contratos :

Assessor de | 10 | Ensino Comissdo 01 01
Planejamento  na Meédio w7

Area da Satde

Diretor do Setor de | 08 | Ensino Comissdo 01 01
Assisténcia aos Médio - :

Menores :

Diretor do Setor de | 06 | Ensino Comissdo 01 01
Assisténcia aos Meédio :

Idosos :

Diretor da Gestdo | 06 | Ensino Comissdo |01 01
de Arrecadagdo Meédio :

Assessor . de| 06 |Ensino Comissdo 01 01
Planejamento Meédio

Art. 2°. — Ficam extintos os cargos publicos de provimento em comissdo
criados pela Lei Complementar n®. 057, de 30 de abril de 2.009, a seguir especificados:

ITEM DENOMINACAO | REFERENCIA | PROVIMENTO
] 01 Coordenador  de 10 Comissdo
' Planejamento  da :
Saude
02 Coordenador de 10 Comissdo
Planegjamento  da
Assisténcia Social
03 Coordenador do | 06 Comissdo B
Setor : de '
Assisténcia ao
Menor e ao
Adolescente
04 Coordenador do 06 Comissdo -
Setor . ~ de .
Assisténcia aos
Idosos J
05 Diretor da Divisao 10 Comissdo ?
de Assisténcia ; : \
: Familiar / \
| 06 Diretor da Divisdo o {1 Comisséo i U
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de Compras,
Licitagdes e
Contratos

Diretor de

A

Comisséo -

Negocios J uridicos

necessidade.

Art. 3° - Os cargos criados pela presente serfio preenchidos conforme a

Art. 4° - As atribuigdes e competéncias do cargo ora criado seguem'

estabelecidas no anexo da presente Lei.

Art. 5° - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serdo
atendidas por conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento, suplementadas se

necessario de acordo com as normas vigentes.

Art. 6° - Esta lei entrars em vigor a partir de sua publicagfo, revogadas

as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Tabapua, 07 de abril de 2.010.

) . dy /,
Maria Felici ée&P‘;;&(‘, é‘fﬁggﬂ Arroyo

Prefeita Municipal

Registrada e publicada por afixagdo em local de costume desta Prefeitura, na data supra. |

L

MPW T

ini Prandini
ora Administrativa
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ANEXO

Descricdo das atribuicoes dos cargos

Denomina¢io | " Assessor da Dire¢do Municipal de Cultura
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS —- CARGA HORARIA
Descrigfio Assessorar o Diretor Municipal de Cultura na formulagiio e execugio das
Sintética atividades relacionadas ao desenvolvimento histérico e cultural do Municipio.
Atribuigbes - Coordenar as atividades de grupos culturais locais; :
Tipicas - promover, organizar e participar de eventos culturais , civicos e outras
atividades artisticas no ambito do Municipio; . -

- planejar atividades que possam divulgar a cultura e a arte a nivel regional;
- representar o Municipio em eventos artisticos ou culturais; '

- executar tarefas afins;

- executar programas que visam a participa¢do cultural da comunidade; -

- coordenar a criagdo e manutengdo de grupos teatrais, corais e

outros atividades culturais; :

- supervisionar a Biblioteca Municipal;

- elaborar calendario de eventos anuais voltados a cultura local;

- supervisionar a organiza¢do das festas oficiais do municipio, quanto ao
enfoque cultural e historico;

- desenvolver foruns e teméticas que possibilitem a divulgagio dos aspectos
culturais e historicos na regido, estado e pais; _

emitir parecer, quando solicitado, para atividades que sdo realizadas em
escolas e eventos, quanto aos aspectos culturais;

- acompanhar a elaboragdo de or¢amentos e despesas com a realizagdo de
eventos culturais; :

- dirigir a realizagdo de eventos conjuntamente com escolas, igrejas e
centros culturais, promovendo a integragdo de jovens, idosos e demais
segmentos sociais;

- executar outras tarefas correlatas, desde que voltadas aos propésitos

culturais.
Carga Hordria 30 horas semanais _ :
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéio Ensino Médio
Experiéncia Niéo Exigivel
Denominacio | . Diretor Municipal de Transportes
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORARIA
Descrigio Assessorar o chefe do executivo, planejando, ordenando a execugdo cumprindo os
Sintética planos de governo e empreendendo agdes que visem otimizar o uso da frota de
maquinas e veiculos. :

R
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Atribuicdes
Tipicas

- tracar a politica de utilizagdo dos meios de transporte — veiculos,
maquinas e equipamentos; .
- instituir o programa de manuten¢do preventiva e corretiva da frota
municipal; £ .

