Cdmara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

LEI N°5557, DE 10 DE ABRIL DE 2018

Projeto de Lei n°83/2017
Autor: Prefeito Municipal Fernando Cid Diniz Borges

Dispbe sobre a Reorganizacdo dos Empregos em Comisséo do Quadro de
Pessoal da Prefeitura do Municipio de Cacapava e da outras providéncias.

Fernando Cid Diniz Borges, Prefeito Municipal de Cagapava,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,

Faco saber que a Céamara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte

LEI n°5557

Art. 1° Ficam Reorganizadas as denominacdes,
atribuicdes e requisitos dos Empregos em Comissdo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Cacapava, constantes dos Anexos | a IV, parte integrante
desta Lei.

Art. 2°. Os Empregos em Comissdo serdo providos
mediante nomeacgédo por Ato do Prefeito, atendidas, quando for o caso, as exigéncias
legais para o seu preenchimento.

8 1°. Para preenchimento dos empregos serdo observados
0s requisitos minimos indicados, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno
direito, ndo gerando obrigacGes de espécie alguma para a Administragdo Municipal
ou qualquer direito para o beneficiario.

8 2°. Todo servidor publico do quadro efetivo que vier a
ocupar emprego em comissdo tera resguardado o direito de retornar ao seu emprego
de origem.

8 3° Os cargos (empregos) comissionados sdo 0s cargos
de direcéo, chefia ou assessoramento, de livre nomeacéo e exoneracgédo pelo Prefeito
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Municipal, reservado o minimo de 30% (trinta por cento) do seu numero de vagas
para provimento por servidores municipais efetivos.

Art. 3° Ficam criados 03 cargos de provimento efetivo,
por meio de concurso publico de provas e titulos, de Inspetor de Controle Interno,
referéncia XXVI, para compor o quadro efetivo do municipio de Cagapava.

Art. 4° Ficam criados 02 cargos de provimento efetivo,
por meio de concurso publico de provas e titulos, de Consultor Juridico Municipal,
referéncia XXXIII, para compor o quadro efetivo do municipio de Cacapava.

Art. 5° Ficam criadas no Quadro de Pessoal da Prefeitura
de Cacapava as atribuicbes e requisitos dos empregos publicos permanentes de
Almoxarife e Auxiliar de Almoxarife, constantes do Anexo IV da presente Lei.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 10 de abril de 2018.

FERNANDO CID DINIZ BORGES
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I
— - _ . [
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO :
EMPREGO -~ REQUISITOS ' .. ATRIBUICOES
GABINETE DO PREFEITO

Assessor de Gabinete Emprego publico de livre|Representar o Prefeito, quando solicitado, em solenidades e eventos;
provimento  pelo . Chefe  do|assessorar o Prefeito nos assuntos referentes a implantagfio do Programa de
Executivo. : . Governo contemplado no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias

e Lei Orgamentdria Anual; assessorar o Prefeito nos relacionamentos
institucionais € com o publico em geral; revisar documentos que serfio
assinados pelo Chefe do Poder Executivo; assessorar o Prefeito nas ligages
com os .Orglos da Administragdo Municipal, bem como junto as Secretarias
de Governo; assessorar o Prefeito na fiscalizagdo das agBes determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo; assessorar o Prefeito na fiscalizagfo das
metas estratégicas para assuntos especificos determinados pelo Chefe do
Poder Executivo; assessorar na avaliag8o dos resultados alcangados pelos
oOrgios da Prefeitura; assessorar a elaborago e a execugéio do Planejamento
Estratégico da Prefeitura e do Plano de Governo; prestar assessoria ao
Prefeito, subsidiando-o com informagdes sobre o desenvolvimento dos
‘| programas e das realizages das Secretarias, com a finalidade de auxiliar na
definigio de diretrizes e agdes da” Administragiio- Municipal com vistas &
definigdo e ajuste nas politicas de governo; assessorar na integragiio entre
Prefeito e-as Secretarias - Municipais, dinamizando o processo - de
-|cumprimento das atividades e programas relacionados com cada Secretaria;
acompanhar e fiscalizar. o fiel cumprimento do orgamento anual de cada
uma das Secretdrias Municipais; assessorar na elaboragdio planos de agfio
que estabelegam metas e objetivos para as Secretarias e 6rgéos a ela ligados,
fazendo o acompanhamento ¢ a fiscalizagdo do cumprimento dos mesmos|.
através de indices de desempenho; promover reunides periddicas com o
Prefeito para andlise e verificagfio do desenvolvimento dos programas e
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LEI N° 5557/18
ANEXO 1
. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO -
EMPREGO ~ REQUISITOS - ATRIBUICOES °
atividades das Secretarias Municipais.
Assessor  para  Assuntos mEE.o.mo ‘publico de livre| Assessorar o Prefeito :m.o_mcop.momo de estudos e projetos especificos
Especiais provimento, escolhido pelo Chefe|determinados pelo Chefe do Poder Executivo; assessorar o Prefeito na

fiscalizagdio dos projetos e planos do Governo; realizar outras tarefas
determinadas pelo Prefeito; a Assessoria para Assuntos Especiais ¢
responsavel pelas atividades relacionadas no artigo anterior, nos organismos
vinculados ao Gabinete do Chefe do Executivo e como mediadora entre as
Secretarias e o Gabinete, em assuntos pertinentes aos demais Conselhos
Comissoes, Fundos e Juntas Municipais; assessorar diretamente o Chefe do

Executivo em assuntos e temas sensiveis da municipalidade.

Assessor de Planejamento

Emprego publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com  formagio
superior. .

Assessorar o Prefeito no planejamento governamental, através da elaboragio
dos planos e programas de governo; coletar e analisar dados estatisticos;
promover a modernizagdo administrativa, pela racionalizagio dos métodos e
processos de trabalho e anélise organizacional, visando & implementagiio de

sistemas . informativos, além de coordenar a -elaboragdo de projetos|.

arquitetonicos e urbanisticos; supervisionar a proposta do orgamento
plurianual de investimento e orgamento do Municipio, em conjunto com a
Secretaria de Finangas; realizar estudos a-respeito dos servigos e trabalhos

realizados pela Prefeitura, quanto aos aspectos de sua utilidade social, custos |

operacionais e viabilidade de sua prestag#o-por terceiros; proceder a estudos
¢ andlise de custos de investimentos; proceder a estudos de viabilidade
econdmica de projetos; elaborar levantamentos socioecondmicos do
Municipio para subsidio dos programas de Plano de Desenvolvimento
Urbano; participar na elaboragio e execugiio de Planos de Desenvolvimento
Urbano; controlar, através da Secretaria de Finangas, a execugiio do
orgamento em todas as fases; participar da andlise do orgamento-programa
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LEI N° 5557/18
ANEXO1

. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO
EMPREGO . REQUISITOS ; | ATRIBUICOES

visando seu reajuste & disponibilidade financeira; analisar e¢ implantar a
utilizagdo de sistemas de processamento automatico de dados, para
assegurar a exatiddo e rapidez das informagdes; estudar as possibilidades e
‘|conveniéneias de aplicagdo de processamento sistematico de informagdes,
| controlar o desempenho do sistema proposto, a fim de assegurar a eficiéncia
¢ introduzir as alteragdes oportunas; determinar os planos e sequéncias de
elaboragéio de programas de operagdes; implantar e orientar o pessoal no
ptocesso eletrdnico de dados; realizar estudos de tempos e custos do
processamento eletronico de dados, quando necessario; realizar estudos de
métodos para simplificar e racionalizar sistemas administrativos; elaborar
rotinas de funcionamento com representagdo grafica, na implantagdo de
novos servigos; sugerir o aproveitamento da capacidade do equipamento e
pessoal existente; coordenar e editar manuais e instrugdes sobre sistemas
administrativos; planejar a estrutura de organizagio adequada ao
desenvolvimento das atividades da Prefeitura; colaborar com profissionais
de outras 4reas da Prefeitura, cujos servigos tenham sido ou sejam
| solicitados, acompanhando a implantag#o destes ou de sistemas de trabalho;
manter atualizado o mapeamento dos equipamentos ¢ servigos do
Municipio, ou seja, conservagiio de vias, coleta de lixo, limpeza publica,
pavimentag#o, iluminaggo, rede de 4gua, guias e sarjetas; fornecer, sempre
que solicitado, os dados estatisticos ‘do Municipio e as informagdes
cadastrais aos demais Orgdos da Prefeitura; -estabelecer diretrizes da
expansdio urbana, com orientagdo da Procuradoria-Geral do Municipio;
participar da implantagio dos programas € projetos da expansdo urbana;
estabelecer diretrizes para especificagdes e edificagdes, loteamentos,
zoneamento, em conjunto com a Secretaria de Obras e Servigos Municipais
e Procuradoria-Geral do Municipio; estabelecer diretrizes de paisagismo
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Estado.de Sdo Raulo

LEI N° 5557/18
. ANEXO I

| a | . | ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAQ .
| EMPREGO . REQUISITOS . ATRIBUICOES

urbano (4reas verdes, parques, jardins, arborizagdo); estabelecer o
planejamento municipal em consonéincia com o planejamento regional, a
fim de que o desenvolvimento do municipio seja harmdnico; considerar o
| Municipio como unidades fisicas e econdmica, estabelecendo, em
consequéncia, diretrizes de desenvolvimento urbano, preservagdo de area
agricultdvel e expansfio industrial como pontos prioritarios regionalmente
interdependentes, objetivando melhorar a qualidade de vida dos habitantes;
executar outras tarefas correlatas que lhe forem detérminadas pelo superior
imediato; supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades
desenvolvidas pelos seus respectivos 0rgios; proferir despachos decisorios
em processos atinentes ¢ assuntos de competéncia dos 6rgéos que dirigem, e
interlocutérios naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas
atribui¢8es; encaminhar, anualmente, ao Prefeito, ou sempre que lhe for
solicitado, relatorio sobre os servigos executados pelos Orgdos sob sua
diregdo; sugerit e solicitar ao Prefeito as providéncias que propiciem melhor
andamento dos servigos sob sua responsabilidade; propor programas e
projetos a serem desenvolvidos pelo respectivo 6rgo ¢ demais unidades
administrativas; indicar ao Prefeito servidores para preenchimento dos
empregos em comissdo que lhe estejam subordinados; supervisionar a
elaboragdo da proposta de lei de diretrizes orgamentérias e o orgamento dos
6rgios subordinados, encaminhando-os a Secretaria de Finangas; aprovar a
escala de férias dos servidores lotados na Secretaria; comunicar 4 Secretaria
da Admiinistracio as transferéncias de bens moveis, para atualizagio do
registro cadastral; promover reunides periddicas de coordenagdo entre seus
subordinados, a fim de tragar diretrizes, ditimir davidas, ouvir sugestdes e
discutir assuntos de interesse do Municipio; impor penas disciplinares aos
servidores do érgdo que dirige, na forma da legislagdo vigente, ¢ elogid-los
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I

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREG

© wousmos |

RN

0S EM COMISSAO
ATRIBUICOES

EMPREGO

quando se notabilizarem no desempenho de suas fungdes; desempenhar
outras fungdes que lhes forem atribuidas pelo Prefeito. .

Assessor de Imprensa Formagdo . Superior em | Prestar assessoramento em assuntos relacionados com-a imprensa ¢ demais
. Comunicago Social em qualquer otghos; cuidar da imagem e da promogdo da Administragio Publica
de suas habilitagdes. Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade; divulgar os

trabalhos, as obras ¢ 08 servigos que se realizam no ambito do Municipio,
promovendo 0 conhecimento € © reconhecimento da administragéo
municipal interna € externamente; fornecer apoio logistico a eventos
promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela participe; divulgar os
assuntos pertinentes as politicas publicas municipais, promovendo as agdes
¢ realizagBes; promover, na 4rea de sua competéneia, novas formas de
insergio da Prefeitura na vida sociocultural do municipio; coordenar a
cobertura de imprensa em viagens do Prefeito, ao interier do municipio, &
capital do Estado, & capital Federal e a outras localidades, quando em
representagdo oficial; tratar do credenciamento de jornalistas para acesso a
Prefeitura Municipal ou a eventos organizados pela mesma; subsidiar o
administrador em entrevistas; realizar arquivos de dados e imagens de
jornais e revistas do interesse do Municipio; atender ‘¢ manter O
relacionamento com 0S profissionais da éarea de -comunicagfo; divulgar 0s
- |trabalhos e informagdes da Prefeitura com a comunidade. : :

Secretaria da Junta do mBE.mmo plblico  de livre | Assessorar o Preféito na execugdo das tarefas administrativas determinadas
Servigo Militar provimento, escolhido pelo Chefe|pela Administragdo, referentes ao alistamento militar; realizar outras tarefas
Executivo, ~ com formag#o | proprias.

minima de ensino médio.

