ANEXO I

I-CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PADRAO COEFICIENTE
VALOR
01 2,08 830,34
02 2.86 1.141,72
03 334 1.333,33
04 438 1.748,50
05 6,14 2.451,09
06 7,52 3.001,99
1I- FUNCOES GRATIFICADAS
PADRAO COEFICIENTE
VALOR
01 1,04 415,17
02 1,43 570,86
03 1,67 666,67
04 2,19 874,25
05 3,07 1,225.55
06 3,76 1.501,00

O valor padrdo de referéncia do artigo 28 da Lei n® 1.747, de 28 de abril de 1998, para fins de
calculo de vencimentos e proventos dos servidores publicos municipais ativos, ¢ de R$ 399,20
(Trezentos e noventa e nove reais e vinte centavos).



ANEXO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO

PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal da Administragao.

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
prépria, o programa anual de trabalho da Secretaria de Administragédo; supervisionar
a elaboragao da proposta orgamentaria; apresentar, periodicamente, relatério das
atividades de seu 6rgao; proferir despachos decisérios e interlocutérios, em
processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgéao que dirige; propor ao
Departamento de Recursos Humanos a admisséo e/ou dispensa de pessoal, indicar
ao Prefeito os servidores para preenchimento das fungdes de chefia que Ihe sao
subordinadas ou propor sua destituicado; comunicar ao patrimonio as transferéncias
de bens moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu
orgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; visar
atestados e certiddes de qualquer titulo, fornecidos pela Secretaria de Administragao;
abonar faltas, conceder licenca para tratamento de saude até 15 dias para o pessoal
que atua em seu 6rgao, cumprir as demais atribuicdes que lhe forem conferidas por
lei ou regulamentos, bem como executar outras atividades correlatas, determinadas
pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizagado de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaragéo de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse
c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES ]
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE INFORMATICA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG05

ATRIBUICOES:
a) Coordenar e superintender todas as atividades de informatica dos diversos setores
da administragcao, ficando vinculado a Secretaria Municipal da Administracao.

b) Descricao Analitica: Coordenar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o
solicitante/requisitante das necessidades de sistemas e equipamentos, nas
respectivas especificagdes, objetivando a eficiéncia nos servigos publicos; manter
atualizado todos os sistemas utilizados pela administragdo municipal; resolver os
problemas ligados a informatica que possam ocorrer no dia-a-dia; emitir pareceres
em assuntos de sua competéncia; desenvolver outras atividades, agdes e servicos
correlatos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE COMPRAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades de
Compras.

b) Descricao Analitica: Coordenar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o
solicitante/requisitante de materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas
especificagdes, objetivando o alcance de um melhor enquadramento, evitando
problemas no futuro e possibilitando a montagem correta do processo licitatério;
receber e analisar criticamente todas as solicitacbes advindas dos diversos
Departamentos e/ ou Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para
langamentos em cronograma, previamente determinado para efetiva aquisigao;
elaborar orgamentos junto ao mercado circunscrito, no minimo de trés (3), com
efeito, para atender a legislagdo e processo inerente as modalidades de Licitagdes:
carta-convite; tomada de precgos, concorréncia e pregao presencial; manter
atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos, atendendo aos
mesmos, com presteza, educagao e mantendo uma relagéo de respeito e
estreitamento comercial; emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;
desenvolver outras atividades, ag¢des e servigos correlatos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades de
Recursos Humanos.

b) Descricao Analitica: Responder pelo Departamento de Recursos Humanos; dirigir
e controlar os trabalhos que Ihe s&o afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos, determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores subordinados, zelando
pela fiel observancia dos prazos fixados para sua execuc¢ao, estudo e conclusao,
apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato, relatorios sobre os trabalhos
desenvolvidos no setor; recomendar as medidas que considera necessarias ao
aperfeicoamento, ou melhor, execucao dos servigos; autorizar requisicdo do material
necessario a execugao dos servigos afetos ao setor e controlar sua movimentagao;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da
Secretaria.

b) Descricdo Analitica: Na auséncia do Secretario da pasta responde pela Secretaria;
dirigir e controlar os trabalhos que |Ihe sao afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos, determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para sua execucgao, estudo e
conclusao, apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato, relatérios sobre
os trabalhos desenvolvidos na Secretaria; recomendar as medidas que considera
necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execu¢ao dos servicos, acompanhar a
aplicagao dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar no planejamento e
aplicacao destes; autorizar requisicdo do material necessario a execug¢ao dos
servicos afetos a Secretaria e controlar sua movimentacgao; executar outras tarefas
correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA FOLHA DE PAGAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do Departamento.

b) Descrigdo Analitica: Instruir os subordinados na execug¢ao dos servigos;
assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada; manter o superior
imediato informando quanto ao andamento dos trabalhos em execuc¢ao; resolver os
assuntos de competéncia da Secao e opinar sobre os que dependem de decisdes
superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer cumprir as Resolugoes,
Normas, Regulamentos e Instru¢gdes em vigor; responder pelas ocorréncias da
Secao; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a
documentacéio referente a sua area de atuacéo; supervisionar a execucéo dos
servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagcdo do material permanente, instalagcoes e equipamentos; executar as
atribuicoes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES A ]
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA VIGILANCIA PUBLICA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do Setor.

b) Descrigdo Analitica: Instruir os subordinados na execug¢ao dos servigos;
assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada; manter o superior
imediato informado quanto ao andamento dos trabalhos em execugao; resolver os
assuntos de competéncia da Secao e opinar sobre os que dependem de decisdes
superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer cumprir as Resolugoes,
Normas, Regulamentos e Instru¢gdes em vigor; responder pelas ocorréncias da
Secao; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a
documentacéio referente a sua area de atuacéo; supervisionar a execucéo dos
servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagcdo do material permanente, instalagcoes e equipamentos; executar as
atribuicoes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES A
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE PATRIMONIO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do Departamento.

b) Descrigdo Analitica: Instruir os subordinados na execug¢ao dos servigos;
assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada; manter o superior
imediato informando quanto ao andamento dos trabalhos em execuc¢ao; resolver os
assuntos de competéncia da Secao e opinar sobre os que dependem de decisdes
superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer cumprir as Resolugoes,
Normas, Regulamentos e Instru¢gdes em vigor; responder pelas ocorréncias da
Secao; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a
documentacéio referente a sua area de atuacéo; supervisionar a execucéo dos
servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagcdo do material permanente, instalagcoes e equipamentos; executar as
atribuicoes que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal da Agricultura.

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas da
Secretaria da Agricultura, baseados em critérios de propriedade e de custo-beneficio;
apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho da
Secretaria; supervisionar a elaboracao da proposta orcamentaria; apresentar,
periodicamente, relatério das atividades de seu 6rgao; proferir despachos decisorios
e interlocutdrios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que
dirige; propor ao setor competente da Secretaria Municipal de Administragédo a
admissao e/ou dispensa de pessoal; indicar ao Prefeito servidores para
preenchimento das funcdes de chefia que Ihe sdo subordinadas ou propor sua
destituicao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moéveis e
equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter
rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; visar atestados e
certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelo érgéo de sua diregao; abonar faltas,
cumprir as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas por lei ou regulamentos, bem
como executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da
posse

c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da
Secretaria.

b) Descricdo Analitica: Planejar e controlar as atividades desempenhadas pela
Secretaria; dirigir e controlar os trabalhos que lhe sédo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos, determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para sua execugao,
estudo e conclusédo, apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato,
relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos na Secretaria; recomendar as medidas
gue considera necessarias ao aperfeicoamento ou melhor execugao dos servicos,
acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar no
planejamento e aplicagéo destes; executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da
Secretaria.

b) Descricao Analitica: Coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuicao de tarefas
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
sua execucgao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao seu superior
imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos na Secretaria; manter fichas de
controle de maquinas e executar todos os controles cadastrais desta Secretaria;
desenvolver junto ao produtor, cursos de atividades rurais; realizar entrevistas e
pesquisas na area rural; efetuar o cadastramento dos produtores rurais e das
propriedades rurais do municipio; executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar e orientar a execugao dos servigos prestados
pelos subordinados do departamento. .

b) Descricdo Analitica: Supervisionar e analisar o funcionamento das diversas rotinas
voltadas a agricultura do municipio; efetuar estudos e ponderacgdes a respeito das
atividades agricolas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;
determinar a distribuicdo de servigos e processos aos servidores subordinados;
efetuar relatérios periddicos; assessorar os superiores com informagdes precisas;
realizar estudos e propor medidas; organizar as atividades gerais do 6rgao; dar
pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES ]
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA PATRULHA AGRICOLA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar as atividades
da Patrulha Agricola.

b) Descrigdo Analitica: Supervisionar e executar as atividades agricolas; fiscalizar os
trabalhos efetuados por todos os equipamentos méveis da Secretaria; supervisionar
os trabalhos de terraplanagem, nivelamento de estradas, aberturas de valas, corte de
taludes, transporte de terras, compactagao e aterro, supervisionar as lavragens e
discagem de terras, obedecendo as curvas de niveis, fiscalizar a limpeza e
conservagao das maquinas mantendo o bom funcionamento; executar as atribuicdes
que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a)Descricéo Sintética: Exercer a direcao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal de Educacéo.

b)Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas da Secretaria
de Educacéao, baseados em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar
ao Prefeito, na época proépria, o programa anual de trabalho da Secretaria;
supervisionar a elaboragao da proposta orgamentaria de seu 6rgéo; apresentar,
periodicamente, relatério das atividades de seu 6rgao; proferir despachos decisorios
e interlocutdrios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que
dirige; propor ao setor competente da Secretaria Municipal de Administragédo a
admissao e/ou dispensa de pessoal, indicar ao Prefeito servidores para
preenchimento das funcdes de chefia que Ihe sdo subordinadas ou propor sua
destituicao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens moéveis e
equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter
rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; visar atestados e
certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelo érgéo de sua diregao; abonar faltas;
cumprir as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas por lei ou regulamentos, bem
como executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da
posse

c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES ]
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR PEDAGOGICO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades
pedagogicas da Secretaria Municipal de Educacao.