- zelar pela correta e eficaz utilizagio da frota, com as competentes
determinagdes aos chefes de manutencéo;

- estabelecer horarios de trabalho dos motoristas;

- elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho de motoristas e operadores;

- colaborar com a administragdo nos procedimentos licitatérios visando a
aquisicdo de mdquinas e veiculos, bem como nos programas de
manutengio; ;

- apurar responsabilidades pelos danos causados em maquinas, veiculos e
equipamentos do municipio, praticados por servidores lotados nos setores
de oficina e transportes, inclusive propondo responsabilizagio e punigéo;

- controlar despesas e gerir 0 orgcamento anual;

- propor alteragdes orgamentarias para atender a demanda;

| - coibir a saida de maquinas e veiculos sem prévia autorizagdo;

- zelar pela integridade e disponibilidade da frota;
- Executar outras atribuigoes afins.

Carga Horidria

30 horas senianais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instruciio

Ensino Médio :

Experiéncia

“Nio Exigivel

Denominacgéio |

Chefe de manutencéio da frota

DESCRICAQ SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS —- CARGA HORARIA

Descrigio
Sintética

Assessorar o Diretor Municipal de Transportes, comandando os servidores
responsaveis pelos veiculos que integram a frota da Prefeitura, Municipal,
realizando o competente controle e organizando a necessaria manutenc#o.

Atribuicdes
Tipicas

- Manter registros que permitam o controle individual das despesas com
veiculos, produzindo relatérios periédicos, atendendo, desta forma, as
orienta¢do do Tribunal de Contas do Estado a este respeito; .

- fiscalizar a execugfo de servigos de manutengéo corretiva de veiculos nas
oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;

- estabelecer programas de manutencdo preventiva, evitando a paralisagdo
de veiculos e prevenindo custos excessivos;

- providenciar a regulariza¢@o dos veiculos de acordo com a legislagdo em
vigor; ;

- propor ao gestor municipal a aquisi¢do e alienagdo de veiculos;

- coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas; -

~ estudar possibilidades e propor melhor alocagdo dos veiculos por
remanejamento ¢ escalas de atividades; '

- autorizar o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos,
controlando e registrando o seu consumo; \
- supervisionar e fiscalizar a aplicagdo das normas relativas a utilizacéo,
manutengo, conservagdo e controle de veiculos bem como o cumprimento
dos dispositivos e das normas legais de transito;

- manter atualizado o cadastro de veiculos.

30 horas semanais

Carga Horidria
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio Ensino Médio
Experiéncia Nao Exigivel

Denominag_in I

Chefe da manutenciio da frota de veiculos da sirea da saide

DESCRI

AO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS —- CARGA HORARIA

Descricdo
Sintética

Assessorar o Diretor Municipal de Transportes, comandando os servidores
responsaveis pelos veiculos utilizados na prestagdo de servigos de saide a
populagfio, realizando o competente controle e organizando a necessdria
manutengdo.

Atribuigdes
Tipicas

- Manter registros que permitam o controle individual das despesas com
veiculos, produzindo relatorios periddicos, atendendo, desta forma, as
orientagdo do Tribunal de Contas do Estado a este respeito;

- fiscalizar a execugdo de servigos de manutengdo corretiva de veiculos nas
oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;

- estabelecer programas de manutengdo preventiva, evitando a paralisagio
de veiculos e prevenindo custos excessivos;

- providenciar a regularizagdo dos velculos de acordo com a legislagiio em
vigor;

- propor ao gestor municipal a aquisi¢do e alienagdo de veiculos;

- toordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;

- estudar possibilidades e propor melhor alocagdo dos ve:culos por
remanejamento e escalas de atividades;

- autorizar o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos,
controlando e registrando o seu consumo;

- supervisionar e fiscalizar a aplicagdo das normas relativas a utilizagdo,
manutengdo, conservagdo e controle de veiculos bem como o cumprimento
dos dispositivos e das normas legais de transito; |

- manter atualizado o cadastro de veiculos.