I e



( )

Municipio de ﬁ@m@mw”_ﬂu_mwr\m

_Estado de-S30 ﬂ.m:._.cl..-..ll--l

LEI N° 5557/18
ANEXO I

* - ATRIBUICOLS E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO
ATRIBUICOES

Coordenador Emprego  publico de livie|Formular e coordenar o Programa de Comunicagio Social do governo
Comunicagdo Social | provimento, escolhido pelo Chefe municipal; exercer 0 poder hierdrquico sobre os demais funcionarios da|

" |Executivo com formag#o superior Coordenadoria, determinando € controlando a execugdo das atividades
em Comunicago Social. . inerentes; coordenar o trabalho de divulgag@o das noticias e publicagdes
o oficiais do Poder Executivo; Controlar o sistema de comunicagio €
publicidade elettonica do Poder Executivo; coordenar o relacionamento do
Poder Executivo com todos os vefculos de comunicagdo; avaliar,
permanentemente, 0S meios de divulgagdo dos programas de politicas
plblicas perante a sociedade, controlar o fluxo € a eficiéncia da informagéo,
interligando todas as Secretarias e Orglos do Pode Executivo Municipal;
planejar e implantar meios de divulgagdo das agdes de Governo a sociedade,
comandar as campanhas constitucionais.

EMPREGO

l!1.|.|.l|]...|.|.|.|l|.|.|.l|.|.l|.[|.|.|.|.|1

Assessor da Coordenadoria| Emprego piblico de  livre Chefiar a Segéo de Coordenadoria de Comunicagdo Social; estabelecer as
de Comunicagdo Social provimento, escolhido pelo Chefe |diretrizes e metas da Administragdo Municipal na érea de comunicagéo;
Executivo, com -  formagdo formular a politica de comunicagio objetivando tornar publicas as agdes da
minima de ensino médio. Administrag8o; manter a populagéo informada sobre os servigos publicos
. minicipais ¢ atividades do Extecutivo; direcionar as intervengdes publicas
do governo visando democratizar as informagdes referentes as ages da
Administragio  Municipal; coordenar o planejamento € as fungdes
executivas de todas as areas do projeto de comunicagda. : .

Assessor de. Relacionamento Emprego  publico de livre| Acompanhar as publicagdes de interesse do Executivo na imprensa,

com a Imprensa ‘| provimento, escolhido pelo Chefe | encaminhar a imprensa o que for determinado; supervisionar a elaboragdo
Executivo, ~com  formagdo de projetos no &mbito da Secretaria em que esteja lotado; assessorar 0
minima de ensino médio. superior hierarquico nos assuntos de sua competéncia; incentivar €

_ participar da implementagdo de programas € projetos da Secretaria em que
exerga suas fungoes; fiscalizar e providenciar 0 melhor andamento dos
servigos administrativos do local de trabalho; assessorar na integragdo dos
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LEI N° 5557/18
ANEXO 1

. ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO x
EMPREGO : ~ REQUISITOS r _ ~ ATRIBUICOES

6rgos da Administragio Municipal.

Assessor de  Relagdes|Emprego plblico de livre|Assessorar diretamente o gestor de comunicagdo € 0 chefe de executivo do
Publicas - ~ |provimento escolhido pelo Chefe|municipio; planejar a coordenagdo das atividades -que envolvam o0
. do Executivo - |relacionamento do Poder Pablico Municipal com a populagio; administrar
as relagbes com os agentes politicos como veifculos de comunicagéo,
imprensa ¢ populagdo em geral, elaborar estratégias de relacionamento
baseado nas diretrizes do gestor de comunicagdo; auxiliar a Assessoria de

1 Imprensa na relagéio com imprensa.

SECRETARIA MUNICIPAL DX ADMINISTRACAO - SMA

A - 225 r . . . . -~
Chefe de Divisdo de|Fungdo piblica de  livie Planejar e executar procedimento de fluxo de documentagiio e pessoal na

Organizagdo de Sistemas de|provimento escolhido pelo chefe|prefeitura municipal, zelando para que Se€us subordinados cumpram O
Métodos ldo executivo, com formagdo estabelecido; assessorar 0 Seu supetior imediato e fiscalizar a atuagfo de
superior na érea de administra¢do | seus subordinados diretos. , :

ou engenharia com experiéncia
em Organizagdo de Sistemas e
Métodos. .

\.l|.|.|||.|.|l1.|||.|.|.|.l.|.|||u|

Chefe - de . Sego  de|Fungdo pblica de  livre Elaborar procedimentos

| de rotina administrativa, orientando  seus
Organizagdo de Sistemas ¢|provimento - escolhido pelo chefe |subordinados no 1igoroso cumprimento dos procedimentos estabelecidos;
Métodos : . de executivo, com formagio|assessorar 0 Seu superior imediato ¢ fiscalizar a atuagdio de seus
minima de ensino médio. subordinados diretos. .

PRI e e

e e S e

Chefe de Divisdo de Apoio|Emprego piblico de livre Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
Administrativo da Sectetaria|provimento, escolhido pelo-Chefe |encargos a eles atribuidos; providenciar o -fornecimento de materiais

Municipal de Administrago i

Executivo, com  formagdo ecessarios aos seus servigos, bem como reparos em moveis, maquinas €

minima de ensino médio. instalagBes; determinar a distribui¢io de processos € tarefas pelos servidores
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ANEXOT -

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO

EMPREGO

REQUISITOS

ATRIBUICOLS

subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus

subordinados; apresentar, anualmente, ¢ sempre que solicitado, relatorio
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia ¢ a
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para oS ¢asos de
auséneia sem autorizagfo; propor ao seu supetior imediato as medidas que
considerarem necessarias ao aperfeigoamento ao a melhor execuglo dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragdo;
proferir despachos decisérios em  processos atinentes ¢ assuntos de
competéncia dos orglos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdio esteja fora do &mbito de suas atribuigdes, assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os a apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorténcias de mau atendimento ao
puablico; aplicando as penas disciplinares, quando necessério; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

Chefe  de Secdo  de
| Expediente Geral Secretaria
Municipal de Administragéo

Executivo, - com = formagdo
minima de ensino médio.

Emprego  piblico de livie Dirigir e controlar 0s trabalhos que lhe sfio afetos, Rmﬁoagao pelos
provimento; escolhido pelo Chefe|encargos a eles atribuidos; Providenciar o -fornecimento de- materiais

necessarios aos seus servigos, bem como teparos em moveis, maquinas e
instalagdes; determinar. a distribuigéo de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia e a
|permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o
afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rotina
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MISSAO
ATRIBUICOES

ATRIBUICOES I _waoEmEOm POS EMPREGOS EM CO

[ wwousios |

EMPREGO

determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para 03 casos de

auséncia sem autorizagio; propor a0 seu superior imediato as medidas que .
considerarem necessarias ao aperfeigoamento a0 a melhor execugiio dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas € rotinas da administragdos|
proferir .despachos decis6rios em  processos atinentes ¢ assuntos de
competéncia dos orgios que chefiam, ou interlocutorios naqueles cuja
decisio esteja fora do 4mbito de suas aftribui¢des; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados  pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os " apreciagiio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierarquico as ocorréncias de mau atendimento a0
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

Chefe de Secdo de Material | Emprego ptblico  de livre| Dirigir -e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
da Secretaria Municipal de provimento, escolhido pelo Chefe|encargos a eles atribuidos; providenciar © fornecimento de materiais
Administragdo mwmo&.:a, ~com formag@o necessarios aos scus servigos, bem como 1eparos em moveis, maquinas €

minima de ensino médio. instalagGes; determinar a distribuigio de processos ¢ tarefas pelos servidores

) . subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
mc_oo_.&:m%mw ‘apresentar, anualmente, © sempre que solicitado, relatorio
| sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia € a
ﬁQ.szm:o.pm do pessoal 1no servico, aqutorizando, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante 0 expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para 0s casos de
auséncia sem autorizagfo; propor a0 seu superior imediato as medidas que
considerarem necessdtias a0 aperfeigoamento a0 2 melhor execugdo dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas € rotinas da administragéo;
proferir despachos decisérios em processos afine
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competéncia dos orgéos que chefiam, ou interlocutorios naqueles cuja
decisio esteja fora do ambito de suas atribui¢des; assinar ou visar
documentos emitidos  ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os a apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informag0es; identificar
e relatar ao superior hierarquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que [he forem atribuidas pelo seu superior imediato.

r

Emprego  publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, ~ com formag#o
minima de ensino médio.

Dirigit e controlar 0S trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; Providenciar © fornecimento de materiais
necessarios aos seus servigos, bem como reparos em moveis, maquinas €
instalagOes; determinar a distribui¢éio de processos ¢ tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre qué solicitado, relatorio
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia ¢ a
ﬁﬁ.ﬁm:ms&m do pessoal 1o servico, autorizando, desde que necessario, 0
afastamento tempordrio durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha dé pagamento para 0s Casos de
auséneia sem autorizagdo; propor ao seu superior imediato as medidas que

2

servicos; zelat pelo fiel cumprimento das normas 6 rotinas da administragao;
|proferir despachos decisorios em Processos atinentes e- assuntos de
competéncia dos orghos que chefiam, ou interlocut6rios naqueles cuja
decisio esteja fora do ambito de suas atribuigdes; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que .chefiam,

encaminhando-os 2 apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou m:mo_.%ﬁﬂﬂmmﬁomamomq

__.,n\....;..ucr o D

considerarem necessérias a0 ‘aperfeigoamento da melhor execugio . dos|
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|e relatar a0 superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

e e

< HOS EMPREGOS EM COMISSAO
ATRIBUICOES

EMPREGO

Chefe de - Segdio  de|Emprego publico  de livre|Dirigir controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
Patrimonio da  Secretaria provimento, escolhido pelo Chefe|encargos a cles atribuidos; providenciar 0 fornecimento ‘de materiais
Municipal de Administragdo |Executivo, com formago | necessarios aos Seus servigos, bem como reparos em moéveis, maquinas €
minima de ensino médio. - |instalagdes; determinar a distribuig8o de processos ¢ tarefas pelos servidores

subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia e a
wﬂ.Bm:m:owm do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar 0 desconto em folha de pagamento para 0s casos de
| auséneia sem autotizagdo; propor 40 seu superior imediato as -medidas que
considerarem - necessarias ao aperfeigoamento ao a melhor execugdo dos

servigos; zelar pelo fiel cumptimento das normas € yotinas da administragéo;

proferir despachos decisorios em pProcessos atinentes e assuntos de

competéncia dos Orgdos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja

decisio esteja fora do Ambito de suas atribuigoes; assinar ou visar

documentos emitidos ~ou preparados  pelas’ unidades que * chefiam, ).

A

|encaminhando-os apreciagio do seu supetior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informacdes; identificar
e relatar ao superior hierarquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTES E LAZER - SCEL

,\l\\\l\\l\l\\\
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ATRIBUICOES

Chefe de  Divisdo de|Liyre provimento com aptiddo|Chefiar a Diviso, coordenando sua equipe ¢ assessorar Seu chefe imediato.

Recreagho e Lazer para emprego. Promovet, por si ou em parceria com Outros orgdos, eventos esportivos nas

_ . varias modalidades no ambito do municipio ¢ junto 3 iniciativa privada e a [
outros Orgios publicos patd a realizagdo de eventos © atividades de
recreagdo © lazer, principalmente entre criangas © adolescentes € pessoas da
Terceira Idade, visando principalmente 3s comunidades carentes; promover

atividades recreativas ¢ de lazer como integragdo social e de satde.

|Coordenador de Nicleo de|Emprego piblico  de livre
Recreago e Lazer | provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com  formagdo
minima de ensino médio.

Estabelecer diretrizes gerais de funcionamento de seu orgdo administrativo;
coordenat a equipe técnica e pessoal Distribuir e controlar as atribuicoes €
frequéncia dos funcionarios; supervisionar a execugdo das atividades; zelar
pelas instalagdes, equipamentos, materiais ¢ condigdes de higiene do brgdo;
prever © controlar a aquisigdo ¢ distribui¢iio dos materiais de cada setor;
desempenhar outras atribuigoes compativeis com & natureza de suas
fungoes.

Estabelecer diretrizes gerais de ?:&osmamao_ao seu Orgéo administrativo;
coordenar- a equipe técnica, pessoal auxiliar € administrativo; distribuir e
controlar as atribuigdes © frequéncia dos ,.?_so.pos&.._oﬁ supervisionar a
execugdo das atividades; zelar pelas instalagdes, equipamentos, materiais €|
condigdes de. higiene do 6rgdo; prever ¢ controlar a aquisigdo © distribuigdo

| dos materiais de cada ‘setor; desempenhar Outras mﬁ_..&aomom compativeis
com a natureza de suas fungdes; executar tarefas aﬂﬂémammm pelo

respectivo superior hierarquico.

R

Coordenador da Secretaria de Livre provimento pelo Chefe do
| Cultura, Esportes e Lazer Exccutivo com - aptiddo para 0
emprego.

e e
Coordenar as atividades desportivas € de lazer comunitério no municipio,
coordenar as equipes de esportes ¢ recreagdo, ._BHUHBQ:EEP onmmamm:mo e
fomentando-as atividades definidas pela Secretaria; promovet, por si ou em
parceria com outros Orgdos, eventos esportivos nas vérias modalidades 1o

Chefe de Divisdo de Esportes | Emprego publico de livre
e Lazer provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, ~ com formagdo
minima de ensino médio.
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realizago de campeonatos, torneios, jogos, competigdes € outros; coordenar
e implementar equipes ou preparar atletas individuais para representarem O
municipio em qualquer regiao. .