b) Descricdo Analitica: Coordenar, orientar e controlar os trabalhos pedagdgicos nos
educandarios municipais, respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar
a distribuicao de tarefas aos servidores/educadores subordinados, zelando pela fiel
observancia dos prazos fixados para sua execucgao, estudo e conclusdo, apresentar,
quando solicitado, ao seu superior imediato, relatérios sobre os trabalhos
desenvolvidos na Secretaria; recomendar as medidas que considera necessarias ao
aperfeicoamento, ou melhor, execucao dos servigos, acompanhar a aplicacdo dos
recursos financeiros da Secretaria e auxiliar no planejamento e aplicacao destes;
executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Escolaridade: Superior Completo
RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR RECURSOS HUMANOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagao.

b) Descricao Analitica: Responder pelo Setor de Recursos Humanos; dirigir, orientar
e controlar os trabalhos de Recursos Humanos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos, determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores subordinados, zelando
pela fiel observancia dos prazos fixados para sua execuc¢ao, estudo e conclusao;
apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato, relatorios sobre os trabalhos
desenvolvidos no setor; recomendar as medidas que considera necessarias ao
aperfeicoamento, ou melhor, execucio dos servigos; executar outras tarefas
correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais
c) Escolaridade: Superior Completo

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da
Secretaria.

b) Descricdo Analitica: Na auséncia do Secretario da Educagao responde pela
Secretaria; dirigir e controlar os trabalhos que lhe sédo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos, determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para sua execugao,
estudo e conclusédo; apresentar, quando solicitado, ao seu superior imediato,
relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos na Secretaria de Educagao; recomendar
as medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execugao
dos servigos, acompanhar a aplicagéo dos recursos financeiros da Secretaria e
auxiliar no planejamento e aplicagao destes; autorizar requisicdo do material
necessario a execugao dos servigos afetos a Secretaria e controlar sua
movimentacgao; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus
superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES ]
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR PEDAGOGICO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do Setor.

b) Descricao Analitica: Instruir os subordinados na execucao das atividades
pedagdgicas; assessorar o coordenador pedagogico nos assuntos de sua algada;
manter o coordenador informado quanto ao andamento dos trabalhos pedagdgicos
em execugao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢ées em vigor; responder
pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado os arquivos
de todas as documentacgdes referente a Secretaria de Educagao; supervisionar a
execucao dos servigos distribuidos aos subordinados; executar as atribuicbes que
Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO ENSINO FUNDAMENTAL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar e executar as atividades da
Supervisdo do Ensino Fundamental.

b) Descri¢cao Analitica: Instruir os servidores do ensino fundamental, na execucéo
das suas atividades; assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada;
manter o coordenador pedagodgico informado quanto ao andamento dos trabalhos em
execucao; resolver os assuntos de competéncia do ensino fundamental e opinar
sobre os que dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho
propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e
fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;
responder pelas ocorréncias do ensino fundamental; manter devidamente organizado
e atualizado os arquivos de todas as documentagdes referentes ao ensino
fundamental; supervisionar a execugao dos servigos distribuidos aos subordinados;
executar as atribuigdes que lhe forem delegadas pela autoridade superior ou
cometidas atraveés de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA EDUCACAO INFANTIL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar as atividades
da Educacéo Infantil.

b) Descricdo Analitica: Instruir os servidores da educagéo infantil na execugao das
atividades; assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada; manter o
Coordenador Pedagogico informado quanto ao andamento dos trabalhos em
execucao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢ées em vigor; responder
pelas ocorréncias da educacao infantil; manter devidamente organizado e atualizado
os arquivos de todas as documentagdes referentes a sua area de atuacgao;
supervisionar a execugao dos servigos distribuidos aos subordinados; executar as
atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas atraves
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO TRANSPORTE ESCOLAR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar as atividades
do Transporte Escolar.

b) Descricdo Analitica: Instruir os subordinados na execug¢ao dos servigos no
transporte escolar; manter o Coordenador Administrativo informado quanto ao
andamento dos trabalhos do transporte escolar em execucéo; resolver os assuntos
de competéncia do Setor e opinar sobre os que dependem de decisdes do
Coordenador; manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer cumprir as Resolugoes,
Normas, Regulamentos e Instru¢gdes em vigor; responder pelas ocorréncias do Setor;
manter devidamente organizado e atualizado os arquivos de todas a documentagdes
referentes ao transporte escolar; supervisionar a execugao dos servigos distribuidos
aos subordinados, o emprego do material de consumo e a utilizagao do material
permanente, instalagdes, equipamentos e veiculos; executar as atribuicoes que |he
forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA ALIMETACAO ESCOLAR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar as atividades
relacionadas com a Alimentagao Escolar.

b) Descri¢do Analitica: Instruir os servidores na execugao dos servigos da
alimentacao escolar; assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada;
manter o Coordenador Administrativo informado quanto ao andamento dos trabalhos
da alimentagao escolar em execug¢ao; resolver os assuntos de competéncia do Setor
e opinar sobre os que dependem de decisdes do coordenador; manter o ambiente de
trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados;
cumprir e fazer cumprir as Resolug¢des, Normas, Regulamentos e Instrugdes em
vigor; responder pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e
atualizado os arquivos de todas as documentacodes referentes a area da alimentagao
escolar; supervisionar a execugao dos servigos distribuidos aos subordinados, o
emprego do material de consumo, alimentos e a utilizagdo do material permanente,
instalagdes, equipamentos e veiculos; executar as atribuicdes que Ihe forem
delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, TURISMO, CULTURA E LAZER

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Exercer a dire¢ao, orientar, coordenar avaliar os projetos
executados pelos coordenadores, visando a viabilidade financeira, o impacto social,
bem como, os indicadores qualitativos e quantitativos dos projetos, organizando os
trabalhos da Secretaria Municipal de Esportes, Turismo, Cultura e Lazer.

b) Descricao Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
propria, o programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elaboragao da
proposta orgamentaria de seu 6rgéo; apresentar, periodicamente, relatério das
atividades de seu 6rgao; proferir despachos decisorios e interlocutérios, em
processos atinentes a assuntos de competéncia do érgéo que dirige; propor ao setor
competente da Secretaria Municipal de Administragdo a admissao e/ou dispensa de
pessoal, indicar ao Prefeito, servidores para preenchimento das fungdes de
supervisao que Ihe sao subordinadas ou propor sua destituicao; fazer comunicar ao
setor competente as transferéncias de bens mdveis e equipamentos; aprovar a
escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e
saida do material requisitado; visar atestados e certidées de qualquer titulo,
fornecidos pelo 6rgao de sua diregao; abonar faltas; cumprir as demais atribuigdes
que lhe forem conferidas por lei ou regulamentos, bem como executar outras
atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos

b) Declaragéo de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse.
c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, TURISMO, CULTURA E LAZER

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Descrigdo Sintética: Coordenar, planejar, organizar, avaliar e
controlar as atividades da Coordenadoria de Esportes, bem como, desenvolver
atividades com os projetos e as escolinhas esportivas.

b) Descricdo Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos da coordenadoria de esportes,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuicao de tarefas
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
sua execucgao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao Secretario,
relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos na coordenadoria; recomendar as
medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execug¢ao dos
servigos, acompanhar a aplicacdo dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar
no planejamento e aplicagao destes; autorizar requisicdo do material necessario a
execucao dos servicos afetos a Secretaria e controlar sua movimentagao; executar
outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPALDE ESPORTES, TURISMO, CULTURA E LAZER

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DA CULTURA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar, avaliar e controlar as
atividades da Coordenadoria da Cultura, bem como, desenvolver atividades com os
projetos e eventos culturais.

b) Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos da coordenadoria da cultura,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuicao de tarefas
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
sua execucgao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao Secretario,
relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos na Coordenadoria; recomendar as
medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execug¢ao dos
servigos, acompanhar a aplicacdo dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar
no planejamento e aplicagao destes; autorizar requisicdo do material necessario a
execucao dos servicos afetos a Secretaria e controlar sua movimentagao; executar
outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPALDE ESPORTES, TURISMO, CULTURA E LAZER

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO TURISMO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar, avaliar e controlar as
atividades da Coordenadoria do Turismo, bem como, desenvolver projetos turisticos.

b) Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos da coordenadoria,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuigdo de tarefas
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
sua execucao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao Secretario,
relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos na coordenadoria; recomendar as
medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execugao dos
servicos, acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar
no planejamento e aplicagédo destes; autorizar requisigdo do material necessario a
execucao dos servigos afetos a Secretaria e controlar sua movimentacao; executar
outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPALDE ESPORTES, TURISMO, CULTURA E LAZER

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE MUSEU E BIBLIOTECA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do Museu e Biblioteca.

b) Descricao Analitica: Instruir os subordinados na execucgao dos servigos da
biblioteca e museu; assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algcada;
manter o Coordenador da Cultura informado quanto ao andamento dos trabalhos em
execucao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢gbes em vigor; responder
pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo
de toda a documentacao referente a sua area de atuagao; supervisionar a execugao
dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagdo do material permanente, instalagoes e equipamentos; executar as
atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas atraves
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPALDE ESPORTES, TURISMO, CULTURA E LAZER

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE ESPORTE E LAZER
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do Esporte e Lazer.

b) Descricao Analitica: Instruir os subordinados na execugao dos servigos do esporte
e do lazer; assessorar o Coordenador nos assuntos de sua alcada; manter o
Coordenador do Esporte informando quanto ao andamento dos trabalhos em
execucao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instru¢gbes em vigor; responder
pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo
de toda a documentacao referente a sua area de atuagao; supervisionar a execugao
dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagdo do material permanente, instalagoes e equipamentos; executar as
atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas atraves
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPALDE ESPORTES, TURISMO, CULTURA E LAZER