Carga Hordria

30 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instruciio

Ensino Médio

Experiéncia

Nao Exigivel

Denominagio |

Chefe da Fiscalizagiio de Obras e Servigos

DESCRI

AO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA

Descri¢do
Sintética

Coordenar as atividades de execu¢do de obras, exercendo voz de comando em
relagdo aos funciondrios e assegurando a qualidade na execugdo dos servigos.
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Atribuicfes - Coordenar diretamente a execugdo das obras;
Tipicas - verificar in loco os servigos implementados; :
- organizar e sistematizar a execugdo de obras, assegurando o respeito as
prioridades tragadas pela Administragio e o ordenamento do espago
urbano.
- fiscalizar e assegurar a utilizagdo responséavel de material e mao-de-obra,
aplicando-se de maneira tempestiva e efetiva as verbas governamentais
recebidas para esta finalidade; .
- assessorar 0 gestor municipal no cumprimento do cronograma de obras
realizadas mediante recursos estaduais e federais.
Carga Hordéria 30 horas semanais
! REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruciio Ensino Médio
Experiéncia Niéo Exigivel
Denominaciio | Diretor da Farmscia Municipal
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descricdo Dirigir a farmacia do Municipio, assessorando o Secretério Municipal de Saade no
Sintética atendimento as necessidades da populago.
Atribuigdes - Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar ¢ executar as
Tipicas atividades inerentes 4 area de sua respectiva responsabilidade;
- emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais da
respectiva area de atuagdo; '
- encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para
andlise do Secretirio Municipal de Saide;
- Controlar na aquisi¢do de medicamentos, transmitindo, com o aval do
Secretario Municipal de Sadde, a listagem dos medicamentos a serem
adquiridos pelo setor de compras;
- Comandar os demais servidores que trabalham na farmacia municipal,
ordenando a correta distribuigdo de medicamentos de acordo com as metas
estabelecidas pelo gestor municipal e pelo Secretario Municipal de Satde.
Carga Horéria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio Ensino Médio
Experiéncia Ndo Exigivel
Denominaciio | Diretor de Recursos Humanos
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descrigio Chefiar os servidores responsaveis pela organizacdo dos documentos inerentes
Sintética contratagdo, exoneragdo, pagamentos, concessdes de beneficios, aplicagdes de
penalidades, e outros atos administrativos relacionados aos seryidores publicos.
Atribuigdes - elaborar propostas de diretrizes e normas para o atendimento especifico a
Tipicas politica de Recursos Humanos do gestor em exercicio;
- preparar despachos, emitir pareceres, realizar estudos, elaborar normas e
- desenvolver outras atividades de execugdo, controle e avaliagdo na area de
Recursos Humanos;
- emitir certidao referente a situagdo funcional de membros e servidores;
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- coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicagéo da legislagdo
referente a Recursos Humanos;

- propor normas, instrugdes ¢ regulamentos para a selegdo de candidatos
aos cargos existentes ¢ aos estagios, de acordo com a legislagdo em vigor;

- propor normas, instrugdes e regulamentos para a aplicagdo permanente da
politica de treinamento e aperfeigoamento de pessoal, pelo intercimbio com
instituigdes de recrutamento, selegdo e treinamento, visando A troca de
experiéncias e a realizagdo conjunta das atividades especificas da divisdo
Yn por ele chefiada; i

- processar a progress@o funcional, as revises e alteragdes dos respectivos
atos, providenciando suas publicagdes; X '

- lavrar os atos administrativos préprios do servigo;

- elaborar anualmente levantamento das necessidades de recursos humanos,
com base em dados fornecidos pelas demais #reas, observado o
planejamento e a agfo do gestor em exercicio;

- promover o controle do sistema de registro de horéirio de trabalho dos
servidores municipais; ' !