Chefiar a Segdo e zelar pela integragdo das agdes da Secretaria de Cultura,
Esportes e Lazer em atividades especificas para a juventude; captar recursos
existentes no municipio e junto 3 iniciativa privada e a outros orgaos
publicos para a realizagdo de eventos © atividades direcionadas aos jovens,
visando principalmente as comunidades carentes; representar, em sua area
de abrangéncia, 0 Secretario Municipal, nos eventos em que O MESmMOo ndo
possa estar presente; promover atividades como integragdo social aos
jovens; articular-se com outros Orgdos ¢© secretarias objetivando 0
cumprimento dos setvigos dirigidos aos jovens; promover acBes educativas
para a populagdo jovem; participar da programaggo de entidades ligadas ao
movimento organizado de jovens, cuidando para que as demandas
sociopoliticas sejam avaliadas para possivel insergdo nos programas €
projetos da Secretaria de Cultura, Esportes ¢ Lazer. . ,

Chefe de
Juventude

Divisdo  da|Emprego ptblico  de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, ~com  formagdo
minfma de ensino médio.

Coordenador de Nucleo da|Emprego plblico  de Jivre| Coordenar o Desenvolvimento de programas © projetos para envolvimento
Juventude .- . provimento, escolhido pelo Chefe dos jovens das zonas urbanas e rurais; manter contato permanente com as
_ . | Executivo, ~ com | formagdo |autoridades fmunicipais, buscando a perfeita integragdio das areas de lazer,|
minima de ensino médio. educagdo e cultura para E.oaoomo, de eventos .&y.oowosma%.m% jovens;

- . " |promover ¢ incentivar as opgdes de lazer para a populagéio em geral e em

especial aos jovens do municipio; coordenar a equipe técnica e pessoal e
distribuir e controlar as atribuigtes dos funcionarios; supervisionar a
execugdo das atividades; desempenhar outras atribuigdes compativeis com a
natureza de suas fungdes; executar tarefas determinadas pelo respectivo

superior hierdrquico e coordenar seus s

ambito do municipio; captar recursos existentes 1o municipio para a
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Emprego pablico de livre Elaborar projetos que visem 2 yecuperacio, ampliagéo € preservagio do
provimento, escolhido pelo Chefe|acervo do museu, coletar, catalogar © organizar todo tipo de material que
Executivo, com  Formagdo|possa integrar O acervo; buscar parcerias © recursos junto a- iniciativa
supetior. privada ¢ a 6rghos publicos das esferas estadual ¢ federal para yiabilizar 08
projetos de revitalizagdo € modernizagio do museu; organizar © promover
exposigoes de artes ou objetos, coordenar e viabilizar visitas do publico a0
museu.

Emprego publico de livre|Chefiar a Segiio de Eventos, coordenando sua equipe; assessoran propor
provimento, escolhido pelo Chefe|e/ou participar da elaboragéo € implementagdo de programas, projetos ©
Executivo, com  formagdo acbes da area de atuagfo; prestar assessoria na elaboragdo de diretrizes da
minima de ensino médio. Secretaria na qual esteja lotado; assessorar O titular do Orgdo ou da
Secretaria em que esteja lotado 1os assuntos de sua competéncia; manter
contato permanente com as autoridades municipais, buscando a integragdo
das areas para insercdo das demais secretarias nos programas, projetos €
atividades d Administrag@o

Coordenador do ~ Museu
Histérico e Pedagd gico

Chefe de Segdo de Eventos

Municipal. ;

e

Emprego publico de livre|Dirigir © controlar 08 trabalhos que 1he sdo. afetos, respondendo pelos
provimento, escothido pelo Chefe|encargos a eles atribuidos; Eoiaod&&. o fornecimento de materiais
Executivo, ~ com formagdo necessarios aos Seus servigos, bem como reparos em moveis, ‘maquinas €
minima de ensino médio. . ~ |instalagdes; determinar a distribuigdo de processos ¢ tarefas pelos servidores

Chefe de Divisdo de Cultura

3

subordinados; propor o Seu méﬁ..ﬂow..._a.w&mﬁo o escala de férias dos seus

sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia € a
ﬁﬂ.Bm:mso.E do wommom_ no servigo, autorizando, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante © expediente, de acordo com 2 rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para 05 casos de
auséncia sem autorizagio; propor ao seu suferior imediato as medidas que
considerarem pecessarias a0 aperfeigoamento 40 a melhor execugio dos

<nE AR WY

T N TR ) ek
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subordinados; m?.Omas.ﬁE.,_ anualmente, © sempre que solicitado, relatorio

_s
)
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servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragfo;
proferir despachos decisorios em  Pprocessos atinentes € assuntos de
competéncia dos 6rghos que chefiam, ou interlocutorios naqueles cuja
decisgio esteja’ fora do Ambito de suas atribuiges; assinar Ou- visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,

encaminhando-0s @ apreciagdo do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagoes; identificar

publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessério; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

Chefe de  Divisio de | Emprego publico  de Jivie| Chefiar a Divisdo; planejar, coordenar, executar, acompanhar € avaliar
| Assisténcia Farmacéutica provimento, escolhido pelo Chefe agdes; articular integragdo com 08 servigos profissionais de saude, areas.
. Executivo, ~ com Formag#o | interfaces, coordenagdo dos programas, entre outros; claborar normas e

especializagdo ou experiéncia nae avaliag8o; selecionar e estimar necessidades dé medicamentos; gerenciar 0
area de assisténcia Farmacéutica | processo de aquisigio de medicamentos; garantir condigdes adequadas para
em Servigo Pablico. o armazenamento de” medicamentos; "gestdo de estoques; distribuir €
oox | dispensar medicamentos; manter cadastro atualizado"dos usudrios, uhidades
¢ profissionais de satde; organizar ¢ estruturar 0s Servigos de Assisténcia
Farmacéutica no ambito local em consonéncia com as esferas estadual ¢
federal; desenvolver sistemas de informacgdo € comunicagio; desenvolver €
capacitar 1ecursos humanos; participar de comissdes técnicas; promover uso
yacional de medicamentos; promover agdes educativas para prescritores,
usuarios de medicamento, gestores © ?.ommm.,ozmwm de saade; desenvolver

estudos e pesquisa em servigo; elaborar material téenico, informativo €
ARy

.h_._fm.w ../X?.W_f”& . .b_h hﬁ\.ﬁhmn

o 3 e ﬁ.

e relatar ao supetior hierarquico as ocotténcias de mau atendimento 20|

Superior em Farmacia; procedimentos técnicos € administrativos; elaborar instrumentos de controle

\
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educativo, prestar ooowo_.momo_ técnica; assegurar a qualidade de produtos, |
processos € resultados. _

5

Assessorar o Chefe de Divisio nos processos © temas referentes a
estruturagiio do Programa de Medicamentos Excepcionais; executar aj
elaboragdio dos processos © dar encaminhamento; manter atualizados 0S
dados referentes ao Programa; cuidar para que todos 0s prazos estabelecidos
sejam cumpridos, evitando prejuizo 20 usuério; enviar informag0es
atualizadas do Programa, conforme estabelecido pela legislagdo pertinente.

SEARER R e

Chefe de -Segdo de|Emprego plblico  de livre
Medicamentos Excepcionais provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com habilitagdo para
o cargo ¢€ preferencialmente
ocupante de emprego pablico
permanente.

N =

e

de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, ?.%Q.osowmgaaﬁ
ocupante de emprego publico
permanente.

Chefe de  Segdo de|Emprego pablico
Medicamentos Basicos

Assessorar o Chefe de Divisio na execugo dos trabalhos referentes a0S
medicamentos de atengio basica; orientar as unidades onde existe
dispensagdo de medicamentos basicos sobre as normas vigentes; fiscalizar
os estoques e condigdes de armazenamento de medicamentos nas unidades;
yeunir os dados para informagio nos sistemas estabelecidos nos niveis
municipal € estadual, conforme legislagio vigente; acompanhar 08
recebimentos de medicamentos conferindo, registrando €~ expedindo
documentos referentes as atividades executadas. ,

Langamento em planilha dos dados do contrato; elaboragdo da planilha de
vencimentos €-envio 2 Secretaria interessada, com chpia do empenho ©
contrato; copia do Pedido de Compra © envio ao Almoxarifado, com copia
do Edital; controle (follow-up). do vencimento dos contratos; contato com a
Qecretaria envolvida € com © fornecedor para saber sobre a protrogagéo do
contrato; cotagho de prego/média de prego. Assessorar 0 Chefe do Executivo
n0os ass abalhos da se¢8o.

Chefe de Segdo de Contratos |Livie ?..04.5.5:8 com aptiddo

| para 0 emprego.

untos da sua competéncia € dirigir os tr

r

de livre|Assessorar O Secretario de Satde nos processos © temas referentes a
provimento, escolhido pelo Chefe administragdo € planejamento € formulagdo € implementagdo da politica de

Chefe de  Divisio de | Emprego puablico
Assisténcia a Saude
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Executivo, ~ com Formagdo | saude, em consonéncia com 08 indicativos da Conferéncia Municipal de
Superior €, preferencialmente, Satde e com as deliberagdes do conselho Municipal de Saude; estabelecet,
omvm&mzmmomo eni administragéo em fungfo .das diretrizes da Secretaria, a normatizagdo € metodologia das
planejamento em sande publica|questoes afetas a administragdo € ao planejamento, subsidiando os diversos
ou experiéncia profissional | setores da estrutura da Qecretaria; orientar © instrumentalizat 0S diversos
comprovada na drea de gestdo de|setores da Secretaria no tratamento dos problemas especificos € 108
servigos de saude. estabelecimentos dos respectivos planos de trabalho; estabelecer relagdes
com outros- 6rgios da Prefeitura afetos ao 01gd0 objetivando viabilizar as
questoes da Secretaria, em consonancia com 08 indicativos e com a
normalizagdo da Administragéo Municipal, em especial no que s€ refere aos
aspectos administrativos, financeiros © orgamentarios; consolidar as
propostas € controlar a execugao orgamentaria geral da Secretaria € do
Fundo Municipal de Satde, em fungdo do Plano Municipal de Satde ¢ do
plano de aplicagdo dos recursos financeiros do Fundo, aprovados pelo
Conselho Municipal de Sande; organizar ¢ manter atualizado o cadastro da.
rede fisica, dos equipamentos © da- lotagiio do conjunto dos servidores da
| satide; programat € coordenar as atividades do orgo de suporte operacional
da rede, objetivando seu funcionamento € a ‘manutencdo das atividades
desenvolvidas nos diversos servigos da Qecretaria; planejar € coordenador o
conjunto de servigos ¢ atividades do 0rgo, o.,mﬁmdﬁmoosmo. a intetagio dos
mesmos com 08 demais Orgéos da Secretaria e da Administragéo; gerenciat
os contratos de servigos de teiceiros especificos da saade nas areas de

manutengdo geral e de equipamentos, higiene ¢ esterilizagao.

e e e

Chefiar a Seg#o de Administragio Geral; planejar e preparar 08 processos de
aquisigdo de materiais, rotinas ¢ prazos, conforme a necessidade dos
servigos € unidades da Secretaria; articular-se com outros setores da
Secretaria da Administragdo, de forma 2 assegurar Suporte técnico € O

Chefe de  Sego de|Emprego ptblico  de livre
Administragio  Geral da|provimento, escolhido pelo Chefe
Secretaria Municipal ~ de Executivo, com  formagdo
Saude minima de ensino médio.
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desenvolvimento dos processos € atividades da area; participar da Comisséo
de Padronizagdo da Secretaria, objetivando estabelecer critérios de inclusdo
e exclusdo de materiais € medicamentos, controlar a utilizagdo correta dos
mesiios, bem cOmMoO estabelecer mecanismos de avaliacdo de mcmmaman.v
analisar 0 consumo médio dos produtos para orientar O planejamento de
compra e suprimento; orientar e supervisionar as Unidades e Servigos de
Satide no que pertine a0 controle de produtos, fornecimento © orientagdo ao
usuario e indicagdo correta, conforme O estabelecido pela padronizag8o da
Qecretaria; opinar sobre a qualidade dos materiais adquiridos € estabelecer
indicativos técnicos para O Processo de compra € julgamento de Eovoamm,
de fornecimento a Secretaria; controlar o estoque © prever as reposigdes de
materiais conforme as prioridades estabelecidas pela padronizagao, de forma
a garantir a continuidade das atividades da Secretaria; gerenciar todo o fluxo
de materiais desde a entrada, sistema de armazenagem © distribuigdo;
participar do processo de padronizagdo ¢ controle de qualidade dos materiais
adquiridos; administrar 'O cadastramento  de material permanente, Sud
movimentagio, baixa __ums.._BoEE e articular, em nivel de Secretaria, 0
inventario .ﬁﬂ.._o&oo dos bens moveis; manter registro atualizado de entrada
¢ saida, e de valores dos materiais em estoque; gerenciar a realizagdo dos
servigos feitos por Eommmwosmmm proprios ou através da compra de servigo de
terceiros, a inanutengao ?.méﬁ?m.o cotretiva em equipamentos médicos,
de enfermagem © odontologicos, bem' como das instalagoes prediais;
wcﬁoj:mwo:_m_. a instalagio de novos equipamentos -© estabelecer 2
sistematica de controle de utilizag8o correta © de preservagio dos mesmos;
atuar em conjunto com outros 0rgéos Bcﬁowwm._m.ogosézmo a integragdo
dos recursos existentes para a viabilizag#o das atividades de manutengao;

manter cadastro atualizado dos ‘equipamentos alocados nas unidades ¢
e iy,

TNICIRA
A ups o 4
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servigos de sande; gerenciar a frota propria da Secretaria em consonancia
com o Setor de Transpottes da Prefeitura; atender as necessidades de
transporte da Secretaria de forma a garantir O conjunto das atividades
desenvolvidas, com .?.._oﬂ..amaa as atividades-fim; opinar na composigdo da
frota, controlar 0 consumo de combustivel € manutengao, quando for o
caso, a qualidade dos servigos prestados por terceiros; controlat 0 quadro de
lotagfio dos empregos publicos da Secretaria, bem como do pessoal afastado,
ou em licenga por motivo de satde; organizar © manter atualizado 0 cadastro
funcional; preparar 08 expedientes necessarios 2 exoneragdo dos servidores,
bem como O encaminhamento dos servidores admitidos € 08 referentes & sua
movimentagdo interna; orientar 08 servidores no que diz respeito a suad vida
funcional; participar na decisfio de transferéncia € remanejamento de
servidores, €m conjunto com 08 demais niveis; confrolar € processar al-
frequéncia do conjunto dos servidores da Secretatia, Em@mamsao os dados
necessarios a0 ?.ogwmmaoao da folha, conforme orientagio do setor
competente da Prefeitura; controlar a Eomﬁmﬁgmo de férias dos servidores
da Secretaria, oﬁoma.ﬁvmp. 3 Secretatia de Administragéo 08 pedidos ©
efetuar as anotagOes necessarias; efetuart @ projegdo de despesas com
recursos humanos © encargos para a elaborago de orgamento de pessoal da
Secretaria. : :