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE TURISMO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do Turismo.

b) Descricao Analitica: Instruir os subordinados na execugao dos servigos do turismo;
assessorar o Coordenador nos assuntos de sua algada; manter o Coordenador do
Turismo informando quanto ao andamento dos trabalhos em execugéo; resolver os
assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que dependem de decisbes
superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao
desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer cumprir as Resolugoes,
Normas, Regulamentos e Instru¢gdes em vigor; responder pelas ocorréncias do Setor;
manter devidamente organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagéo
referente a sua area de atuagao; supervisionar a execuc¢ao dos servicos distribuidos
aos subordinados, o emprego do material de consumo e a utilizagdo do material
permanente, instalagdes e equipamentos; executar as atribuicbes que lhe forem
delegadas pela autoridade superior ou cometidas através de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal da Fazenda.

b) Descricao Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
propria, o programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elaboragao da
proposta orcamentaria do Municipio; apresentar, periodicamente, relatorio das
atividades da Secretaria e do Municipio; proferir despachos decisérios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que
dirige; propor ao setor competente da Secretaria Municipal de Administragao a
admissao e/ou dispensa de pessoal, indicar ao Prefeito, servidores para
preenchimento das fungdes de supervisdo que lhe sao subordinadas ou propor sua
destituicao; fazer comunicar ao setor patriménio as transferéncias de bens moveis e
equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter
rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; visar atestados e
certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelo érgao de sua diregao; abonar faltas;
cumprir as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas por lei ou regulamentos, bem
como executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizagado de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaragéo de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse.
c) Estar quites com os cofres publicos municipais.

RECRUTAMENTO: Indicacdo pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da
Contabilidade Publica Municipal.

b) Descricao Analitica: Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e
executar as atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o
foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario da
Fazenda; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de
prestacao de contas do executivo municipal; determinar a distribuicdo de tarefas aos
servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para sua
execucgao, estudo e conclusao; apresentar, quando solicitado, ao seu superior
imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos no setor de contabilidade;
recomendar as medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor,
execucao dos servicos, acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros do
Municipio e auxiliar no planejamento e aplicagdo destes; encaminhar os assuntos
pertinentes de sua area de responsabilidade para analise do Secretario da Fazenda;
emitir pareceres em assuntos de sua competéncia; desenvolver outras atividades,
acdes e servigos correlatos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO CADASTRO E ARRECADAGCAO DE TRIBUTOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades no
Cadastro.

b) Descricao Analitica: Coordenar, fiscalizar e controlar os trabalhos de cadastro,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; determinar a distribuigdo de tarefas
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
sua execucao, estudo e conclusao; apresentar, quando solicitado, ao Secretario da
Fazenda, relatorios sobre os trabalhos desenvolvidos no cadastro; recomendar as
medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execugao dos
servicos; autorizar requisicao do material necessario a execugao dos servicos afetos
ao cadastro e controlar sua movimentacao; executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO CADASTRO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar e executar as atividades do Cadastro Municipal.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar, analisar e executar o funcionamento das
rotinas e atividades do cadastro, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos; determinar a distribuicdo de servigcos e processos aos servidores
subordinados; efetuar relatérios periédicos; assessorar o Coordenador com
informagdes precisas; realizar estudos e propor medidas; organizar as atividades
gerais do setor; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE ARRECADACAO DE TRIBUTOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar e executar as atividades de Arrecadacgao de
Tributos Municipal.

b) Descricao Analitica: Supervisionar, analisar e executar o funcionamento das
rotinas e atividades de arrecadacéao de tributos, propondo medidas de simplificacéo e
melhoria dos trabalhos; determinar a distribuicdo de servigos e processos aos
servidores subordinados; efetuar relatérios periddicos; assessorar o Coordenador
com informacdes precisas; realizar estudos e propor medidas; organizar as
atividades gerais do setor; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE CONTABILIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, fiscalizar e executar as atividades do Setor de
Contabilidade Publica Municipal.

b) Descricdo Analitica: Instruir os subordinados na execugao dos servigos de
contabilidade publica municipal; assessorar o superior imediato nos assuntos de sua
alcada; manter o Coordenador de Contabilidade informado quanto ao andamento dos
trabalhos em execucgao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar
sobre os que dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho
propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e
fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;
responder pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado
os arquivos de todas as documentacgdes referentes ao setor de contabilidade;
supervisionar a execugao dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do
material de consumo e a utilizacdo do material permanente, instalagdes,
equipamentos e veiculos; executar as atribuicées que Ihe forem delegadas pelo
Coordenador ou cometidas através de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE PRESTAGCAO DE CONTAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:
a) Descricdo Sintética: Supervisionar, fiscalizar e executar as atividades de
Prestacado de Contas do Executivo Municipal.

b) Descricao Analitica: Instruir os subordinados na execugao dos servigos de
prestacdo de contas; assessorar o superior imediato nos assuntos de sua algada;
manter o Coordenador de Contabilidade informado quanto ao andamento dos
trabalhos em execucgao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar
sobre os que dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho
propicio a produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir €
fazer cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugdes em vigor;
responder pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado
os arquivos de todas as documentacdes referentes ao setor de prestacado de contas;
supervisionar a execucao dos servigcos distribuidos aos subordinados; executar as
atribuicoes que Ihe forem delegadas pelo Coordenador ou cometidas através de
normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA GERAL DE GOVERNO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Geral de Governo.

b) Descricao Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
propria, o programa anual de trabalho de seu 6rgao; supervisionar a elaboragao da
proposta orcamentaria da Secretaria; apresentar, periodicamente, relatorio das
atividades da Secretaria Geral de Governo; proferir despachos decisorios e
interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que
dirige; atuar como 6rgao de apoio direto do gabinete executivo nas praticas de
gestao e administrativas; coordenar e orientar o ciclo de formag¢ao do planejamento
estratégico municipal; discutir e sugerir ao gabinete executivo formas e alternativas
de gestao baseado nas melhores praticas e conceitos administrativos; acompanhar e
reportar ao gabinete executivo de forma permanente os resultados atingidos através
do sistema de gestdo propondo melhorias e corregéo de curso eventualmente
necessarios; propor ao setor competente da Secretaria Municipal de Administragao a
admissao e/ou dispensa de pessoal; fazer comunicar ao setor competente as
transferéncias de bens moéveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos
servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e saida do material
requisitado; visar atestados e certidées de qualquer titulo, fornecidos pelo 6rgao de
sua direcao; abonar faltas, cumprir as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas
por lei ou regulamentos, bem como executar outras atividades correlatas,
determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse.
c) Estar quites com os cofres publicos municipais.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DA GESTAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG5

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da
Coordenadoria relacionada a gestao publica municipal.

b) Descri¢gado Analitica: Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e
pesquisar técnicas de gestao publica, garantindo a busca da exceléncia
administrativa; prestar consultaria as demais secretarias nos assuntos relacionados a
gestao administrativa; auxiliar na implementagao e no acompanhamento de
ferramentas de gestado nos respectivos setores; elaborar relatorios e apresentagdes
que facilitem a visualizagado da situacao corrente da gestao administrativa municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE QUALIDADE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG5

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da
coordenadoria relacionada a qualidade de processos e servigos.

b) Descricdo Analitica: Acompanhar e avaliar os processos existentes do sistema
administrativo sugerindo alteragdes e melhorias; pesquisar, sugerir e implementar
técnicas de acompanhamento da qualidade dos processos administrativos como
indicadores e quadros de acompanhamento de qualidade; pesquisar e organizar
dados de pesquisa de satisfacdo do cliente interno e externo buscando a exceléncia
operacional.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E ASSISTENCIA SOCIAL

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO

PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregao, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal de Habitacdo e Assisténcia Social.

b) Descricao Analitica: Gerenciar os programas nacionais de combate a pobreza
bem como o programa Nacional de Habitagao dar suporte e condigdes de acao a
unidade do centro de referencia a assisténcia social (CRAS) e os de mais projetos de
protecao as familias em situagao de vulnerabilidade social; por em agcdo, manter em
operacao e gerenciar os projetos assistenciais do governo federal e das demais
esferas administrativas; zelar pelo cumprimento de projetos e programas bem como
suas datas de inicio e prazos de desenvolvimento, com isto evitando a quebra de
contratos e convénios com as esferas administrativas superiores; garantir o bom
funcionamento e o pronto atendimento a populagao, zelar por critérios como
propriedades de custo-beneficio, orientando da melhor maneira os recursos,
materiais, humanos e financeiros da secretaria e programas a ela vinculados;
apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho de seu
0rgao; supervisionar a elaboragao da proposta or¢camentaria de seu 6rgao;
apresentar, periodicamente, relatorio das atividades de seu érgéo; proferir despachos
decisorios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do
orgao que dirige; propor ao setor competente da Secretaria Municipal de
Administracdo a admissao e/ou dispensa de pessoal, indicar ao Prefeito, servidores
para preenchimento das funcdes de supervisdo que lhe sdo subordinadas ou propor
sua destituicao; fazer comunicar ao setor de patrimonio as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao;
manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; visar atestados e
certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelo érgéo de sua diregao; abonar faltas;
cumprir as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas por lei ou regulamentos, bem
como executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizagédo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse
c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E ASSISTENCIA SOCIAL
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE HABITAGAO
PADRAO: CC 05/FG 5

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar e superintender os servigos de Habitagao,
controlar e apresentar o fluxo de informacdes, criar € manter relatérios periddicos, do
andamento dos projetos, supervisionar os prazos e etapas das obras, Cuidar do
cadastro municipal de beneficiarios, dar providencias as denuncias de
irregularidades.

b) Descricao Analitica: Coordenar e superintender os servigos de Habitagcao junto a
Secretaria de Assisténcia Social e habitagao; dar pareceres nos assuntos que
envolvam matérias da referida area de atuacao; dar andamento aos programas
nacionais de habitagcdo; condenar as atividades do registro de beneficiarios;
supervisionar as informacdes sobre os beneficiarios; gerenciar o cadastro municipal
de beneficiarios; criar, manter, e apresentar ao secretario os relatérios referentes ao
andamento dos projetos; representar o secretario quando for necessario nas
atividades referentes a habitagéo; receber, registrar e encaminhar ao secretario e
aos devidos segmentos as denuncias de irregularidades nos assuntos referentes
habitacdo e seus programas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E ASSISTENCIA SOCIAL
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE PROGRAMAS SOCIAIS
PADRAO: CC 05/FG 5

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Coordenar e superintender os servigos dos Programas
Sociais.