- elaborar o controle dos servidores em estdgio probatdrio, providenciando
a avaliagdo desses de acordo com a legislagdo em vigor;

- coordenar, selecionar e prestar orienta¢@o técnica a estagidrios e pessoal
contratado para prestagdo de servigos;

- manter atualizado o cadastro de cargos e fungdes, procedendo as
anotagdes decorrentes da criagdo, fixagdo, extingdo de cargos bem como do
provimento e da vacancia de cargos ou das alteragdes funcionais relativas
aos respectivos titulares; _ '

- formalizar projetos de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

- manter atualizado o quadro de pessoal, com localizagdo e situagdo
funcional, e os manuais de descrigdo de cargos, propondo a avaliagdo,
reclassificagdo, transformagdo, criagdo ou extingdo de cargos
administrativos; :

- levantar desvios de fungédo e propor medidas corretivas; _

- identificar as necessidades das diversas dreas, observando as politicas e
diretrizes tragadas;

- efetuar escala de férias de servidores com o auxilio dos responsaveis pelos
diversos setores da administragdo; '

- fornecer informagdes para a elaboragdo da folha de pagamento;

manter registro de processos de tempo de servigo;

- preparar termo de posse para servidores do Municipio;

- controlar ¢ fiscalizar os periodos referentes aos afastamentos por meio de
atestados médicos e pela pericia médica, para fins de licenga para
fratamento de saude; '

- manter controle de cargos em comissao;

- manter atualizado o registro funcional e controle de servidores cedidos a
outros orgéos; ;

~ manter atualizado o cadastro de cargos e -fungdes, procedendo as
anotacdes decorrentes da criagdo, fixagdo, extingdo de cargos bem como o
do provimento e da vacincia de cargos ou das alteragbes funcionais
relativas aos respectivos titulares; :

- exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo gestor. /

Carga Hordria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO : ‘
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Instruciio Ensino Médio
Experiéncia Nao Exigivel
Denominacgio |  Assessor do Fundo Social de Solidariedade
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORARIA
Descrigfio Assessorar a Presidéncia do Fundo Social de Solidariedade na execugdo de
Sintética programas voltados especificamente para a populagdo carente do municipio.
AtribuigGes - Formular, direcionar e executar politicas voltadas a populagéo carente do
Tipicas - Municipio;
- chefiar os demais servidores na execugio de programas inerentes a agdes
voltadas a populagdo carente;
- planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a 4rea de sua respectiva responsabilidade; '
- encaminhar os assuntos pertinentes de sua #rea de responsabilidade para
andlise da Presidéncia do Fundo Social de Solidariedade;
- comandar os demais servidores envolvidos nos servigos de assisténcia,
ordenando’ a correta distribuigdo de tarefas de acordo com as metas
estabelecidas pela Presndenma
Carga Hordria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruciio Ensino Médio
Experiéncia Nio Exigivel
Denominagio | Assessor Administrativo

DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA

Descrigiio Assessorar o gestor na supervisdo das rotinas administrativas.

Sintética

Atribuigdes - Supervisionar rotinas administrativas;

Tipicas - monitorar auxiliares de expediente e operadores de méaquina de escritdrio;

‘ - coordenar servigos gerais; :

- administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;
- organizar documentos e correspondéncias.e gerenciar equipe; manter
rotinas financeiras;
- exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Carga Hordria 30 horas semanais

: REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéio Ensino Médio "
Experiéncia Nio Exigivel
Denominaciio | Assessor para a formulagiio e execuciio de Programas Sociais

DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS —- CARGA HORARIA

Descrigdo
Sintética

Assessorar 0 Chefe do Executivo nas atividades ligadas as politicas de agdo social,
habita¢do e cidadania, objetivando o desenvolvimento do Municipio, a inclusfio
social e o combate ao preconceito.
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Atribuigdes —Desenvolver politicas publlcas de superagdo das desigualdades sociais,
Tipicas combatendo o preconceito e assegurando a inclusdo das
populagbes marginais;

- assegurar 0 amparo € a assisténcia aos portadores de deﬁc1enc1a,
desenvolvendo atividades de carater educativo, inclusivo, pedagdgicas e
. : ‘| oferecendo servigos profissionais a fim de buscar a recuperagdo da
necessidade especial apresentada; _

- fomentar o desenvolvimento de habilidades nos portadores de deficiéncia,
a fim de inseri-los com dignidade no convivio social: :