2

Chefe de ~ Segdo de | Emprego - pablico ivre| Subsidiar a Qecretaria no queé diz respeito & identificacdo © tratamento dos
Desenvolvimento - ¢|provimento, escolhido pelo Chefe problemas da 4rea da satde; estabelecet; & partir das decisdes do Conselho
Informaciio  da Qecretaria Executivo, ~ com formagfo Municipal de gande ¢ da secretaria, as diretrizes de planejamento para 08
Municipal de Satde supetior  © Emmﬁ.a:o._aao:ﬂo“ diferentes planos de agdo definidos no ambito do setor de saade; orientar ©
- amwmowmzmgmo em administragdo instrumentalizar 08 servigos, as Unidades de Saude € demais Orglos da
ou planejamento em saude Secretaria, no tratamento dos problemas especificos dos respectivos planos
publica ou experiéncia de agdo; acompanhar © avaliar, através do sistema de informagdes, ©
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E.ommm._o:m_ comprovada na area amm.m_éo__iamao dos trabalhos dos diversos setores da secretaria;
de gestéio de servigos de saude. | assessorar, acompanhar € analisar © ooB@ommBmEo. dos indicadores
Preferencialmente ocupante de | estabelecidos, a fim de avaliar a evolugdo das ‘condigdes de saide 1o
emprego publico permanente.. Municipio-€ 0 desempenho da Secretaria em relagdo as prioridades definidas|.
pela gerenciais constantes dos planos de ag#o; manter, através do registro,
guarda ¢ recuperagéo de informagdes e documentos, a memoria da satde no
Municipio; assessorar subsidiar a Secretaria no tratamento dos problemas
afetos a dindmica do processo de organizagio da assisténcia a saide no
Municipio e do relacionamento com OS diversos prestadores de servigos
publicos -privados envolvidos com @ questdo; elaborar estudos
epidemiologicos € monitorar 08 principais motivos de internagdo €
utilizagéo dos servigos assisténcias do Ambito do Sistema Unico de Satde de
Cagapava; estabelecer e aplicar instrumentos de avaliagdo € controle que
contemplem, além dos aspectos contabeis € financeiros das contas,
processos © resultados qualitativos dos servigos vinculados ao Sistema
Unico de Saude, seja meios proprios, contratados ou conveniados; gerenciar
0 Processo de controle das autorizagdes de internagdes e de utilizagdo de
servigos de alto custo e gerais sob a responsabilidade da Secretaria,
conforme as. diretrizes © prioridades estabelecidas por  esta; .manter
atualizado. o cadastro dos prestadores de servigos contratados pela Secretaria
para fins de avaliagio e auditoria assisténcial; elaborar € controlar a
execugao orcamentaria € financeira dos 1ecuIsos proprios da Secretaria € do
Fundo, segundo plano de aplicagdo dos recursos; controlar a execugdo dos
contratos de servigos de terceiros e de projetos especiais com Yecursos
| vinculados; participar da consolidagio da proposta de plangjamento ¢
orgamento € acompanhar a execugdo dos projetos € atividades realizados
pela Secretaria de Satde em consonancia com 0 p | de Saude

20
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do Municipio; orientaras Unidades de Saude ¢ outros servigos da Secretaria
no que se refere as questdes administrativas, orgamentéarias ¢ financelras.

Chefe do Setor de Vigilancia | Emprego publico de livre Supervisionar € coordenar fiscais operacionais © atividades do setor como:
Epidemiologica : provimento, escolhido pelo Chefe | Investigagdo, disciplina, sistema de qualidade € planejamento estratégico
Executivo, ~ com formagdo | (analise de zmoom\é_zﬂ.m&:Emmoxom:.ﬂowmmaov planos de emergéneia ©

minfma de ensino médio e curso contingéncia) realizar oS programas ¢ eventos pactuados pelo Ministério da

na area da saude. Qande; promover eventos nO municipio que estimulem 2 prevengdo de

doengas © agravos; investigar agravos © doengas {ransmissiveis, analisar a
interpretagdo de dados sobre mortalidade, natalidade coeficiente de
mortalidade; Em:&m_.soao“ organizagdo, treinamento das equipes de
yacinacdo, anotadores € execugdo das campanhas de vacinagdo; realizar
treinamento das equipes das unidades de saude € vigilancia %Eo@&omwomw
supervisionar a equipe -de vigilancia %Eo%.ﬂogmwom e central de
imunizacdo; desenvolvimento de busca ativa de doencas transmissivels em
hospitais, {aboratérios do . municipio € unidades de saude; controlar
alimentagio dos segmentos da- vigilancia ¢ notificagio de agravos
permanente; controlar e orientar as agoes de vigilancia oﬁEoEonmHm.

. ——

I, I .
Chefe de Divisdo ~ de|Emprego . puablico de livre Chefiar funcionarios Jigados ao setor de Satde Bucal, gerenciar 08
Assisténcia Odontologica- provimento, escolhido pelo Chefe | processos maEE.G:.&.EOm.ﬂ&_mowosmaom ags Cirurgides Dentistas € Auxiliares
Executivo, ~ com Formagdo|de Consultorio Dentario; participar © acompanhat 08 projetos de novas
superior em odontologia, com instalagGes na area da Odontologia; responider pelos processos de licitagoes
especializagdo em Saude Publica pedidos de compras do setor de Odontologia; responder pelos processos de
ou  experiéncia E.ommm._os.& licitagdes pedidos de compras do setor de Odontologia; identificar as
comprovada em servigo publico questdes obooomm.&mamm da populagio no que s refere a saude bucal, no

de no minimo 2 (dois) anos najd bito do municipio.
area.
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de livre|Subsidiar 0 Chefe de Atengdo em Assisténcia Odontolégica no que diz
respeito a identificagio de tratamento dos problemas da érea odontologica;
analisar 0 consumo médio dos ?.o&:o.m para orientar O planejamento de
compra € suprimento; gerenciar todo o fluxo de materiais desde 2 entrada,
gistema. de armazel agem © distribuig@o; administrar O cadastramento de
material permanente, sua movimentagio © inventario permanente dos bens
moveis; supervisionar a instalagio de novos equipamentos © estabelecer a
sistematica do controle de utilizagdo correta e de preservagao dos mesmos;
acompanhar.  © avaliar, atraves do sistema de informagdes, ©
desenvolvimento dos trabalhos referentes ao sistema odontologico na
atengfio basica; orientar € instrumentalizar 08 servigos das unidades de

assisténcia odontologica.

Segio  de|Emprego puablico de livre Subsidiar o Chefe de Divisdo em Assisténcia Odontologica no que diz
provimento, escolhido pelo Chefe|respeito 2 identificago de tratamento dos problemas da area odontologica;
Executivo, com aptiddo para © analisar o consumo médio dos produtos para orientar O planejamento de
emprego. compra € suprimento; gerenciar todo o fluxo de materiais desde a entrada,

Atengao | Emprego publico
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, ~ com "~ Formagdo
Superior ~ em _Odontologia €
emprego puablico permanente.

Chefe da Segdo de
Basica em Odontologia.

Chefe da
.mm@oowm_.amaom
Odontologicas

gistema de armazenagem © distribuigdo; administrar o ¢& astramento de
material permanente . . _

IR

SECRETARIA DE PLANEJAM ENTO | MEIO AMBIENTE - SPMA

s 2 - i . "
| Chefe de Diviséo de Projetos | Emprego
. provimento, escolhido pelo Chefe estipnlando tarefas aos subordinados; ahalisar € avaliar projetos de
Executivo, com Curso Supetior requalificagdo urbana, projetos arquitetonicos, urbanisticos, projetos da
na Area de engenharia O administragao municipal de saneamento basico € projetos de infraestrutura
arquitetura, com  registro urbana, supervisionar convénios estadual € federal, desempenhar outras
Eommm._osmr CNH categoria B. atribuigdes compativeis com a natureza da fungdo, determinadas pelo
respectivo supetior hierarquico.

g
Y

publico de livré|Chefiar a Divisdo organizando 08 trabalhos € O funcionamento do 6rgdo, |

22

%
/



-

Chefe de  Segdo  de|Emprego

TUrbanisticos

area  de
Turbanistico;

Chefe de Divisdo  de
Geoprocessamento
Urbanistico

Emprego

na  area
Arquitetura

Chefe de  Se¢do
Desapropriagdo e
Escriturag@o

Emprego

arquitetura,
E_ommm.yo:m_.,

Chefe de Divisdo de Controle
e Saneamento Ambiental

Emprego

categoria B.

piblico  de Jivre
Desenvolvimento de Projetos provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Supetior
Completo € conhecimento 1a

CNH categoria “B

publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Supetior

registro profissional; CNH
categoria “B”.

pablico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Supetior
na Area de engenharia O

publico - de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso supetior
na Area de meio ambiente,
Ciéncias Biologicas ou Quimica;
registro profissional; CNH

N.unicipio de Cacal

moo?.ooommm:ﬁio seus subordinados diretos.

de  Engenharia,
ou Geografia, com

superior hierarquico.

e ——

Chefiar a Segdo estipulando

com registro
CNH categoria B.

‘Estudar, planejat, supervisiona
urbana e ambiental, de m.moEoOommmBaao e de saneamento da administragéo
municipal, convénios estaduais € federais, zelando para que a Secio cumpra
o planejamento; assessorar 0 seu superior imediato € fiscalizar a atuagdo de

tras atribuigdes compat
fungdo, determinadas pelo respectivo superior hierarquico.

Chefiar a Divisdo organizando
determinando tarefas ao0ssubordinados, examinar € fiscalizar a qualidade €
uso racional dos 1ecursos ambientais, planejat € controlar as fontes efetivas
e agentes poluidores, desempenhar outras atribuigdes compativeis com 4
natureza da fung@o, determinadas pelo respectivo supetior hierarquico.

{b“/\ mlu
o _Estado de Sao Paulo.
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Chefiar a Diviséo determinando tarefas ao0s subordinados € organizando 0
funcionamento € 08 trabalhos do setor; analisar, avaliar € examinar projetos
de mmo?.ooowmmaoﬁo municipal; desempenhar ~ outras afribuigdes
compativeis com 2 natureza da fungéo, determinadas pelo respectivo

tarefas aos mcdo_.m.__:maom,.amsﬁmao em ordem

o funcionamento € 08 trabalhos da segdo; supervisionar € fiscalizar projetos
de @ommg.o?..ﬁcmo e escrituragdo de documentos junto A0S cartorios
competentes, desempenhar ou

os trabalhos e © funcionaments do setor,

¢ e desenvolver projetos de requalificagdo |

{veis com a naturcza da
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ATRIBUICOES E REQUISITQS DOS EMPREGOS EM COMISSAO
. ATRIBUICOES

 weouismos |

Chefe de Divisdo de Gestdo e Emprego plblico ~ de livre| Chefiar a Divisdo determinando tarefas aos subordinados € organizando 0
Educagiio Ambiental ~ | provimento, escolhido pelo Chefe funcionamento € 08 trabalhos da divis@o, analisar agoes de educagdo
_ Executivo, com Curso superior ambiental em parcerias com @ Secretaria de Educagdo, Qociedade Civil e
na Area de meio ambiente, Ongues, fiscalizar © controlar a execugao de programas de gestldo €
Ciéncias Biologicas ou|educagio ambiental, difundir informagdes ambientais referentes a0
Pedagogia; registro profissional; Ecossistema no municipio. . .
CNH categoria B.

Chefe de Segdo  de
Arborizag8o e Areas Verdes

Chefiar a Segdo estipulando tarefas aos subordinados € organizando 0s
trabalhos € 0 funcionamento da se¢ao, coordenar e fiscalizar programas de
urbanizag@o ¢ reurbanizagdo em parques, pragas, areas verdes e logradouros
puablicos, planejar e supervisionar projetos de parcerias para adogdo de areas
publicas; desempenhar ouiras atribuigdes compativeis com 2 natureza da
fungdo, determinadas pelo respectivo supetior hierarquico.