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo bom funcionamento das atividades dos programas
nacionais de assisténcia social; gerenciar as atividades dos profissionais juntos as
unidades de assisténcia social; manter organizada as informacdes e dados
referentes as verbas destinadas aos programas; gerenciar e supervisionar as
atividades dos profissionais; apresentar relatérios das atividades ao secretario;
representar o secretario quando necessario; manter o fluxo de informagdes,
acompanhar as acdes de assisténcia social; monitorar o andamento do atendimento
a populacéo; encaminhar ao secretario as prestacdes de contas dos projetos;
coordenar as atividades assistenciais da secretaria de modo que produza resultados
eficazes; coordenar e analisar o funcionamento das diversas rotinas; efetuar estudos
e ponderacgdes a respeito das atividades, propondo medidas de simplificacéo e
melhoria dos trabalhos; determinar a distribuicdo de servigos e processos aos
servidores subordinados.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E ASSISTENCIA SOCIAL
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descrigcao Sintética: Supervisionar, orientar e acompanhar a execug¢ao dos
servicos prestados pelos subordinados do setor, produzir relatorios das atividades,
controlar rotinas de trabalho.

b) Descricao Analitica: Supervisionar, organizar e acompanhar os servigcos de
assisténcia social; efetuar relatorios periddicos, assessorar 0s superiores com
informacgdes precisas, realizar estudos e propor medidas, organizar as atividades
gerais do 6rgao, dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria e executar
outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E ASSISTENCIA SOCIAL
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE PROJETOS HABITACIONAIS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descrigcao Sintética: Supervisionar, orientar e acompanhar a execug¢ao dos
servigos prestados nos programas de projetos habitacionais.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar, acompanhar e executar os projetos
habitacionais no municipio; efetuar relatérios periédicos da habitagao, assessorar o
Coordenador com informacdes precisas, realizar estudos sobre as necessidades de
moradia e propor medidas, organizar as atividades gerais do érgao, dar pareceres
nos assuntos que envolvam a matéria e executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal da Industria e Comércio.

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
prépria, o programa anual de trabalho; supervisionar a elaboragéo da proposta
orcamentaria e apresentar, periodicamente, relatério das atividades da Secretaria de
Industria e Comércio; proferir despachos decisorios e interlocutérios, em processos
atinentes a assuntos de competéncia da Secretaria que dirige; propor ao setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo a admisséo e/ou
dispensa de pessoal, indicar ao Prefeito, servidores para preenchimento das fungbes
de chefia que Ihe sdo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao
setor de Patrimbnio as transferéncias de bens méveis e equipamentos; aprovar a
escala de férias dos servidores de sua Secretaria; manter rigoroso controle de
entrada e saida do material requisitado; visar atestados e certiddes de qualquer
titulo, fornecidos pelo 6rgao de sua direcdo; abonar faltas; cumprir as demais
atribuicoes que Ihe forem conferidas por lei ou regulamentos, bem como executar
outras atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse
c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da
Coordenadoria de Planejamento.

b) Descricao Analitica: Coordenar, orientar, planejar e controlar os trabalhos que lhe
séo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuicao
de tarefas aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para sua execucgao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao
Secretario da Industria e Comércio, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos na
coordenadoria; recomendar as medidas que considera necessarias ao
aperfeicoamento, ou melhor, execugao dos servigos, acompanhar a aplicagao dos
recursos financeiros da Secretaria e auxiliar no planejamento e aplicagédo destes;
autorizar requisicao do material necessario a execucao dos servigos afetos a
coordenadoria e controlar sua movimentacéo; executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades da
Coordenadoria Administrativa.

b) Descricao Analitica: Coordenar, orientar e controlar os trabalhos que lhe sdo
afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuigdo de
tarefas aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para sua execucgao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao
Secretario da Industria e Comércio, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos na
coordenadoria; recomendar as medidas que considera necessarias ao
aperfeicoamento, ou melhor, execugao dos servigos, acompanhar a aplicagao dos
recursos financeiros da Secretaria e auxiliar no planejamento e aplicagédo destes;
autorizar requisicao do material necessario a execucao dos servigos afetos a
coordenadoria e controlar sua movimentacéo; executar outras tarefas correlatas e/ou
determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO SEGURO DESEMPREGO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar e executar diretamente as
atividades de Seguro Desemprego.

b) Descricao Analitica: Supervisionar e instruir os subordinados na execucao dos
servigos; assessorar o Coordenador Administrativo nos assuntos de sua al¢ada;
manter o Coordenador Administrativo informado quanto ao andamento dos trabalhos
em execucao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor; responder
pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo
de toda a documentacao referente a sua area de atuagao; supervisionar a execugao
dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagdo do material permanente, instalagoes e equipamentos; executar as
atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas atraves
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA JUNTA MILITAR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar e executar diretamente as
atividades da Junta Militar.

b) Descricao Analitica: Supervisionar e instruir os subordinados na execucao dos
servigos; assessorar o Coordenador Administrativo nos assuntos de sua al¢ada;
manter Coordenador Administrativo informado quanto ao andamento dos trabalhos
em execucao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor; responder
pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo
de toda a documentacao referente a sua area de atuagao; supervisionar a execugao
dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagdo do material permanente, instalagoes e equipamentos; executar as
atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas atraves
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO SINE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades do SINE.

b) Descricao Analitica: Supervisionar e instruir os subordinados na execucao dos
servigos; assessorar o Coordenador Administrativo nos assuntos de sua al¢ada;
manter o Coordenador Administrativo informado quanto ao andamento dos trabalhos
em execucao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor; responder
pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo
de toda a documentacao referente a sua area de atuagao; supervisionar a execugao
dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagdo do material permanente, instalagoes e equipamentos; executar as
atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas atraves
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar ou executar diretamente as
atividades de planejamento da Secretaria.

b) Descricao Analitica: Supervisionar e instruir os subordinados na execucao dos
servigos; assessorar o Coordenador de Planejamento nos assuntos de sua algada;
manter o Coordenador Planejamento informado quanto ao andamento dos trabalhos
em execucao; resolver os assuntos de competéncia do Setor e opinar sobre os que
dependem de decisdes superiores; manter o ambiente de trabalho propicio a
produtividade e ao desenvolvimento da equipe e subordinados; cumprir e fazer
cumprir as Resolugdes, Normas, Regulamentos e Instrugbes em vigor; responder
pelas ocorréncias do Setor; manter devidamente organizado e atualizado o arquivo
de toda a documentacao referente a sua area de atuagao; supervisionar a execugao
dos servigos distribuidos aos subordinados, o emprego do material de consumo e a
utilizagdo do material permanente, instalagoes e equipamentos; executar as
atribuicées que Ihe forem delegadas pela autoridade superior ou cometidas atraves
de normas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal de Obras.

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
prépria, o programa anual de trabalho da Secretaria de Obras; supervisionar a
elaboragao da proposta orgcamentaria; apresentar, periodicamente, relatério das
atividades da Secretaria; proferir despachos decisorios e interlocutérios, em
processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgéao que dirige; propor ao setor
competente da Secretaria Municipal de Administragcdo a admissao e/ou dispensa de
pessoal, indicar ao Prefeito, servidores para preenchimento das fungdes de
supervisdo que lhe sao subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao
setor Patrimbnio as transferéncias de bens mdveis e equipamentos; aprovar a escala
de férias dos servidores de seu 6rgéo; manter rigoroso controle de entrada e saida
do material requisitado; visar atestados e certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelo
orgao de sua direcdo; abonar faltas; cumprir as demais atribui¢gdes que lhe forem
conferidas por lei ou regulamentos, bem como executar outras atividades correlatas,
determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse
c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO ADJUNTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Auxiliar o Secretario Municipal de Obras na orientacéo,
coordenacgao e controle dos trabalhos da Secretaria Municipal de Obras.

b) Descricdo Analitica: Na auséncia do Secretario da pasta responde pela Secretaria;
dirigir e controlar os trabalhos que |Ihe sao afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos, determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para sua execucgao, estudo e
conclusao; receber e encaminhar todo e qualquer documento, processos pertinentes
aos servigos de obras, pedidos de informagdes sobre calgamentos, iluminacao
publica, capina, limpeza de pragas e jardins; cumprir as demais atribuigdes que lhe
forem conferidas por lei ou regulamentos, bem como executar outras atividades
correlatas, determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, orientar, organizar e controlar as atividades na
Secretaria de Obras.

b) Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sédo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuigdo de tarefas
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
sua execucao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao seu superior
imediato, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos na Secretaria; recomendar as
medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execugao dos
servicos, acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar
no planejamento e aplicagédo destes; autorizar requisigdo do material necessario a
execucao dos servigos afetos a Secretaria e controlar sua movimentacgao; executar
outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE SERVICOS URBANOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, orientar, organizar e controlar as atividades
relacionadas aos servigos urbanos.

b) Descricao Analitica: Coordenar, orientar e executar as tarefas aos subordinados
nos servigos de limpeza e manutencao das redes de esgoto, rodovias e calgamento;
recomendar as medidas que considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor,
execucao dos servigos, acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros da
Secretaria e auxiliar no planejamento e aplicagao destes; autorizar requisicéo do
material necessario a execucao dos servigos afetos a Secretaria e controlar sua
movimentacao; executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus
superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE OBRAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG4