- Organizar, sistematizar e implementar projetos que:visem solucionar o
déficit habitacional no Mumciplo mediante a organizagdo do meio urbano,

a implementagdo de
loteamentos populares e a busca da melhoria das condigoes dos _]Ei
: existentes.
Carga Hordria 30 horas semanais
; REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucéio Ensino Médio
Experiéncia Nao Exigivel
Denominagdio | . Assessor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORARIA
Descrigiio Assessor a responsavel pela divisdo da assisténcia social do municipic na
Sintética - | coordenagdo de atividades relacionadas aos programas sociais voltados a
-| integragdo dos diversos segmentos da sociedade.
Atribuigdes - Organizar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ﬁ
Tipicas inclusdo social nos diversos segmentos da sociedade, atuando em todos os

programas existentes;
- elaborar e organizar palestras e simpo6sios de carater pedagégico voltados
a inclusdo social;
- supervisionar os trabalhos dos programas em andamento, emitindo
parecer quando solicitado;
- elaborar semestralmente relatério de atividades, apontando fregiiéncia e
aproveitamento, sugerindo alteragdes;
- desenvolver programas de acordo com os segmentos sociais existentes;
- promover a divulgagdo dos programas que o Municipio participa:
- efetuar visitas a escolas e comunidades com vistas a promover a criagdo e
participagdo em programas sociais;
- realizar atividades com idosos, adultos e criangas voltadas a inclusio;
- criar e dirigir programas de preservagdo ambiental, organizando
comissoes e sugerindo investimentos do Poder Piblico.
Carga Hordria 30 horas semanais
- REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio Ensino Médio
Experiéncia Nio Exigivel ~
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Denominacio | Diretor da Divisio de Compras
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descrigiio Em sintonia com os demais departamentos, determinar aos servidores responsaveis
Sintética a aquisigio dos itens necessdrios ao atendimento da necessidade do Municipio,
com estrita observancia aos limites de gasto e aos procedimentos licitatérios.
Atribuicdes - Planejar a execucdio das medidas que visem a assegurar o pleno
Tipicas desenvolvimento das atividades relacionadas com o levantamento de

orgamentos, sejam eles prévios, por estimativa ou compra direta;

- emitir e manter o controle de emissdo de passagens para deslocamento de
membros e servidores;

- organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores e material;

- manter o controle de assinaturas;

- acompanhar a execugdo dos processos licitatorios;

- negociar pregos, condigbes e prazos de pagamentos nos processos de
compra e Servigos;

- acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processos de
compra direta;

- realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar os processos
licitatorios e contratos;

- organizar e manter atualizado arquivo de legislagdo pertinente ao servigo.
- realizar pesquisas de pregos;

- fazer observar, nos pedidos de aquisi¢do de materiais, as especificagdes
nécessarias a sua perfeita identificagfo;

- acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de
fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obriga¢des assumidas.

- elaborar as autorizagdes de despesa, a qual contém todos os detalhes das
solicitagdes de compras e servigos (objeto, fornecedor, item orgamentério,
valor, dotagdo, entre outros), para posterior autorizagao;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Carga Horiria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruciio Ensino Médio
Experiéncia Nio Exigivel
Denominagio | Diretor da Divisao de Licita¢des e Contratos
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descrigiio Dirigir o setor de licitagdes, fazendo com que os procedimentos sejam realizados
Sintética com estrita observéncia a legislagio pertinente.
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Atribuicdes - Programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a

Tipicas execugdo  de atividades na . - divisdo de licitagdes;
- cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e os procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pelo Municipio, especialmente o
disposto na _ Lei n®. 8.666/93;
- propor ao Gestor as medidas que julgar convenientes para a maior
eficiéncia e aperfeigoamento das atmdades projetos e programas, sob sua
responsabilidade;
- planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros necessarios ao bom funcionamento dos trabalhos
afetos a sua area de competéncia;
- articular-se com as demais unidades, com vista a integrag@o das atividades
da -Administragdo;
- apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade;
- elaborar e encaminhar ao Prefeito Municipal, relatorios periédicos, ou
quando solicitado, sobre as atividades das respectivas unidades.

Carga Hordria 30 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instruciio Ensino Médio
Experiéncia Nio Exigivel
Denominagio | . Assessor de Planejamento na drea da Saide
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORARIA

Descrigiio Assessorar o Secretario Mummpal de Satide no planejamento de politicas publicas

Sintética na drea da saude.