Emprego publico ~ de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, ~ com Formagao
técnica na Area de meio
ambiente; com registro
profissional; CNH categoria B.

Livre _ provimento,
preferencialmente portador ~ de
curso  superior na area de
Ciéncias Biologicas.

Ditetor de Departamento de
Meio Ambiente

Orientar e coordenar a Politica Nacional do Meio Ambiente, referente aos
preceitos inseridos na legislag8o federal, estadual e municipal; claborar €
coordenar projetos, captando recursos para 0 mnmﬁéoz._s.ﬁao - destes;
designar attibuigdes -208 assessores - para a execugdo das atividades do
Departamento - de Meio - Ambiente; desempenhar outras atribuigdes
compativeis com a natureza de suas fungdes; executar tarefas determinadas
pelo respectivo superior hierarquico. . o

Emprego plblico ~ de livie
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Superior
na Area de exatas com registros
profissional.

PR

Diretor do Departamento de
Planejamento Urbanistico

Coordenar a equipe que for designada. Desenvolver e implantar planos,
programas © projetos de planejamento urbano e rural e coordenar O
parcelamento do solo do Municipio, licenciar funcionamento municipal;
assessorar seu supetior em assuntos de Planejamento Urbanistico.
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REQUISITOS

de  livre|Gerenciar 0S8 ?.omp.mimm de Habitagio Popular, Planta Popular e de
regularizagdo dos loteamentos clandestinos; estudar, avaliar e elaborar
laudos de avaliagdes de iméveis de interesse da Administragdo Pablica
Municipal, para fins diversos, como aommﬁ.o?._mnmomv aluguéis, vendas, e
escrituragéo imobiliaria. Chefiar a Divisfo, coordenando € orientando 0s
subordinados. _ :

de|Emprego  pablico
provimento, escolhido pelo Chefe
| Executivo, com Curso superior
na Area de exatas com registros
profissional.

Chefe de Ugmmo
Habitagfio e Avaliagdes

Chefe de  Segdo de
Fiscalizagdo de Meio
Ambiente

Chefiar a Secdo determinando tarefas aos funcionarios da segdo,
organizando 0 funcionamento € 08 trabalhos do 0rgdo; supervisionar e
Executivo, com Ensino Médio | vistoriar a execugdo de planos de fiscalizagio e controle ambiental
completo, conhecimento na area municipal; desempenhar outras atribuigoes compativeis com a natureza da
de Meio Ambiente; CNH | fung#o, determinadas pelo respectivo supetior hierarquico.

categoria B.

Emprego  publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe

SECRETARIA MUNICIPAL DE HUGOPOWO - SME

Coordenador de Sala de | Emprego @&E._o_o de livre|Coordenar salas de leituras, zelando .ﬁm_.mn_%m&mB ocEE..ammSamm m.m
Leitura : provimento, escolhido pelo Chefe|normas referentes ao bom -andamento da atividade que lhe ¢ peculiar;
Executivo, com Curso supetior | assessorar 0 Seu supetior imediato naquilo que for pertinente a sua atividade
de Pedagogia ou Letras com fim. : : ;
experiéncia de quatro anos de
docéneia. _

Coordenar a educagdo -especializada para a diversidade, orientando e
fiscalizando © cumprimento de todas as normas federais, estaduais ¢
municipais no que fange ao processo de educaco inclusiva; assessorar na
implantagdo de metodologia de trabalho € atendimento especializado aos
alunos da Rede Municipal de Ensino em relagio a Educagio Inclusiva;
assessorat 0 seu supetior-imediato naquilo que for pertinente a sua atividade

Emprego  publico - de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso superior
de Pedagogia com especializagdo
em educagio especial € quatro
anos de o%ﬂ.._pmso._m na éarea de

Coordenador de Educagio
Especializada para
Diversidade

25
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provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Superior
de pedagogia com licenciatura
plena e cinco anos de experiéncia
na area de docéncia ou quatro
anos de experiéncia na éarea de
docéncia e um ano de experiéncia
na area de gestdo/orientagéo.

LEI N° 5557/18
ANEXOT
,PHWHUCHO@ﬂm Hw_u@dmmE.Om DOS EMPREGOS EM COMISSAO
EMPREGO wHOd—mﬁ.Om Pﬁwﬁwcuno_um
docéncia. fim.
Vice-Diretor de Escola Emprego publico de . livre|Auxiliar o U:QQ no desempenho de suas atribuigdes; responder pela mmmﬂmo

da unidade educacional no horario que lhé for confiado; Assumir as|

atribuigdes do Diretor de escola em suas auséncias ¢ impedimentos legais.

Diretor de Escola

Emprego publico de livie
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Superior
de pedagogia com licenciatura

|plena e cinco anos de experiéncia

na 4rea de docéncia ou quatro
anos de experiéncia na area de
docéncia e um ano de experiéncia

‘| na 4rea de gestdo/orientag#o.

Assessorar na formulagfio das politicas de governo inerentes as finalidades
do CEAPS; elaborar o regulamento interno do Centro quanto aos critérios
de atendimento a matricula de alunos; receber alunos e familiares
encaminhados pelas escolas; analisar relatérios e junto com a equipe técnica
encaminhar os alunos para Sala de Recursos, Psicologos, Psicopedagogos,
Assistentes Sociais ou Servigos de Saude, quando necessario; controlar
matricula e frequéncia dos alunos profissionais; coordenar as reunides de
Bcﬁo e do horério de trabalho coletivo (HTC); -contatar as escolas- de
origem para retorno dos casos; conhecer toda legislagfio pertinente e manter-
se atualizado quanto a projetos e recursos do governo federal; solicitar
compra de materiais didaticos, pedagogicos, de escritorio e limpeza,

Assessor Juridico

Fungfo  publica de livre
provimento, escolhida pelo Chefe
do Executivo, com formagdo
superior em direito e inscri¢do na

Assessorar o Secretario de Educagdo na execugdo de suas atribuigGes;
exercer fungdes juridico-consultivas em relagdo ao- Poder Executivo e a
Administragio em geral, sempre que solicitado pelo Secretdrio; emitir
parecer sobre o que lhes for solicitado pelo Secretario; desempenhar outras
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Ordem dos Advogados do Brasil.

atribuigbes compativeis com a natureza de suas fungBes; propor, ao
Secretario, as medidas e agdes necessarias a consecugdo de suas finalidades,

>mmommo~. Administrativo

Livre provimento com aptido
para o emprego. &

Assessorar na formulagfo das politicas de governo; assessorar o Secretario
Municipal de Educagfio na execugfio de suas atribui¢des; assessorar na
execugdo de atividades de rotina administrativa; emitir parecer sobre o que
Ihe for solicitado pelo Secretdrio de Educagdo; desempenhar outras
atribuigdes compativeis com a natureza de suas fungdes; propor ao
Secretario -de Educagfio as medidas, acbes e projetos necessarios a
consecugdo das findabilidades da Secretaria de Educagfo, com foco nas
metas e diretrizes das politicas publicas; elaborar e desenvolver metodologia
e instrumentos de gerenciamento objetivando capacitar as diversas unidades
da Secretaria; apoiar tecnicamente as divisdes, segOes, setores, coordenagies
e nucleos da Secretaria Municipal; Assessorar as atividades desenvolvidas
nas divisdes, se¢des, setores, coordenagdes e niicleos para andlise; realizar
estudo de melhoria dos métodos de trabalho e sugerir novas rotinas que
visem a racionalizagdo dos trabalhos nas diversas unidades que compdem a
secretaria; articular-se com responsiveis de cada unidade e com o
Secretério, para sugerir a normatizagiio de novas rotinas de trabalho, bem
como recursos e treinamentos que visem a melhoria do desempenho da sua
equipe. - : . . _

Diretor de Departamento de
Ensino

Emprego publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Superior
em Pedagogia com Licenciatura
Plena ou Pés-Graduagdo em
Educagdo e cinco anos de

‘Coordenar e orientar as atividades educacionais no 4mbito municipal, nos

aspectos administrativos e pedagdgicos; coordenar e implantar programas e
projetos educacionais na rede municipal de ensino; acompanhar o
desenvolvimento dos cursos profissionalizantes e das atividades de
educagdo ambiental; acompanhar o trabalho desenvolvido pela Supervisio

de Ensino, Supervisdo de Classe, EJA e pela equipe técnica; estudar os
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ATRIBUICOES |

experiéncia no Magistério.

mecanismos para _ estruturagio da rede municipal no que se refere as
diretrizes pedagdgicas e curriculares, as alteragSes na rede fisica e ao
atendimento da demanda; analisar dados estatisticos sobre as atividades
educacionais ¢ -elaborar relatérios sobre os trabalhos desenvolvidos e
resultados obtidos; gerenciar o processo de contratagio de professores e de
atribui¢lio de aulas na rede e acompanhar a vida funcional dos profissionais
da educagfio municipal; promover a formagéio continuada dos profissionais
da educagdo municipal; estudar e divulgar a legislagdo pertinente 4 educagfio
¢ acompanhar o cumprimento da mesma; assessorar na formulagfo das
politicas publicas. _

Chefe de Divisdo de Ensino
Fundamental

Emprego  publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Superior
em Pedagogia com Licenciatura
Plena ou Pés-Graduagio e cinco
anos de  experiéncia  no
Magistério. .

| (BEJAI e EJAII); avaliar, junto com a equipe da SME ¢ com a equipe gestora

com a equipe gestora das Unidades Escolares, m.o_mvo_.m@mo_ da ‘proposta
| pedagégica, os trabalhos de planejamento e acompanhar a execugdo das

Orientar e acompanhar as atividades do Ensino Fundamental na rede
municipal de ensino; estabelecer ¢ manter a relagdo com a rede estadual
através da Diretoria de Ensino; coordenar, junto com a Diregéio das unidades
escolares e com a Supetvisio as atividades de planejamento, proposta
pedagogica, execugdo de projetos, material didatico e formag#o- continuada
dos professores do Ensino Fundamental ¢ Educagfio de Jovens e Adultos

das unidades escolares, o desenvolviinento das atividades administrativas,
técnicas e pedagogicas para propor sugestdes de mudangas; coordenar, junto

atividades e projetos previstos para o ano letivo; orientar as unidades
escolares sobre o cumprimento da legislagdo em vigor, a organizagdo da
documentagio escolar, a escolha e compra de materiais didatico-
pedagdgicos; coordenar o trabalho de orientagdo pedagédgica do ensino
fundamental e acompanhar, junto com a Supervisdo de Ensino e Supervisdo

de Classe da EJA, o desenvolvimento do mesmo, com a
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propostas para a formagdo continuada dos profissionais do ensino
fundamental; levantar dados sobre a demanda escolar e emitir relatorios aos
superiores.

Chefe de Seg¢dio de Ensino
Fundamental

Emprego - publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Superior
com aptiddo para emprego.

Acompanhar as atividades do.Ensino Fundamental sob a orientagdo da
Divisdo de Ensino; participar das reunides da Divisdo de Ensino com a
equipe da SME e com a equipe gestora das unidades escolares para estudo,
reflexfo, apresentagdo de sugestdes e propostas de agdes; orientar o trabalho
da secretaria da escola quanto & documentagfo escolar; acompanhar a rotina
das unidades -escolares colhendo informagdes e dados e verificando as
necessidades de compras de materiais, de servigos de manutengéo de modo
geral, de condigGes de seguranga e higiene; manter o cadastro atualizado de
professores e demais funciondrios das escolas de Ensino Fundamental;
colaborar com as unidades escolares na organizag#o e realizagfo de projetos
e eventos como comemoragdes, festividades, formatura, cursos de
formag8o; executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

Qﬁwo de Segdo de m@somomo
Ambiental .

Emprego publico’ de livre
provimento, escolhido pelo Chefe

-|Executivo, com Curso Superior

com aptiddo para o emprego. -

Gerenciar o funcionamento do Centro ma:omoposmm Eﬁgosa_ "Parque
Ecoldgico da Mogota", acompanhando o desenvolvimento das atividades
dos funciondrios, os hordrios, distribuigdo de fungdes e as condigdes de
seguranga e higiene; desenvolver projetos na 4rea de Educagfio Ambiental
como complemento ¢ como atividade extraclasse aos contetidos regulares
das escolas; acompanhar e nionitorar as visitas de escolas, entidades e
visitantes de modo geral; sugerir melhorias e novas atividades para o
parque; preservar o patrimonio, controlar entrada e saida de materiais, zelar
pela preservagdo do espago e solicitar compras e servigos; promover estudos
e debates sobre as condi¢Ges ambientais do municipio sugerindo agdes que
levem a melhoria da qualidade de vida, através da preservagio do meio
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ambiente; fazer ...&m&w.mom. periédicos ao superior imediato sobre as
atividades desenvolvidas e visitantes recebidos; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato. ;

Diretor

de Departamento

Administrativo

Emprego  ptblico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com Curso Superior
com aptiddo para emprego.

| patrimdnio da prefeitura com o objetivo de melhor atendimento ¢ melhoria

Gerenciar as atividades administrativas da SME que ddo apoio ao ensino;
Coordenar a divisio de apoio administrativo através da defini¢do - de
diretrizes no que se refere a compras, transporte escolar, patrimonio e
metenda escolar; coordenar e acompanhar o setor de protocolo da SME no
que se refere a atendimento, recebimento e emissdo de documentos,
correspondéncias e arquivo Estudar a legislagio federal, estadual ¢
municipal relativa ao departamento € garantir o cumprimento da mesma;
promover reunides, sugerir capacitagio e coletar sugestdes que levem a
melhoria da qualidade dos servigos prestados e coordenados pelo
departamento; acompanhar 0 desenvolvimento dos programas, 08
procedimentos de compras, a prestagdo de servigos, a conservagio dos bens
¢ a qualidade dos produtos e materiais das diversas segdes do departamento;
manter contato com fornecedores de bens e servigos e com a se¢do de

da qualidade; acompanhar os trabalhos de construgdes, reformas, adaptagoes
e servigos de manutengio dos iméveis pertencentes a "Secretaria de
Educagfio; -avaliar a qualidade dos. trabalhos executados, -dos servigos
prestados e ~dos materiais adquiridos, “sugerindo mudangas quando
necessarias; coletar dados, elaborar graficos e felatorios relativos ao
departamento.