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, orientar, organizar e controlar as atividades
relacionadas a obras publicas

b) Descricao Analitica: Coordenar, orientar e executar as tarefas aos subordinados
nos servigos de obras publicas, nas escolas, pragas, jardins, postos de saude, e
outros prédios e espacos do poder publico municipal; recomendar as medidas que
considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execucao dos servigos,
acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar no
planejamento e aplicacéo destes; autorizar requisicdo do material necessario a
execucao dos servigos afetos a Secretaria e controlar sua movimentacao; executar
outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE LIMPEZA URBANA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descrigcao Sintética: Supervisionar, orientar e acompanhar a execug¢ao dos
servigos de limpeza urbana prestados pelos subordinados do Setor.

b) Descricao Analitica: Supervisionar e orientar o funcionamento das rotinas de
coleta de lixo, varricdo dos passeios, limpeza de boca de lobo (manual e mecénica),
remogao de entulhos, lavagens de ruas, limpeza de areas municipais, pinturas de
guias; efetuar estudos e ponderagdes a respeito das atividades, propondo medidas
de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; efetuar relatorios periddicos; assessorar
os superiores com informacdes precisas; realizar estudos e propor medidas;
organizar as atividades gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que envolvam a
matéria; além de executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE OBRAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descrigcao Sintética: Supervisionar, orientar e acompanhar a execug¢ao dos
servigos de obras publicas prestados pelos subordinados do Setor.

b) Descri¢do Analitica: Supervisionar e orientar o funcionamento das diversas
rotinas; orientar e acompanhar as atividades dos pedreiros, serventes, carpinteiros e
encanadores; efetuar estudos e ponderacdes a respeito das atividades, propondo
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios periodicos;
assessorar os superiores com informagdes precisas; realizar estudos e propor
medidas; organizar as atividades gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que
envolvam a matéria; além de executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE OBRAS DO INTERIOR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descrigcao Sintética: Supervisionar, orientar e acompanhar a execug¢ao dos
servigcos de obras publicas no interior, prestados pelos subordinados do Setor.

b) Descri¢do Analitica: Supervisionar e orientar o funcionamento das diversas
rotinas; orientar e acompanhar as atividades de melhorias nos acessos as
propriedades rurais para o escoamento da produgéo agricola, conservagao de
sarjetas, travessia de pontes, consertos de bueiros e estradas vicinais; efetuar
estudos e ponderacdes a respeito das atividades, propondo medidas de simplificacao
e melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios periédicos; assessorar os superiores com
informagdes precisas; realizar estudos e propor medidas; organizar as atividades
gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE ALMOXARIFADO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar e executar as atividades do
Almoxarifado.

b) Descricao Analitica: Instruir os subordinados na execugao dos servigos de
organizacgao de estoque, recebimento de pedidos, levantamento estatistico de
consumo e controle de estoque; efetuar estudos e ponderagdes a respeito das
atividades do almoxarifado, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos; efetuar relatérios periddicos; assessorar os superiores com informagdes
precisas; realizar estudos e propor medidas; organizar as atividades gerais do 6rgao;
dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de executar outras tarefas
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE MANUTENGCAO DA FROTA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar e executar as atividades de
manutencao da frota.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar e instruir os subordinados na execuc¢éo dos
servicos para a manutencgao da frota de caminhdes e maquinas, supervisionar e
diagnosticar os problemas de manutencgao da frota; encaminhar para o conserto os
veiculos e maquinas que necessitam de reparos; acompanhar o conserto e troca de
pecas; efetuar estudos e ponderagdes a respeito das atividades da manutencao,
propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios
periddicos; assessorar os superiores com informacdes precisas; realizar estudos e
propor medidas; organizar as atividades gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos
gue envolvam a matéria; além de executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE ILUMINAGAO PUBLICA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, controlar, fiscalizar e executar as atividades da
iluminagao publica municipal.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar e orientar os subordinados na execugéo dos
servicos de iluminacao publica; efetuar a manutengao da iluminagao nas pragas,
canchas esportivas, campos de futebol e vias publicas; informar e opinar nos projetos
de ampliagao da rede de iluminagao; promover instalagées e manutengdes nos
prédios publicos municipais; promover a reparacao ou substituicdo de lampadas,
disjuntores, reatores e demais materiais elétricos da rede de iluminagao publica de
responsabilidade do municipio; efetuar estudos e ponderacdes a respeito das
atividades da iluminacao publica municipal, propondo medidas de simplificacao e
melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios periddicos; assessorar os superiores com
informacgdes precisas; realizar estudos e propor medidas; organizar as atividades
gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal de Planejamento.

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
prépria, o programa anual de trabalho da Secretaria; supervisionar a elaboragéo da
proposta orgamentaria de seu 6rgéo; apresentar, periodicamente, relatério das
atividades de seu 6rgao; proferir despachos decisérios e interlocutérios, em
processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgéao que dirige; propor ao setor
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo a admissao e/ou
dispensa de pessoal, indicar ao Prefeito, servidores para preenchimento das fungbes
de chefia que Ihe sdo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao
setor de Patrimbnio as transferéncias de bens méveis e equipamentos; aprovar a
escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada e
saida do material requisitado; visar atestados e certidées de qualquer titulo,
fornecidos pelo 6rgao de sua diregéo; abonar faltas; cumprir as demais atribuigdes
que lhe forem conferidas por lei ou regulamentos, bem como executar outras
atividades correlatas, determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse
c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E OBRAS
PUBLICAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar e superintender os servigos de planejamento e
obras publicas no Municipio.

b) Descricdo Analitica: Coordenar, planejar, analisar e orientar o funcionamento das
diversas rotinas, efetuar estudos e ponderagdes a respeito das atividades, propondo
medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos; determinar a distribuicdo de
servicos e processos aos servidores subordinados; efetuar relatérios periddicos;
assessorar os superiores com informagdes precisas; realizar estudos e propor
medidas que visem melhorias na infraestrutura do Municipio; organizar as atividades
gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao
d) Escolaridade: Ensino Superior Completo

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



~ SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE ANALISE E APROVACAO DE PROJETOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Coordenar e superintender os servigos de Anadlise e
Aprovacao de Projetos no Municipio.

b) Descricao Analitica: Coordenar, analisar, orientar e aprovar o funcionamento das
rotinas e projetos de amplitude municipal, efetuar estudos e ponderagdes a respeito
dos projetos, propondo medidas de simplificacao e melhoria dos trabalhos;
determinar a distribuicdo de servigos e processos aos servidores subordinados;
efetuar relatorios periddicos; assessorar os superiores com informagdes precisas;
realizar estudos e propor medidas que visem melhorias na estrutura de urbanismo do
Municipio; organizar as atividades gerais do 6rgéo; dar pareceres nos assuntos que
envolvam a matéria; além de executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigao do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao
d) Escolaridade: Superior Completo

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, orientar, organizar e controlar as atividades da
Administracao.

b) Descricao Analitica: Coordenar, normatizar, orientar e supervisionar as atividades
administrativas; estabelecer diretrizes e rotinas a melhoria do atendimento prestado
aos municipes; promover o disciplinamento e as relagdes de respeito e estreitamento
entre os servidores do proprio ambiente e/ ou em relagdo a outros setores; fazer
comunicar ao setor Patriménio as transferéncias de bens moveis equipamentos,
organizar a escala de férias dos servidores da Secretaria, manter rigoroso controle
de entrada e saida do material requisitado; emitir pareceres em assuntos de sua
competéncia; desenvolver outras atividades, acdes e servigos correlatos.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE PARTICIPAGAO POPULAR
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Planejar, organizar e coordenar a implantacédo da Participagao
Popular no Municipio.

b) Descrigdo Analitica: Coordenar a articulagdo com as entidades da sociedade civil
na criagcao e implementacao de instrumentos de consulta e participacdo popular de
interesse do Poder Executivo; promover analises de politicas publicas e temas de
interesse do Prefeito e na realizagao de estudos de natureza politico-institucional;
emitir pareceres em assuntos de sua competéncia; desenvolver outras atividades,

acdes e servigos correlatos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigao do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) l[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR MOBILIZAGCAO, TRANSPORTE E CIRCULAGAO.

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG4

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Coordenar e superintender a aplicacdo das normas de
transito no Municipio.

b) Descri¢do Analitica: Acompanhar o funcionamento das diversas rotinas,
observando seu desenvolvimento, efetuando estudos com relagéo a area de transito;
planejar, projetar e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga no
transito de veiculos, ciclistas e pedestres; realizar estudos de implantagcédo da
sinalizagao de transito e demais dispositivos e equipamentos de controle viario;
coletar dados estatisticos; elaborar estudos e relatorios sobre acidentes de transito e
suas causas; planejar, realizar estudos e estabelecer em conjunto com o 6rgao de
policia de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo no transito;
acompanhar a execucéao da fiscalizacao do transito e cumprimento de suas normas;
supervisionar a fiscalizagcado na realizagcao de eventos que interfiram na livre
circulacao de veiculos e pedestres, de acordo com as normas pertinentes; além de
exercer as demais atividades previstas para execugao pelo érgao executivo
municipal de transito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequientar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE OBRAS PUBLICAS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Assessorar, orientar e acompanhar a execugao dos servigos
prestados pelos subordinados do setor.

b) Descricao Analitica: Assessorar e acompanhar o funcionamento das rotinas e
servigos de obras publicas, efetuar estudos e ponderacdes a respeito dos servigos,
propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios
periédicos; assessorar os superiores com informacdes precisas; realizar estudos e
propor medidas; organizar as atividades gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos
gue envolvam a matéria; além de executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Assessorar, planejar e acompanhar a execugao dos servigos
prestados no Setor.