Atribuicdes - Planejar agdes ligadas a politica pablica na 4rea da saude;

Tipicas - adotar as medidas necessérias para o fim de que o municipio se beneficie
de novos programas estaduais e federais na area da educagao;
- chefiar os servidores envolvidos na implantagdo de.novos programas e
auxilid-los na continuidade dos ja existentes, ditando os procedimentos de
ordem administrativa e pratica;
- orientar a condugdo dos trabalhos; :
- buscar uniformidade no trabalho das equlpes envolvidas, respeitando as
necessidades de cada uma;
- assegurar que as unidades de saide cumpram integralmente os programas,
visando a prevengdo de doeng:as a promogdo da sande e educagdo em
satde;
- buscar planejar a¢des, juntamente com a equipe, para a solugio dos
problemas da comunidade e, quando necessario, participar ativamente
destas agdes bem como da divulgagdo das mesmas;
- orientar o trabalho da equipe formulando os cronogramas de trabalho e de
grupos de educagio em saide.

Carga Hordria 30 horas semanais

. ' REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio Ensino Médio -
Experiéncia Nio Exigivel AN
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Denominacio | Diretor do Setor de Assisténcia aos Menores
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORARIA
Descrigio Assessorar o chefe do executivo em suas politicas de assisténcia a menores.
Sintética :
Atribuigdes - Assessorar o gestor publico e as assistentes sociais no controle e
Tipicas desenvolvimento das politicas municipais ja ex1stenlaes na area de |
assisténcia aos menores;
- criar e coordenar novos programas de agéo govemamental na area de
assisténcia e desenvolvimento dos menores;
- comandar os servidores envolvidos na execugdo destes programas.
Carga Hordria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucfio Ensino Médio
Experiéncia Néo Exigivel
Denominagiio | Diretor do Setor de Assisténcia aos Idosos
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS — CARGA HORARIA
Descrigiio Assessorar o chefe do executivo em suas politicas de assisténcia a menores.
Sintética 3 ' :
Atribuiges - Assessorar o gestor' publico e as assistentes sociais no controle e
Tipicas desenvolvimento das politicas municipais ja4 existentes na area de
assisténcia aos idosos;
- planejar, coordenar e operacionalizar de atividades voltadas a assisténcia
a0 idoso, buscando alternativas e criando programas de melhoria da
qualidade de vida;
- comandar os servidores envolvidos na execugdo destes programas.
Carga Horidria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROV]MENTO
Instrugfio Ensino Médio
Experiéncia Nio Exigivel
Denominacio | Diretor da Gestéio de Arrecadac¢io

DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TiPICAS — CARGA HORARIA

Descrigdio Coordenar as atividades relacionadas a gestfo eficiente dos recursos publicos, bem
Sintética como implementar agdes de efetivas de fiscalizagdo e arrecadagdo de tributos.
Atribui¢bes - Organizar, dirigir, orientar e supervisionar os servigos de elaboragdo
Tipicas orgamentaria ¢ controle da situagdo patrimonial e financeira;

- dirigir o controle contabil e orgamentario;

- organizar os dados para a elaborag:ﬁo do orgamento, LDO e plano
plurianual; -

- supervisionar o recolhimento dos tributos municipais; acompanhar as
defesas e recursos interpostos pelos contribuintes, emitindo parecer quando
solicitado;

- fomentar programas de combate a sonegagdo de tributos; supervisionar a
execucdo orgamentaria, emitindo pareceres sobre abertura de créditos
suplementares, executar outras tarefas correlatas, inclusive as decorrentes
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do respectivo regulamento da profisséo.
Carga Hordria 30 horas semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucfio Ensino Médio
Experiéncia Nao Exigivel
Denominaciio | Assessor de Planejamento
DESCRICAO SINTETICA - ATRIBUICOES TIPICAS - CARGA HORAR]A
Descricio Assessorar o gestor municipal no planejamento administrativo
Sintética
Atribuicdes - Planejar, analisar, desenvolver, coordenar e orgar pro_lctos
Tipicas - Controlar a qualidade de execugio;
- Elaborar normas e documentagdo técmca,
- Pesquisar inovagdes;
- Prestar consultoria técnica a outras 4reas da administragdo;
. - Exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo gestor municipal.
Carga Horidria 30 horas semanais '
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio Ensino Médio
Experiéncia Néo Exigivel
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