Chefe de Segdo de Compras

Livre provimento pelo Chefe do
Executivo com aptiddo para o
emprego.

Solicitar e prestar contas das verbas de mitdas, viagens da SME, cursos ¢
semindrios externos; emitir pedidos de compra de materiais e servigos das
Unidades Escolares ¢ demais setores da SME, incluindo orgamentos,

cadastros dos fornecedores, aberturas de processos, encaminhamento €

4 o
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acompanhamento; emitir, através do sistema on-line, as requisicdes de|

compra de materiais/servigos para cada pedido emitido; providenciar,
através do referido sistema, a codificagéio de novos produtos e a emissdo de
relatorios para acompanhamento de pendéncias. de produtos e servigos
adquiridos a serem recebidos; conferir e encaminhar aos setores
competentes as notas fiscais e empenhos de compras de materiais e Servigos;
emitir autorizagio de fornecimento para produtos e servigos referentes ao
processo de registro de pregos; confeccionar planilhas com o objetivo de
acompanhar prazos de vencimento, prorrogagdes entre outros dos processos
de compra gerenciados pela SME; redigir, digitar e remeter memorandos,
oficios, processos e circulares referentes aos processos de compras; receber
¢ encaminhar os equipamentos das Unidades Escolares e¢ da SME a
assisténcia técnica, bem como efetuar o pagamento as prestadoras de
servigos; executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato. . _

Chefe de  Segio de
Transporte Escolar

Livre provimento pelo Chefe do
Executivo com aptiddo para o
emprego. -

Acompanhar a elaboragdo do convénio anual do programa municipal do
transporte escolar (PMTE) em todas as fases: levantamento de dados,

‘comunicagdo com as unidades escolares, inclusdo e’ exclusio de alunos;

auxiliar na execugfio do programa municipal do transporte escolar e na
coordenagéio do programa nacional de apoio ao transporte- do escolar
(PNATE) que ampara os municipios; acompanhar a legislagdo vigente nas

|éreas federal, estadual € municipal no que se refere ao transporte escolar de

forma a garantir o cumprimento das mesmas; mediar as relagdes entre os
integrantes do programa municipal de transporte escolar ¢ avaliar todo o
processo; definir, em fungfio da legislagio, o' meio de-transporte a ser

utilizado: se passe escolar ou veiculo fretado; manter contato com a empresa |

de transporte coletivo para inser¢do de créditos; manter atualizado o
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cadastro dos alunos usudrios do fransporte escolar; fornecer dados
atualizados a segfio de compras/contabilidade; zelar pela qualidade do
servico prestado; executar oufras - atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Chefe de - Segéo
Patrimonio e Materiais

de

Livre provimento pelo Chefe do
Executivo com aptiddo para o

emprego.

Avaliar as condi¢ges de conservagdio e manutengdo dos iméveis da SME,
solicitando os servigos de limpeza, reparos e consertos; acompanhar os
trabalhos de construgfio de prédios escolares e os servigos de manutengéo e
reparos dos mesmos, emitindo relatérios a chefia superior; avaliar as
condigdes de conservagio e funcionamento de moveis, materiais,
equipamentos eletroeletrénicos e eletrodomésticos com encaminhamentos
para consertos, reparos, trocas e recolhimento dos inserviveis; verificar o
controle de patrimbnio de cada unidade da SME acompanhando a
atualizagio do mesmo; avaliar as condigdes dos parques e areas verdes dos
prédios escolares, orientar os servigos de jardinagem e sugerir providéncias
aos responsaveis ; orientar e acompanhar o frabalho do- almoxarifado no
controle de entrada-e safda de materiais; controlar a agenda de empréstimo
de materiais, equipamentos. ¢ espago fisico da SME; organizar o
encaminhamento e acompanhar o recebimento e conferéncia dos materiais;
referentes as programagdes trimestrais e entrega nas Unidades Escolares e

confecgéo de planilhas e o aomoﬁomsaoao dos processos de compra em
geral,

Chefe de Divisdo
Educagéio Infantil

de

Emprego

publico

de

livre

provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, Curso Superior em

Pedagogia

com Licenciatura
Plena ou Poés-Graduagdo

cim

Chefiar a Divisdo; orientar e acompanhar as atividades da Educagio Infantil
na rede municipal de ensino; acompanhar o processo de autorizagdo de
funcionamento e de supervisio das unidades da educagéio infantil da rede
particular supervisionada pela Secretaria Municipal de Educagho; avaliar,

setores da SME; acompanhar os encaminhamentos ao almoxarifado, a

junto com a Direg#o das unidades nmoo_mam, as condiges de espago. fisico,

f.:.:
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Educagio e cinco anos de|seguranga, alimentagfo, higiene e cuidados especificos aos alunos das
experiéncia no Magistério, . creches e escolas de educagdo infantil; avaliar, junto com a equipe da SME e
. _ com a equipe gesfora das unidades escolares, o desenvolvimento das
mmiam%m administrativas, técnicas e pedagégicas para propor sugestdes de
|mudangas; coordenar, junto com a equipe gestora das-Unidades Escolares, a-
elaboragio da proposta pedagogica, os trabalhos de planejamento ¢
acompanhar a execugo das atividades e projetos previstos para o ano letivo

Orientar as unidades escolares sobre o cumprimento da legislago em vigor,
a organizagfio da documentagfo escolar, a escolha ¢ compra de materjais
&mm:oo-ﬁommmommooww coordenar o trabalho de orientagdo pedagbgica da
educagdo infantil e acompanhar, junto com a Supervisio de Ensino, o
desenvolvimento do mesmo, com a realizagio de propostas para a formagao
continuada dos profissionais da educago infantil; levantar dados sobre 3

demanda escolar e emitir relatorios aos superiores,
;

Chefe de Divisgo de Apoio|Livre provimento do Chefe do|Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
Administrativo ) Executivo com aptidio para ofencargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais

emprego. _ necessarios aos seus servigos, bem como Ireparos em moveis, méaquinas e

instalagSes; determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
execugio e conclusio; Propor ao-seu superior imediato a escala de férjag dos
seus subordinados; apresentar, danualmente, e sempre  que  solicitado,
relatério sobre os trabalhos ‘desenvolvidos pela unidade; fiscalizay 4
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que
necessario, o afastamento tempordario durante o expediente, de acordo com 5
rotina determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os
casos de auséncia sem autorizagdo; propor ao seu superior imediato gs
medidas que considerarem necessarias ao aperfeicoamento ou melhor

e
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execucdo dos servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da
Administragiio; proferir despachos decisorios em processos. afinentes e
assuntos de competéncia dos orglos que chefiam, ou interlocutorios
naqueles cuja decisfio esteja fora do Ambito de'suas atribuigdes; assinar ou|
visar documentos -emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os a4 apreciagdo do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato;
executar, nos limites de suas jurisdi¢des, a prestagdo de servigos publicos
municipais e o exercicio das fungdes administrativas delegadas pelo Prefeito
e Secretarios.

Chefe de Se¢fio de Educagfio|[Emprego  publico  de  livre| Acompanhar as atividades da Educag#o Infantil sob a orientagéo da Diviséo
Infantil , provimento, éscolhido pelo Chefe| de Educagéo Infantil; ﬁm&ﬁw&. das reunides da Divisfo de Ensino com a
Executivo, com Curso Superior|equipe da SME e com a equipe gestora das unidades escolares para estudo,

com aptiddo para o ﬂz?@mo. reflexdo, apresentagfio de mcmow&mm e propostas de agdes; orientar o trabalho-
da secretaria de escola quanto 4 documentag#o escolar; acompanhar a rotina
das unidades escolares colhendo informagdes e dados e verificando as
necessidades de compras de materiais, de servigos de manutengfo de modo
geral, de condigdes de seguranga e higiene; manter o cadastro atualizado de
professores’ ¢ demais funciondrios das escolas de Educagdo’ Infantil;

colaborar com as unidades escolares na organizagéo e realizagéo de projetos
e eventos como comemoragdes, festividades e cursos de formagfo; executar
“|outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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Chefe de. Segdo de Cursos Livre provimento pelo Chefe do|Chefiar, coordenar e administrar a secdo de cursos profissionalizantes,
profissionalizantes Executivo com aptiddo para o|coordenando  todas as  atividades  desenvolvidas; promover o
emprego. desenvolvimento das atividades educacionais do ensino profissionalizante

divulgando-as para a_ comunidade;. acompanhar o desenvolvimento do
Convénio firmado entre a Prefeitura e o SENAI-SP, buscando condiges e
materiais para a realizacdo dos cursos promover contatos com entidades
publicas ou privadas para a realizagéo conjunta de programas de formag#o,
treinamento e desenvolvimento técnico — profissional efetuar levantamentos
estatisticos destinados a conhecer a real demanda do municipio e regifio para
a realizago de cursos profissionalizantes; organizar palestras de orientago
profissional; zelar pelo patriménio da se¢do e pelos servigos de manutengdo;
elaborar a correspondéncia, organizar arquivos e emitir relatérios aos
superiores; executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

Chefe de Se¢do de Merenda|Livie provimento pelo Chefe| Administrar a segdo de merenda escolar, coordenando todas as atividades
Escolar . executivo com aptiddo para o desenvolvidas na cozinha piloto; acompanhar o recebimento ¢, distribuiggo
. o emprego.  |de géneros alimenticios para a merenda escolar; fiscalizar a qualidade dos
_ . - |generos alimenticios recebidos, dos servigos de distribui¢do e da merenda
servida nas escolas; acompanhar as orientagdes da nutricionista quanto aos
aspectos nutricionais e de higiene na conservagio ¢ preparo dos alimentos; |
zelar pela conservagdo do patriménio através de a¢bes de manutengfio e
servigos necessérios; fazer cumprir todas .as normas de higiene e seguranga
no que se refere a funciondrios, conservagdo e preparo de alimentos,
veiculos de distribuigfo e oferta da merenda escolar nas escolas; elaborar os
pedidos de compra e acompanhar o controle do estoque; manter contato com
as unidades escolares para acompanhar a aceitabilidade da merenda
oferecida e as alteragSes no calendario que afetam o trabalho da oowm§|m_

T

SN
..t_"...“..raﬂw ﬁ_’_ i 4, i _;:H \f £

V4




!

)
)

Municipio de Cacapawva

_Estado de Sdo Paulo.

LET N° 5557/18

ANEXO'I

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO

- EMPREGO

" REQUISITOS

" ATRIBUICOES

piloto; elaborar as correspondéncias, os relatérios e levantamentos
estatisticos referentes 2 merenda escolar; executar. oufras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

T
Chefe de Seg¢#io de Ensino
Superior .

Emprego  publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo,  com  formaggo
minima de ensino médio.

Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos ‘a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais
necessarios aos seus servigos, bem como reparos em moveis, miquinas e
instalagdes; determinar a distribuigsio de processos ¢ tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia ¢ a
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o
afastamento temporério durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizagfo; propor ao seu supetior imediato as medidas que
considerarem necessdrias ao aperfeigoamento ao a melhor execugdo dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragéio;
proferir despachos decisorios em * processos atinentes e assuntos de

“|competéncia dos 6rglios que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja

decisfo esteja fora do Ambito de suas atribuigdes; assinar ou visar
documentos - emitidos ou preparados pelas unidades que _chefiam, |
encaminhando-os 4 apreciagfo do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessério; executar

outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

SECRETARIA DE DEFESA E MOBILIDADE URBANA - SDMU
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Chefe de  Segio  de|Livre provimento pelo Chefe do|Imprimir as normas de trénsito tragadas para o sistema vidrio da cidade;
Implantagdo e Manutengdo|Executivo com aptiddo para o estabelecer uma fiscalizagiio constante sobre 0 ﬁ___.mmomo de veiculos,
de mmzm_mwmomo_ emprego. _ {desenvolvendo campanhas de prevengdo de acidentes; zelar, conservar e
. fiscalizar o funcionamento dos seméaforos, outros instrumentos e placas de
sinalizag#o, para a disciplina e orientago do trafego;. promover estatistica
sobre ntmero de veiculos que transitam pelas vias publicas e sua
procedéncia e destino; fiscalizar e controlar os servigos de txis, a condigdo
de seguranga dos veiculos, a ordem e disciplina nos pontos; sugerir a criagdo
de novas linhas de transportes coletivos e alteragBes dos ja existentes;
executar vistorias periédicas nos veiculos de transporte coletivo em
operag#o, para verificagdo da obediéncia as normas técnicas e de seguranga;
manter os abrigos de oOnibus em perfeito estado, zelando pela sua
conservagdo e indicando os pontos necessérios a sua colocagdo; executar
outras atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato; dirigir e
controlar os trabalhos que lhe sio afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais necessarios aos seus
servigos, bem. como reparos em moveis, maquinas e instalagdes; determinar
a distribuigiio de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando
pela fiel observancia dos prazos fixados para execugdo e conclusio, propor
a0 seu superior . imediato a escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia ¢ a permanéncia do
pessoal no servigo, autorizando, desde que necesséario, o afastamento
temporario durante o expediente, de acordo com a rotina determinada;
determinar o desconto em folha de pagamento para 0s casos de auséncia
sem autorizagio; propor ao seu supetior imediato as medidas que
considerarem necessérias ao aperfeigoamento ou a melhor execugiio dos
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servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da Administragéo
Proferir despachos decisérios em processos atinentes e assunfos de
competéncia dos 6rgdos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os & apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessério; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato;
executar, nos limites de suas jurisdigdes, a prestagdo de servigos publicos
municipais e o exercicio das fungdes administrativas delegadas pelo Prefeito
e Secretarios.