b) Descricao Analitica: Assessorar, planejar e acompanhar no funcionamento das
rotinas do Setor; efetuar estudos e ponderacdes a respeito das atividades, propondo
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios periodicos;
assessorar os superiores com informagdes precisas; realizar estudos e propor
medidas; organizar as atividades gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que
envolvam a matéria; além de executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE ANALISE E APROVAGCAO DE PROJETOS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Assessorar, analisar e acompanhar a execugao dos servigos
prestados no Setor.

b) Descricao Analitica: Assessorar e acompanhar o Coordenador no funcionamento
das rotinas do Setor, efetuar estudos e ponderacdes a respeito das atividades,
propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios
periddicos; assessorar os superiores com informacdes precisas; realizar estudos e
propor medidas de melhoria; organizar as atividades gerais do Setor; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigao do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) l[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE EDIFICAGOES

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descrigcao Sintética: Supervisionar, orientar e acompanhar a execug¢ao dos
servigos prestados no Setor.

b) Descricao Analitica: Supervisionar, analisar e acompanhar o funcionamento das
diversas rotinas do Setor, efetuar estudos e ponderagdes a respeito das atividades,
propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; efetuar relatérios
periddicos; assessorar os superiores com informacdes precisas; realizar estudos e
propor medidas de melhoria; organizar as atividades gerais do Setor; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigao do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE ORCAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, orientar e acompanhar a execugao dos servigos
prestados no Setor.

b) Descricao Analitica: Coordenar e analisar o funcionamento das rotinas, efetuar
estudos e ponderacdes a respeito das atividades, propondo medidas de simplificacao
e melhoria dos trabalhos; determinar a distribuicdo de servigos e processos aos
servidores subordinados; efetuar relatérios periddicos; assessorar os superiores com
informacgdes precisas; realizar estudos e propor medidas; organizar as atividades
gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO
PADRAO DE VENCIMENTO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Exercer a diregéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
da Secretaria Municipal da Saude.

b) Descricdo Analitica: Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados
em critérios de propriedade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época
prépria, o programa anual de trabalho; supervisionar a elaboragéo da proposta
orcamentaria e apresentar, periodicamente, relatério das atividades da Secretaria da
Saude; proferir despachos decisorios e interlocutérios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia da Secretaria que dirige; propor ao setor Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo a admisséo e/ou dispensa de
pessoal, indicar ao Prefeito, servidores para preenchimento das fungdes de chefia
que |he sao subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor de
Patrimonio as transferéncias de bens méveis e equipamentos; aprovar a escala de
férias dos servidores de seu 6rgéo; manter rigoroso controle de entrada e saida do
material requisitado; visar atestados e certidées de qualquer titulo, fornecidos pelo
orgao de sua direcdo; abonar faltas; cumprir as demais atribui¢gdes que lhe forem
conferidas por lei ou regulamentos, bem como executar outras atividades correlatas,
determinadas pelo Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consiste seu patriménio por ocasido da posse
c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUIQQES
CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO ADJUNTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Auxiliar o Secretario Municipal da Saude na orientacgéo,
coordenacao e controle dos trabalhos da Secretaria Municipal da Saude.

b) Descricdo Analitica: Na auséncia do Secretario da pasta responde pela Secretaria;
dirigir e controlar os trabalhos que |Ihe sao afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos, determinar a distribuicdo de tarefas aos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para sua execucgao, estudo e
conclusao; receber e encaminhar todo e qualquer documento, processos pertinentes
aos servicos da saude, pedidos de informagdes sobre os temas relacionados a
saude; cumprir as demais atribuicdes que lhe forem conferidas por lei ou
regulamentos, bem como executar outras atividades correlatas, determinadas pelo
Prefeito.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: Contato com o publico; o exercicio do cargo podera determinar a
realizacao de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DA SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, organizar, orientar e controlar as atividades da
Secretaria da Saude.

b) Descricao Analitica: Coordenar, orientar e supervisionar as tarefas a serem
executadas, relacionadas com a saude publica; assistir o Secretario da Saude na
analise e no processo decisoério de matérias concernentes aos campos da Saude,
coordenar e desenvolver o Programa Saude da Familia; realizar todas as atividades
correlatas a fungdo promovendo a prevencao e tratamento da saude dos municipes;
organizar as atividades gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que envolvam a
matéria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, orientar, organizar e controlar as atividades da
Administracdo da Secretaria da Saude.

b) Descricao Analitica: Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sédo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, determinar a distribuigdo de tarefas
aos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
sua execucgao, estudo e conclusao, apresentar, quando solicitado, ao Secretario da
Saude, relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos no setor; recomendar as medidas
gue considera necessarias ao aperfeicoamento, ou melhor, execu¢ao dos servicos,
acompanhar a aplicagao dos recursos financeiros da Secretaria e auxiliar no
planejamento e aplicacéo destes; autorizar requisicdo do material necessario a
execucao dos servigos afetos a Secretaria e controlar sua movimentacgao; executar
outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE ENFERMAGEM
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, organizar, orientar e controlar as atividades da
enfermagem.

b) Descricao Analitica: Coordenar a execucgao das atividades de enfermagem;
elaborar o plano anual das atividades; distribuir as diversas tarefas do setor entre o
quadro de enfermeiras e técnicos de enfermagem; contribuir para a formacéao e
aperfeicoamento técnico dos profissionais de Saude sob sua coordenagao; montar,
controlar e avaliar a escala mensal de enfermagem, providenciando substituicoes
e/ou remanejamentos em situagdes de faltas ocasionais do quadro; manter o quadro
de enfermagem informado sobre modificacbes nas normas, rotinas e regulamentos,
através de reunides e atividades de supervisdo; apresentar, periodicamente, ao seu
superior, relatorio técnico de desempenho das suas atribuigdes, baseado em
indicadores qualitativos e quantitativos; dar pareceres nos assuntos que envolvam a
matéria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais
c) Escolaridade: Ensino Superior Completo

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DO MEIO AMBIENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, organizar, orientar e controlar as atividades do
Meio Ambiente.

b) Descricao Analitica: Coordenar a execugao das politicas publicas ambientais, em
conjunto com 6rgaos estaduais, federais e com a sociedade civil; colaborar na
elaboracgao de politicas publicas para 0 meio ambiente local e regional; estimular a
sociedade civil organizada, empresas e populagdo em geral a defender o ambiente
local, regional e global; propor normas, critérios e procedimentos necessarios para o
adequado cumprimento da legislagdo ambiental; fiscalizar o cumprimento da
legislagdo ambiental no ambito Municipal; elaborar estudos e projetos para protecgao,
recuperacao e melhoria da qualidade ambiental local e regional; realizar o
licenciamento ambiental de empreendimentos ou atividades de impacto ambiental
local; participar das reunides dos conselhos e entidades ligadas ao setor; dar
pareceres nos assuntos que envolvam a matéria.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao
d) Escolaridade: Ensino Superior Completo

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades de
Planejamento da Secretaria da Saude.

b) Descricao Analitica: Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades
de planejamento; participar da elaboragéo do orgcamento da Secretaria; propor e
elaborar projetos de interesse da Secretaria; coordenar e realizar a prestagao de
contas dos programas junto ao Conselho Municipal de Saude e outros 6rgaos;
estabelecer diretrizes e rotinas a melhoria do atendimento prestado aos municipes;
promover o disciplinamento e as relagdes de respeito e estreitamento entre os
servidores do proprio ambiente e/ ou em relagao a outros setores; emitir pareceres
em assuntos de sua competéncia; desenvolver outras atividades, agdes e servicos
correlatos.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DO PROGRAMA DA SAUDE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descrigcao Sintética: Supervisionar, orientar e acompanhar a execug¢ao dos
servigos prestados pelos subordinados do Setor.

b) Descricao Analitica: Supervisionar, analisar, acompanhar e orientar o
funcionamento das rotinas; estabelecer contato com o Secretario da Saude e os
demais responsaveis pelas unidades de Saude; acompanhar a confecgao dos
diversos instrumentos de controle e desempenho dos programas realizados pela
secretaria; coordenar juntamente com os técnicos da area, os programas de Saude
em desenvolvimento; efetuar estudos e ponderacgdes a respeito das atividades
relacionados a Saude Publica, propondo medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos; determinar a distribuicdo de servigcos e processos aos servidores
subordinados; efetuar relatérios periddicos; assessorar 0s superiores com
informagdes precisas; realizar estudos e propor medidas; organizar as atividades
gerais do 6rgao; dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Conhecimentos das atividades executadas ou experiéncia na area de atuagao

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE ATIVIDADE DE APOIO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 01/FG 1

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Assistir atividades de servigo, organizando e orientando os
trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho no ambito administrativo
que estiver afeto.

b) Descricao Analitica: Acompanhar o funcionamento das rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; distribuir os trabalhos, dando
orientagdes e informacdes a respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente
execucao; prestar informacgdes sobre processos, papéis e servigos que estao sob
controle e execucgao, a fim de que os interessados possam saber a respeito; apoiar e
acompanhar todas as demais agdes atinentes que estiver afeto ao seu 6rgao de
trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE LOGISTICA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 01/FG 1

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Supervisionar, organizar, orientar € acompanhar as atividades
de logistica da Secretaria Municipal da Saude.

b) Descricao Analitica: Supervisionar e acompanhar o funcionamento das rotinas da
Secretaria da Saude; dirigir e planejar as atividades da area de logistica, envolvendo
compra, armazenagem e distribuicdo de matérias-primas, maquinas, equipamentos,
materiais e servigos em geral, investigando e recomendando o desenvolvimento de
novas fontes de suprimentos; ser responsavel por toda a documentagao da
Secretaria relativa a administragdo, como contratos, memorandos, oficios,
elaboracgao e controle de diarias, horas extras, férias e outras; controlar o patriménio
da secretaria, mantendo o cadastro atualizado; distribuir os trabalhos, dando
orientagdes e informacdes a respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente
execucao; apoiar e acompanhar todas as demais acdes atinentes que estiver afeto
ao seu 6rgao de trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA CENTRAL DE MARCACAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 01/FG 1

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, organizar, orientar € acompanhar as atividades
da Central de Marcacao da Secretaria Municipal da Saude.

b) Descri¢do Analitica: Supervisionar e acompanhar o funcionamento das rotinas da
Central de Marcacgao; estabelecer fluxos que caracterizam as Unidades Basicas de
Saude como porta principal do sistema; marcar consultas especializadas que nao
existente na rede basica do municipio, através dos portais de saude indicados pelo
SUS; cadastrar profissionais que prestam atendimento especializado, distribuindo as
consultas nas cotas previstas; digitar os dados provenientes das agendas,
alimentando o sistema de marcagao de consultas; gerar relatorios, permitindo ao
gestor o acompanhamento das consultas agendadas, realizadas e absenteismo;
monitorar os profissionais credenciados sobre o cumprimento das normas para
disponibilizagao de consultas; monitorar os problemas de referenciamento, buscando
resolvé-los; distribuir os trabalhos, dando orientagdes e informacdes a respeito dos
mesmos, para assegurar sua eficiente execugao; prestar informagdes sobre os
servigos que estado sob controle e execugao, a fim de que os interessados possam
saber a respeito; apoiar e acompanhar todas as demais ac¢des atinentes que estiver
afeto ao seu 6rgao de trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DE FISCALIZACAO E TRANSPORTE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 01/FG 1

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, organizar, orientar, fiscalizar e acompanhar as
atividades de transporte da Secretaria Municipal da Saude.

b) Descricdo Analitica: Supervisionar, acompanhar e fiscalizar o funcionamento das
rotinas de transporte da Secretaria da Saude; distribuir os trabalhos, dando
orientagdes e informacdes a respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente
execucao; elaborar a agenda dos pacientes a serem transportados; controlar o uso
adequado e a manutencgao dos veiculos sob sua responsabilidade; monitorar a
documentacéao da frota de veiculos; zelar pela boa qualidade dos servigos prestados
sob sua responsabilidade; apoiar e acompanhar todas as demais acdes atinentes
que estiver afeto ao seu 6rgao de trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: SUPERVISOR DA CENTRAL DE REGULAGAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 01/FG 1

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Supervisionar, organizar, orientar € acompanhar as atividades
da Central de Regulagédo da Secretaria Municipal da Saude.

b) Descri¢do Analitica: Supervisionar e acompanhar o funcionamento das rotinas da
Central de Regulacao; distribuir os trabalhos, dando orientagdes e informacdes a
respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente execugéo; orientar de forma
estratégica o acesso dos usuarios aos diversos servigos publicos de saude; auxiliar
na marcagao de pacientes nas Centrais de Regulagao do Estado (leitos, UTls,
transplantes e outros); acompanhar a marcagao e agenda dos pacientes com
patologias crénicas, que necessitem tratamento em outras localidades, como
quimioterapia, hemodialise e outros; acompanhar a marcagao e controle dos servigos
de referéncia do SUS em nivel municipal e as referéncias para os outros municipios;
apoiar e acompanhar todas as demais ag¢des atinentes que estiver afeto ao seu
orgao de trabalho.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 06/FG 6

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Prestar assisténcia juridica.

b) Descricao Analitica: Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do
Poder Publico municipal, judicial e extrajudicialmente; sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e decisdes da
Administracdo; acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de
interesse da municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar
os interesses da Administragao; postular em juizo em nome da Administragdo, com a
propositura de acdes e apresentacao de contestacao; avaliar provas documentais e
orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais; efetuar a cobrancga judicial
da divida ativa com ajuizamento e acompanhamento de execugdes fiscais de
interesse do ente municipal; mediar questdes, assessorar negociag¢des e, quando
necessario, propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes; acompanhar
processos administrativos externos em tramitagao no Tribunal de Contas, Ministério
Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administragdo municipal;
analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos,
com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes juridicas
travadas entre o ente publico e terceiros; emitir pareceres singulares ou relatar
pareceres coletivos, fazendo os estudos necessarios de alta indagagédo nos campos
da pesquisa da doutrina, da legislagao e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um
pronunciamento devidamente fundamentado e juridico; responder consultas sobre
interpretacdes de textos legais de interesse do Municipio; prestar assisténcia aos
orgaos em assunto de natureza juridica; estudar assuntos de direito, de ordem geral
ou especificada, de modo a habilitar o Municipio a solucionar problemas
administrativos; examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos; estudar e

minutar contratos, termos de compromisso e responsabilidade, convénios, contratos



de concesséo, locagao, comodato, desapropriacdo, doagdo em pagamento,
hipotecas, compras e vendas, permutas, transferéncias de dominio e outros titulos,
bem como elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de veto,
regulamentos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagao dos
titulos supra citados, escrituras e outros atos; elaborar informagcées em Mandados de
Seguranga; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das

atividades proprias de cargo; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e

trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) l[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Escolaridade: Superior completo (Ciéncias Juridicas e Sociais)

d) Habilitacao legal para a execugao das atribui¢cdes (Inscricdo na OAB)

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE DE GABINETE
PADRAO: CC 06/FG 6

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Administrar e representar o gabinete nas atividades que |Ihe
séo afetas.

b) Descricao Analitica: Administrar e representar o Gabinete nas atribui¢gdes que lhe
séo peculiares; propor ao Chefe do Executivo, medidas de interesse do gabinete;
participar dos trabalhos de supervisao e planejamento; apresentar, periodicamente,
relatorio das atividades do Gabinete; designar os locais de trabalho para o pessoal
lotado no Gabinete, bem como sua movimentagao interna; encaminhar aos demais
orgaos da Administragéo, as determina¢dées do Chefe do Executivo e fiscalizar o seu
cumprimento; receber, encaminhar e responder as correspondéncias dirigidas ao
Chefe do Executivo; atender as pessoas que demandam ao Gabinete; exercer as
demais atribuicdes que Ihe forem conferidas em leis e regulamentos, executar outras
tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Declaracao de bens e valores que consistem o seu patrimdnio, por ocasiao da
posse

c) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO (5 CARGOS)
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Prestar assisténcia juridica.

b) Descricdo Analitica: Emitir pareceres administrativos singulares ou relatar
pareceres coletivos, fazendo os estudos necessarios, nos campos da pesquisa da
doutrina, da legislagao e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um
pronunciamento devidamente fundamentado e juridico; responder consultas sobre
interpretacéo de textos legais de interesse do Municipio; prestar assisténcia aos
orgaos em assuntos de natureza juridica e administrativa; prestar assessoria a area
de licitacbes, assinando editais e minutas de contratos; estudar assuntos de ordem
geral ou especifica, de modo a habilitar o Municipio a solucionar problemas
administrativos; examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos; estudar e
minutar contratos, termos de compromisso e responsabilidade, convénios, contratos
de concesséo, locagao, comodato, desapropriagdo, doagdes em pagamento,
hipotecas, compras e vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e
outros titulos, bem como elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de
veto, regulamentos; proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagao
dos titulos supra-citados, escrituras e outros atos; assessorar na organizagao e/ou
organizar a coletanea de legislacdo Municipal; patrocinar a defesa dos interesses do
Municipio nas diversas areas judiciais, seja na area civil, criminal, trabalhista ou
administrativa, em qualquer grau ou jurisdigdo; apresentar contestagao; realizar
audiéncia na area civil, criminal, trabalhista ou administrativa; promover o devido
andamento de processos judiciais, inclusive, execugdes fiscais, executar tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais

c) Escolaridade: Superior completo (Ciéncias Juridicas e Sociais)

d) Habilitacao legal para a execugao das atribui¢cdes (Inscricdo na OAB)

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADORA DA MULHER
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Formular, coordenar e articular politicas de defesa dos direitos das

mulheres.

b) Descricao Analitica: formular, coordenar e articular politicas de defesa dos direitos das
mulheres; promover campanhas educativas e ndo discriminatérias de carater municipal;
articular, promover e executar programas de cooperagdo com organismos nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados a implementagao de politicas para as mulheres;
propor e coordenar programas, servigcos e acoes afirmativas que visem a promogao e defesa
dos direitos da mulher, a superacdo das desigualdades, a eliminagdo da discriminagéo e a
plena inser¢cdo na vida econdmica, politica, cultural e social do Municipio; estabelecer
diretrizes relativas as politicas publicas de geragdo de emprego, trabalho e renda;
acompanhar e exigir o cumprimento da legislacdo que assegura os direitos da mulher;
colaborar com os demais 6rgaos da administragdo municipal na definicdo de politicas
publicas e no planejamento e execugédo de programas e agdes voltados para a mulher; criar
instrumentos que promovam a organizacdao, a mobilizacdo e a participacdo popular das
mulheres e oferecer apoio aos movimentos organizados no ambito municipal; coordenar a
gestdo dos equipamentos publicos municipais de atengcdo as mulheres vitimas de violéncia;
promover a articulagdo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento das
agdes de atengao a mulher.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicdo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) l[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DA DEFESA CIVIL
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: articular, coordenar, fiscalizar e gerenciar as agdes de defesa
civil em nivel municipal.