Diretor de Departamento de
Transporte Publico e Transito

Emprego - publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, .com Curso superior
de engenharia civil, arquitetfura

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar a

politica de governo; atua como agente fiscal de transporte ptblico e transito
de acordo com as atribuigdes do C.T.B., autuando e aplicando medidas

ou economia, com registro administrativas cabiveis; analisa e decide sobre o encaminhamento das

~ |profissional, m:Emooom aplicadas.
Chefe de Segfo de Protocolo,|Emprego  ptblico- de livre Tom_mEmH controlar ¢ orientar as m.:Sn._maom Swﬂaamm ao omamwzmaoﬁo
Atendimento e Recursos -de|provimento, escolhido pelo Chefe|registro e licenciamento de ciclomotores, veiculos de tragdo e propulséo
Multa Executivo,  com formagdo|humana e de tragdo animal; notificar os infratores da legislagio e das

minima de ensino médio.

normas de Transito, Elaborar diariamente o boletim de atuagdes; programar,
executar e orientar as atividades de atendimento ao publico; organizar
reunides e efetuar contatos com a comunidade; conduzir veiculo daPM.C. a
servigo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
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imediato. Orientar e fiscalizar as atividades de seus subordinados,

Chefe de Divisio de(Emprego  piblico de livre|Realizar o Planejamento, controle e avaliago das agdes. de fransporte,
Operagio e Fiscalizaggio provimento, escolhido pelo Chefe|transito e fiscalizagfio; analisa as informagdes referentes ao fransporte,
Executivo, com Curso Superior |transito e fiscalizagfio, objetivando manter atualizado o diagnéstico do
em  Engenharia  Civil oy transito  no municipio; garantir retaguarda técnica, na sua area de
Arquitetura, com registro| competéncia, para outros servigos da Prefeitura; articular as agOes de
profissional. inspegdo de frota, fiscalizagfio, cadastro, sinalizagfio com outros servigos do
Departamento, da Secretaria, da Prefeitura e com outros oérgios e
institui¢Ses afetos 4 4rea em nivel municipal, estadual e federal.

T s ——— .
Chefe de Divisio de Transito Emprego  puiblico  de livre| Chefiar ¢ coordenar as atividades das segfes e Orgdos sob sua
provimento, escolhido pelo Chefe responsabilidade; auxiliar o Diretor de Transporte e Tréansito nos assuntos
Executivo,  com formagfio | referentes a0 trénsito, principalmente o que dizem respeito ag
minima de ensino médio. ._ Planejamento, Educagdo e Fiscalizagdo; propor solugdes e projetos-para a
, * : melhoria da mobilidade urbana no municipio; executar outras tarefas

. o determinadas pelo superior hierdrquico; B

g T e e

Chefe de Secio de Educagdo | Emprego - publico . de livre Conceber, planejar, executar - campanhas -educativas de transifo e de

de Trénsito . - |provimento, escolhido pelo Chefe transportes; desenvolver materiais didticos -para utilizagdio em escolas;
_ _ . Executivo, -com Curso superior | desenvolver técnicas diddticas de educagfio para o transito para ufilizagdo
em  pedagogia, psicologia, |em escolas; capacitar professores e orientadores pedagogicos; desenvolver
ciéncias sociais e geografia, com|materiais para campanhas educativas; realizar companhas educativas junto a
: segmentos especificos da populagéo como: idosos, portadores de deficiéncia

especiais, motoristas de Onibus, taxistas, motoristas de transporte escolar:

3

licenciatura,

formar agentes multiplicadores internos e externos,
R RAINON,




Transportes Publicos

poe, ]
Chefe de Segdo de Cadastro e
Inspe¢do  de Transporte
Coletivo

Chefe’ de Divis#io
Administrativa da Secretaria
|de  Defesa e Mobilidade
‘Urbana -
Diretor do Departamento de
Protecdo  do Patriménio,

Chefe de Divisio de
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J

ﬁ[ _
Emprego publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo,  com  formagsio
minfma de ensino médio.

auxiliar o Diretor de transporte e Transit
temas, em especial: transp
de taxi, seus pontos, fret

ordem toda a documentagio sob
cadastros referentes as atividades |
determinadas pelo superior hierarquico.

Chefiar e coordenar as atividades das se

orte publico coletivo, transporte escolar, servigo
ados em geral, cagambas, etc; manter em dia e em
sua responsabilidade, em especial os
istadas acima; ‘executar outras tarefas

¢0es subordinadas a sua divisdo;
0 nos assuntos pertinentes a esses

Emprego  ptblico de livre Chefiar e coordenar a e
provimento, escolhido pelo Chefe escrituragdo das ordens d
Executivo, com  formag#o|itinerdrios dos 6nibus que opere

minima de ensino médio. inspegdo e fiscalizagio da fro
instalagdo e manutengéio dos
quantidade e localiza¢o dos
pelo superior hierdrquico; coordenar as
imediatos, mantendo seu superior direto d

pontos de

quipe sob. sua responsabilidade; Controlar a
e servico onde estio contidos os horérios e
m no municipio; coordenar as atividades de
ta de onibus; Coordenar as atividades de

mesmos; Executar outras tarefas determinadas

Onibus, mantendo o controle da

atividades de seus subordinados|-
evidamente informado,

3

a sua atividad

minima de ensino médio, |Municipal na 4rea relativa
atividades de seus subor

devidamente informado.

Emprego publico de livre Coordenar ¢ dirigir as atividad

provimento, escolhido pelo Che

Emprego publico de  livre|Chefiar e coordenar as atividades dos 6rgos subordinados a sua divisdo; |
provimento, escolhido pelo Chefe coordenar as. atividades administrativas da secretaria, principalmente as que
Executivo, - com formag#o |envolvam a manutengdo, logistica e relagdes-publicas; auxiliar o Secretario

melhorar a estrutura administrativa e log
dinados imediatos, mantends seu supetior direto

es dos org
o Secretirio Municipal nos as

¢, propondo solugdes que visem a
istica da secretaria; coordenar as

dos subordinados a sua diretoria;
suntos referentes a protegéio Q\.i

fe|auxiliar
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Bens e Servigos Municipais | Executivo, com  formagdo|patrimonio, bens e servigos municipais; manter atualizado a relagiio dos

minima de ensino médio.

prédios publicos e seus sistemas de vigildncia; empregar a Qcmam Civil
ZEEQE_ de acordo com as determinagdes superiores.

Chefe de Segdo de Vigilancia
da Secretaria de Defesa ¢
Mobilidade Urbana

ptblico de livre
provimento pelo Chefe do
Executivo, preferencialmente
com experiéncia na area.

Emprego

Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; Providenciar o fornecimento de materiais
necessarios aos seus servigos, bem como reparos em moveis, miquinas e
instalagdes; determinar a distribuigfio de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia ¢ a
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, 0
afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rotina

|determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de

auséncia sem mioammmmo. propor ao seu superior imediato as medidas que
considerarem necessrias ao aperfeigoamento ao a melhor execugdo dos
‘servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da mmEE_mSmomo
proferir despachos decisérios em processos atinentes ¢ assuntos de
competéncia dos orglos que chefiam, ou interlocutérios naqueles o&m
decisdio esteja fora do &mbito de suas afribuigdes;- assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados wo_mm unidades que chefiam,
encaminhando-os & apreciagio do seu supefior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessdrio; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.
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SECRETARIA DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL - SCAS

Coordenador da Secretaria de

livre

Estabelecer diretrizes gerais de funcionamento de seu orgdo administrativo;

anterior comprovada na area.

Emprego  publico de
Cidadania e  Assisténcia|provimento, escolhido pelo Chefe|coordenar a equipe técnica, pessoal auxiliar e administrativo; distribuir. e
Social Executivo, com  formagfo|controlar as atribui¢Ges e frequéncia dos funciondrios; supetvisionar a
minfma de ensino médio. execugdo-das atividades; zelar pelas instalagdes, equipamentos, materiais e
condig8es de higiene do 6rgdo; prever e controlar a aquisigio e distribuigéo
dos materiais de cada setor.
Chefe de Divisio de|Emprego publico de livre|Desenvolver agdes que promovam a socializagdo da participagio de todos os
Atendimento 2 Comunidade |provimento, escolhido pelo Chefe|segmentos da comunidade na construgdo e sedimentagfio do espago politico,
Executivo, com habilitagfio, |social e econdmico da cidadania; desenvolver agdes que possam gerar uma
preferencialmente, especializagio|nova ordem social, em que sejam garantidas a igualdade de
ou experiéncia  profissional | megaoportunidades a todos os municipes,- sem distingdes de etnia, género,

religido, condigio econdmica, condigio fisica e de idade, entre oufros;
participar da elaboragdo e gerenciar os programas ¢ projetos afetos a
divisgo, conforme as diretrizes estabelecidas pela Secretaria; participar da
elaboragfio dos instrumentos de avaliagéo, bem como de sua aplicagfio, e
realizar a avaliagio do desempenho funcional dos servidores sob sua
tesponsabilidade; dar-suporte técnico e operacional as agdes de cada-unidade
de prestago de servi¢os da divisdo; participar do processo de integragdo de
novos servidores, remanejamentos e transferéncias afetos a divisfo; manter
registros atualizados de lotagfo e controlar a escala de férias e substituigoes
dos servidores lotadores nas unidades de servigo da diviséo, de modo a
garantir a ndo interrupgfo dos servigos a populagdo;- manter registros
atualizados dos bens moveis alocados nas unidades, bem como informar ao
setor competente da Secretaria sobre qualquer movimentagdo dos mesmos;

]
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ATRIBUICOES & REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO
REQUISITOS i : ATRIBUICOES

ey

administrar 0s recursos alocados na divisdo, apurar custos e emitir
relatérios, conforme orientagdo da Secretaria e dos 6rgaos competentes da
Prefeitura.

" QECRETARIA DE INDUSTRIA, COMIERCIO E AGRICULTURA - SICA
S —

Chefe de Divisdo de|Emprego piblico de livie

Desenvolver programas de planejamento, controle ¢ avaliagdo das

Desenvolvimento e|provimento, escolhido pelo Chefe necessidades de capacitagio do trabalhador em geral; coordenat, integrar €
Integragéo do Trabalhador Executivo, com  experiéncia implementar agSes de governo como objetivo de capacitar € profissionalizar
anterior na area. o trabalhador; articular-se com 6rglos publicos ou privados visando

estabelecer convénios € agdes conjuntas na capacitagdo © profissionalizag&o
do trabalhador, utbano € rural; integrar-se na formulago de programas
municipais de fomentos a0 trabalhador; prestar ao trabalhador orientagdo
permanente sobre aprimoramento profissional; orientar e incrementar a
formag#io de cooperativas de trabalhadores junto com 08 demais 6rgéos de
Administragfio; articular-se com a iniciativa privada sobre a necessidade de
mao de obra para atender ao mercado, planejando e desenvolvendo cursos de
qualificago ?.ommm._osm.r o .

. ,

Chefe de Divisdo de|Emprego  publico de livre|Chefiar a Divisdo. de Abastecimento; manter intercAmbio téenico com Orgios
Abastecimento da Secretaria provimento, escolhido pelo Chefe | municipais, estaduais e federais de atuagdo nesta mesma area; orientar ¢

de Industria, Comércio € Executivo, com formag#o |acompanhar 2 implantagdo ¢ funcionamento de feiras e centros. de
Agricultura minima de ensino médio. comercializagio direta pelos produtores; manter contatos com Orgdos

publicos de abastecimento visando a cotagdo de pregos; promover a
administragdo do Mercado Municipal; organizar, coordenar € manter em
funcionamento as feiras livies; promover a limpeza e conservagio do
Mercado Municipal; controlar a entrada e saida de mercadorias e produtos
nas feiras livres, nos centros de comercializagdo € no
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: —
providenciar o abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros, através de
feiras livres e cenfros -de oo_dﬂ.omm_._mmomo., assessorar, fécnica €
administrativamente, o produtor para comercializagio e distribuigéio de seus
produtos; assessorar a Secretaria, visando localizar pontos criticos de
abastecimento alimentar; realizar campanhas de esclarecimentos a populagdo
nas suas areas de atuago; realizar a fiscalizagfo, notificando e autuando, em
feiras livres, em centros de comercializagdo € no Mercado Municipal;

Assessorar seu chefe imediato e coordenar seus subordinados diretos.