b) Descricdo Analitica: articular, coordenar, fiscalizar e gerenciar as agcbdes de defesa
civii. em nivel municipal; manter atualizadas e disponiveis as informacdes
relacionadas com a defesa civil, especialmente estudos de ameacas e de iminéncias
de riscos; elaborar e implementar planos diretores de defesa civil, planos de
contingéncia e de operagdes, bem como programas e projetos relacionados com o
assunto; mobilizar recursos humanos e materiais necessarios as agoes de defesa
civil; promover a capacitacao de recursos humanos para as agdes de defesa civil, em
articulagdo com os 6rgédos estaduais e municipais especializados; sistematizar e
integrar informagcdes no ambito do Sistema Estadual de Defesa Civil; receber,
analisar e opinar sobre os relatorios e pleitos relativos a declaracdo de situagcao de
emergéncia e estado de calamidade publica; propor a autoridade competente a
homologacédo, e em casos excepcionais a decretagéo, de situagdo de emergéncia e
de estado de calamidade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil; promover e apoiar a implementagdo e o
funcionamento das Comissdées Municipais de Defesa Civil, ou o6rgaos
correspondentes, e dos Nucleos de Defesa Civil, ou entidades correspondentes;
orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervengao
preventiva, o isolamento e a evacuacao da populacdo de areas e de edificacbes
vulneraveis; dar prioridade ao apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a
minimizac&o de desastres.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO

ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Planejar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas para
promover o desenvolvimento do Municipio por meio do estimulo de atividades
econdbmicas e sociais nas areas da industria, comércio, servigos e turismo.

b) Descrigao Analitica: Planejar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas para
promover o desenvolvimento do Municipio por meio do estimulo de atividades
econdmicas e sociais nas areas da industria, comércio, servigos e turismo; divulgar o
potencial do Municipio para atrair investimentos e angariar empresas; organizar a
interlocucdo com o setor privado e desenvolver novas iniciativas empresariais; propor
e debater projetos voltados ao desenvolvimento; conscientizar a comunidade a
comprar no comercio local; estimular a participacdo dos empreendedores e dos
servidores publicos em cursos de formacgao e capacitacéo; e incentivar e apoiar os
programas geradores de renda. Além de incentivar com treinamentos, as empresas
de pequeno e médio porte, buscando sempre a modernizagéo gerencial.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigao do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) l[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE IMPRENSA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 4
ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Planejar, supervisionar e orientar as atividades da
Coordenadoria sob a sua responsabilidade.
b) Descricdo Analitica: Planejar, supervisionar e orientar as atividades da
Coordenadoria sob a sua responsabilidade, definindo os check-lists (diarios,
semanais, mensais, semestrais e anuais) sobre todos os procedimentos existentes
nas respectivas areas; bem como realizar, reunides com sua equipe de trabalho,
buscando aplicar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram
diretamente no bom andamento dos trabalhos; coordenar a produgao e
monitoramento da validade de materiais, de cunho jornalistico e publicitario,
eletrénicos e virtuais produzidos especialmente para o site e veiculos de
comunicagao virtual; coordenar a organizagao e agenda de entrevistas individuais e
coletivas a serem concedidas pelo Prefeito, Vice - Prefeito e demais colaboradores,
bem como acompanhar visita dos mesmos aos veiculos de comunicag¢ao; coordenar
a producéao e expedicao de releases, sugestdes/aviso de pauta, notas, comunicados,
artigos, notas oficiais, press kits para a imprensa tradicional e especializada; bem
como aprovar o conteudo de mensagens e de cartdes comemorativos e de
agradecimentos a serem enviados para profissionais registrados, conselheiros,
autoridades (municipais, estaduais e federais) e colaboradores; coordenar os
planejamentos de midia impressa, eletronica e virtual; participar sempre que
solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pela entidade, voltadas para o
desenvolvimento e aprimoramento dos colaboradores, visando garantir a qualidade
de suas atividades diarias.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais
c) Escolaridade: Superior Completo

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL - ASSESSOR DO PROCON
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 03/FG 03

ATRIBUICOES:

a) Descricao sintética: Prestar assessoramento técnico, administrativo e realizar
tarefas no PROCON.

b) Descricdo analitica: Receber, informar, apurar as reclamacgdes de consumidores e
encaminha-las, acompanha-las, ou diligenciar diretamente procurando resolver o
problema apresentado; por delegacdo de competéncia, autuar os infratores,
aplicando san¢des de ordem administrativa e pecuniaria, inclusive, exercendo o
poder de policia municipal, e, encaminhando quando for o caso ao representante do
Ministério Publico Federal face a lesbes aos direitos do consumidor; solicitar as
Policias Estadual e Federal a instauracao de Inquérito Policial para apuragao de
delito contra o consumidor; determinar a instauragcdo de procedimento administrativo
quanto a delitos praticados contra o consumidor, por érgaos publicos municipais, da
administragao direta ou indireta, ou por empresas concessionarias e permissionarias
de servigcos publicos municipais; estabelecer rotinas que visem a melhoria do
desempenho das atribuicdes da Comissdo, quanto a prevengao e controle das
relacdes de consumo; sugerir e incentivar a adogdo de mecanismos de
encaminhamento, aos juizados Especiais Civis, dos litigios de reduzido valor
econdmico referentes as relagdes de consumo; manter intercambio e desenvolver
acdes conjuntas com o0 municipio, associa¢gdes comunitarias e demais entidades
ligadas a protegao do consumidor; promover a articulagcdo do Conselho Municipal de
Defesa do Consumidor com érgéos estaduais e federais de defesa do consumidor;
exercer outras atribuicbes que forem determinadas e ou delegadas pelo Conselho
Municipal de Defesa do Consumidor.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos

b) Estar quites com os cofres publicos municipais
RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE IMPRENSA
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2 (2 CARGOS)

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Coletar matérias para divulgacgao.

b) Descricao Analitica: Contatar com as Secretarias e demais 6rgaos municipais,
tendo por finalidade reunir fatos e noticias referentes a Administracao Municipal que
devam ser publicadas e divulgadas nos meios de comunicacéao; elaborar informativos
internos; organizar cronograma de noticias, estabelecendo critérios para informagéao
e divulgagcao das mesmas, em consonancia com a urgéncia, necessidade e interesse
publico e tarefas afins, promover as publicagbes legais.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DOS CONSELHOS MUNICIPAIS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Coordenar, organizar e orientar os Conselhos Municipais.

b) Descricao Analitica: Coordenar e orientar o funcionamento das diversas rotinas
dos conselhos municipais, efetuar estudos e ponderagdes a respeito das atividades,
propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos; organizar as atividades
gerais dos conselhos; dar pareceres nos assuntos que envolvam a matéria; além de
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL - ASSESSOR DE GABINETE
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 04/FG 04 (4 CARGOS)

ATRIBUIGOES:

a) Descricao sintética: Prestar assessoramento técnico, administrativo e realizar
tarefas no Gabinete.

b) Descri¢cao analitica: Assessorar o Gabinete, auxiliar no desenvolvimento dos
trabalhos do Gabinete; realizar pesquisas para fins de melhorar a qualidade do
atendimento no Gabinete; estudar e emitir pareceres sobre processos relacionados
com assuntos gerais do Gabinete; elaborar relatérios sobre atividades
administrativas; organizar e dirigir grupos operacionais, estudar a organizagao
administrativa municipal, executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO VICE-PREFEITO 5
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE PROJETOS E CAPTACAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: Planejar, organizar e coordenar a implantagéo de ac¢des para
projetos e captacéo de recursos.

b) Descri¢gao Analitica: Planejar, organizar e coordenar a implantacao de ag¢des para
projetos e captagao de recursos; elaborar, revisar e implementar plano de gestao de
projetos sociais; elaborar politicas e estratégias bem como implementar agdes para o
estabelecimento de aliangas e parcerias intersetoriais (governo, organizagdes da
sociedade civil, setor privado e organismos internacionais); elaborar e/ou revisar o
plano e a implementagdo de monitoramento e acompanhamento dos projetos;
estruturar projetos para captacao de recursos; contribuir com o processo de
avaliagao do projeto identificando pontos fracos, fortes, oportunidades e restrigoes,
sugerindo melhorias no processo operacional; acompanhar o desenvolvimento geral
dos projetos incluindo supervisao e orientagao da equipe de trabalho; orientar
atividades da equipe necessarias para agendar, planejar, preparar e realizar
palestras nas comunidades contempladas pelo projeto; identificar e participar de
espacos estratégicos para a visibilidade e reconhecimento da organizacéo e dos
projetos por ela operados.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagéo de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) I[dade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO VICE-PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL: COORDENADOR DE CONVENIOS E CONTRATOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 05/FG 5

SINTESE DE ATRIBUICOES:

a) Descrigcao Sintética: Planejar, organizar e coordenar as agoes relativas a
Convénios e Contratos.

b) Descrigdo Analitica: acompanhar as agdes relativas a convénios firmados pelo
Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional; averiguar e
controlar os procedimentos de prestacdo de contas de convénios firmados pelo
Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional; colaborar com o
gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos de transferéncias a
eles pertinentes; fornecer, mensalmente, ao Gabinete do Vice - Prefeito, os dados
referentes ao acompanhamento dos projetos e atividades que |Ihe forem indicados
como estratégicos pelo Chefe do Poder Executivo; desempenhar outras atividades
compativeis com o exercicio do cargo.

CONDIQQES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposicéo do Prefeito Municipal

b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a) Idade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal



GABINETE DO VICE-PREFEITO
ANEXO DE SINTESE DE ATRIBUICOES
CATEGORIA FUNCIONAL - ASSESSOR PARA CAPTACAO DE RECURSOS
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 02/FG 2 (2 CARGOS)

ATRIBUIGOES:

a) Descricdo sintética: Prestar assessoramento técnico, administrativo e executar
tarefas para a captagao de recursos.

b) Descri¢cao analitica: Assessorar a equipe de captacao de recursos nas atividades
rotineiras do setor; acompanhar as equipes, técnicos especializados na area de
captacgao; realizar pesquisas para captagao de recursos em todas as secretarias,
estudar e emitir pareceres sobre processos relacionados a captacio de recursos;
elaborar relatérios sobre atividades de captacao; organizar e dirigir grupos
operacionais; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: A disposigéo do Prefeito Municipal
b) Especial: O exercicio do cargo podera determinar a realizagao de viagens e
trabalhos aos sabados, domingos e feriados, frequentar cursos e seminarios.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

a)ldade minima: 18 anos
b) Estar quites com os cofres publicos municipais
RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal
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