Chefe de  Segdo  de|Emprego piblico de livre Chefiar e coordenar a Segéio de Abastecimento e Mercado; manter, catalogar
Abastecimento ¢ Mercado | provimento, escolhido pelo Chefe|e arquivar correspondéncias em geral e em especial as orientagdes técnicas
Executivo, com habilitagio e|sobre abastecimento; orientar e execufar a implantagiio de feiras livres e
preferencialmente, ocupando | centros de comercializagéo direta pelos produtores; manter mapa de controle
emprego piblico permanente. e evolugfo de pregos, por produto de abastecimento alimentar; administrar 0

_ _ funcionamento do Mercado Municipal; administrar o funcionamento de
feiras livres e centros de comercializagdo, estabelecendo hordrios e locais
apropriados no municipio; organizar e manter a fiscalizagio nas feiras livres,
nos centros de comercializagdo ¢ no Mercado Municipal; coordenat a
limpeza das éreas de funcionamento das feiras livies e dos centros de
comercializagiio; coordenar a limpeza e conservagdo da area interna, espagos
livres ¢ m%m:mm:oam do Mercado Municipal; organizar o plangjamento de
campanhas de esclarecimentos 4 populagdo em sua area de atuagdo; €
cumprir os Regulamentos das Feiras Livres, dos Centros de Comercializago
e do Mercado Municipal; Assessorar seu chefe imediato e coordenar seus

subordinados diretos.

Chefe de Seciio de Extensdio| Emprego publico de livre| Manter, catalogar e arquivar correspondéncia geral e em especial as
Rural e Turismo provimento, escolhido pelo Chefe | orientagdes técnicas sobre os cursos de extensdo rural e turismo; executar a
. Executivo, com habilitagdo e, implantagdo de cursos de extensdo rural e turismo, com apoi .administrativo

. _|l iy
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|

preferencialmente, ocupando
emprego publico permanente.

necessario; manter mapas e graficos do cadastro de propriedades e produgéo
rural; manter mapa de conservagio e manutengfo das estradas municipais;
controlar os servidores afetos aos servigos de conservagdo ¢ manutengdo de
estradas municipais. : _

Chefe .

de Divisio de
Industria, Comércio e
Servigos

Emprego  publico de - livre
provimento, escolhido pelo Chefe

Executivo, com  Formagfo
superior nas areas de
Administrag#o, Economia,
Engenharia ou Contabilidade,

com experiéncia em programa de
implantag#o, fomento e
desenvolvimento de empresas:
industrial, comercial e servigos.

Chefiar a Divisdo de Industria, Comércio e Servigos Planejar e desenvolver|
politicas de implantagdo, instalagéio, fomento e desenvolvimento de novas
empresas industriais, comerciais e de servigos no Municipio; assessorar seu
chefe imediato e coordenar seus subordinados diretos

Chefe de Segéio de Industria

Emprego  phblico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe

‘Executivo, com experiéncia na

area de empresa industrial, com

Elaborar, supervisionar e controlar as politicas e agBes de implantagdo,
instalagfio, fomento e desenvolvimento de empresas industriais; assessorar o
seu superior imediato e fiscalizar a atuagfio de seus subordinados diretos,

Chefe de Segio de Comércio
‘e Servigos

formagio minima em nivel de
ensino médio. 5 7 :
Emprego  piblico de livre|Elaborar, supervisionat e. controlar as politicas ¢ agBes de implantagdo,

provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com experiéncia na
area de empresas comerciais e de
servigos, com formago minima
em nivel de ensino médio.

fomento e desenvolvimento de empresas de comércio e Servigos; assessorar
0 seu superior imediato e fiscalizar a atuagfo de seus subordinados diretos.
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SECRETARIA DE JUSTICA E DIREITOS HUMANOS - SIDH

Assessor  Legislativo  da|Fungfio  publica de  livre|Chefiar a Assessoria Legislativa; Assessorar diretamente o Prefeito quanto
Secretaria de Justiga e|provimento, escolhida pelo Chefe|ao projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo, formulando as
Direitos Humanos do Executivo dentre bacharéis em |respectivas mensagens; defender, junto & Cmara dos Vereadores, os projetos
direito com inscrigio na Ordem|de lei de iniciativa do Poder Executivo; representar o Chefe do Executivo em
dos Advogados do Brasil. audiéncias publicas na CAmara Municipal sempre que for designado para tal;
elaborar os regulamentos e demais atos normativos da Administragdo;
acompanhar a tramitagéio, discussdo e votagdo das proposigoes legislativas
de interesse do Executivo na Cimara Municipal; assessorar diretamente o
Prefeito nas respostas as indicagdes, oficios e requerimentos do Poder
Legislativo nos prazos da lei; cuidar para que as manifestagdes sobre as
matérias submetidas a Assessoria sejam encaminhadas no prazo legal;
assessorar diretamente o Prefeito sobre a constitucionalidade, legalidade e
|oportunidade de proposi¢io submetida a sangfio do Prefeito, redigindo, se for
o caso, o respectivo veto a ser encaminhado ao Poder Legislativo;
‘providenciar para que sejam mantidas. atualizadas e consolidadas as leis e
atos normativos municipais; desempenhar outras atribuigdes compativeis
com a natureza de suas fungdes; propor, a Secretaria de Justi¢a e Direitos
Humanos, as medidas e agdes necessérias a consecugdo de suas finalidades.
Coordenar ‘as atividades de seus subordinados diretos, direcionando-os nos
trabalhos e dividindo suas tarefas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SMF

Chefe de Divisio  de|Emprego publico de livre|Dirigir ¢ controlar os trabalhos que lhe sfo afetos, respondendo pelos
Finangas _ provimento, escolhido pelo Chefe|encargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de Jnateriaig,

i
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Executivo, com formagéio minima
de ensino médio.

[servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragéo;

e relatar ao-superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao

necessarios aos seus servigos, bem como reparos em moveis, maquinas e
instalag@es; determinar a distribuigsio de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, ¢ sempre que solicitado, relatorio
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia e a
permanéneia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessério, o
afastamento tempordrio durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizagho; propor ao seu superior imediato as medidas que
considerarem necessérias ao aperfeigoamento ao a melhor execugdo dos

proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de
competéneia dos 6rglos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do 4mbito de suas atribuigdes; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,

encaminhando-os 4 apreciago do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informages; identificar

publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

Chefe de Segfio de Rendas

Emprego  publico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com formag#o minima
de ensino médio.

Dirigir e contiolar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais
NeCcessarios aos seus servigos, bem como reparos em moéveis, miquinas e
instalagdes; determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; piopor ao seu superior imediato a escala de férias dos ‘seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério

sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia e a

47
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permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o

afastamento temporério durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizagfio; propor ao seu superior imediato as medidas que
considerarem necessarias ao aperfeicoamento ao a melhor execugdo dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragio;
proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de
competéncia dos o6rgdos que chefiam, ou interlocutdrios naqueles cuja
decis@o esteja fora do Ambito de suas atribuiges; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os a apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
¢ relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

Chefe

de  Sego

Arrecadagiio de Tributos

de

Emprego  pablico de livre
provimento, escolhido pelo Chefe
Executivo, com formagfio minima
de ensino médio, .

Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sfo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; Providenciar o fornecimento de materiais

NEcessarios aos seus servigos, bem como reparos em moéveis, maquinas e|

instalagdes; determinar a distribuigio de processos e tarefas pelos servidores

subordinades; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus|

subordinados; apresentar, anualmente, ¢ ‘'sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade;, fiscalizar a frequéncia e a
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o
afastamento temporario durante o expediente, de acordo com g rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizago; propor ao seu superior imediato as medidas que

considerarem necessarias ao aperfeicoamento ao a melhor execugio dos
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. . ) [ o ~
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administrag&o;

proferir despachos decisérios em processos atinentes e . assuntos de
competéncia dos orgios que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisiio esteja fora do &mbito de suas atribui¢des; assinar ou visat
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os & apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

EMPREGO
Chefe de  Sec#o
Fiscalizacéo

de

Emprego  plblico de livie
provimento pelo Chefe do
Executivo, preferencialmente
com experiéncia na area.

Dirigir ¢ controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais
necessarios aos seus servigos, bem como reparos em maveis, maquinas e
instalag8es; determinar a distribuigfo de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia e a
permanéncia do pessoal no servigo, autotizando, desde que necessério, o
afastamento temporédrio durante o -expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizaglo; propor ao seu superior imediato as medidas que
considerarem necessarias ao aperfeigopamento ao a melhor execugdo dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragdo;
proferir despachos decisérios em processos atinentes ¢ assuntos de
competéncia dos Orgiios que chefiam, ou interlocutorios naqueles cuja

decisdo esteja fora do Ambito de suas atribui¢des; assinar, ou visar

AnbEr
T,
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documentos emitidos - ou preparados wa_mm unidades que chefiam,
encaminhando-os & apreciagdo do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
pliblico, aplicando as penas disciplinares, quando necessdrio; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS - SOSM

-|Diretor de Departamento de|Emprego  publico de livre|Dirigir e controlar os trabalhos que lhe séio afetos, respondendo pelos

Obras Publicas provimento pelo Chefe do|encargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais
Executivo, preferencialmente | necessarios aos seus servigos, bem como reparos em moveis, maquinas e
com experiéncia na area. instalages; determinar a distribuigfo de processos e tarefas pelos servidores

subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, .anualmente, e sempre que solicitado, relatorio
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia e a
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessério, o
|afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o désconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizagfio; propor ao seu superior imediato as medidas que
considerarem necessarias ao aperfeigoamerto ‘ao a melhor execugdio dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragéo
proferir despachos. decisérios em processos atinentes -¢ assuntos de
competéneia dos orgdos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuigdes; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os a apreciagio do seu superior imediato; atender com

urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; aoa_momp
i i T
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com experiéncia na 4rea,

|documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
|encaminhando-os a

LEI N° 5557/18
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EMPREGO REQUISITOS - ATRIBUICOES

e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao

pablico, aplicando as penas disciplinares, quando necessério; executar

outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

Chefe de Divisdo  de|Emprego publico de livre|Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
Execugdo de Obras provimento pelo Chefe do|encargos a eles atribuidos; Providenciar o fornecimento de materiais
Executivo, preferencialmente| necessarios aos seus servigos, bem como reparos em méveis, méquinas e

instalagdes; determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, ¢ sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia ¢ a
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o
afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rofina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizagdo; propor ao seu superior imediato as medidas que
considerarem necessérias ao . aperfeigoamento ao a melhor execugio dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragéo;
proferir despachos decisérios - em processos atinentes e assuntos de
competéncia dos 6rgdos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do Ambito de suas atribuigdes; assinar ou visar
A “apreciagdo do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informag®es; identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessério; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.-

Chefe de Segio de Obras

de
Chefe

Emprego
provimento

piiblico
pelo

livre
do

Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos

encargos a eles atribuidos; providenciar o wo:a&Embﬁoﬁnn%ﬁa@.mmmm
. . WAL £

# s
£ aetihog
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ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS EMPREGOS EM COMISSAO

ATRIBUICOES

-

Executivo, preferencialmente
com experiéncia na 4rea.

[sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade;
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessdrio, ol

necessarios aos seus servicos, bem como reparos em moveis, maquinas e
instalag®es; determinar a distribuigfio de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus

subordinados; apresentar, anualmente, ¢ sempre que solicitado, relatério
fiscalizar a frequéncia ¢ a

afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de
aus€ncia sem autorizagdo; propor ao seu superior imediato as medidas que
considerarem necessarias ao aperfeigoamento ao a melhor execugdo dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administrago;
proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de
competéncia dos o6rgdos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuigBes; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os a apreciagio do seu superior ‘imediato; atender com

urbanidade os municipes que solicitam Servigos ou informagdes; identificar |

e relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento ao
plblico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato. j

: Chefe de Secdo de Estradas
Municipais

Emprego  publico de livre
provimenito  pelo Chefe do
Executivo, preferencialmente
com experiéncia na area.

~_|sobre os trabalhos desenvolvidos pela

Dirigir - controlar os trabalhos
encargos a eles atribuidos; Providenciar o fornecimento de. materiais
necessarios aos seus servigos, bem como Ieparos em méveis, miquinas e
instalagdes; determinar a distribuigfio de processos e tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério

que lhe sdo afetos, respondendo pelos|

unidade; fiscalizar a frequéncia e a
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permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o
afastamento temporério durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casog de
auséncia sem autorizagéio; Propor ao seu superior imediato as medidas que
|considerarem necessarias ao aperfeicoamento ao a melhor execugdio dos
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragio;
proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de
competéncia dos érgos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do &mbito de suas atribui¢Ses; assinar ou visar
documentos emitidos oy preparados pelas unidades que  chefiam,
encaminhando-os 3 apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informages; identificar
¢ relatar ao superior hierdrquico as ocorréncias de mau atendimento a0
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessério; executar

: | _ _ .  |outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.
0N e K . i . [ ~
Chefe de Divisdo de Emprego  piblico de livre Dirigir e controlar os trabalhos que The sdo afetos, respondendo pelos

Transportes , " |provimento  pelo  Chefe “do encargos a eles’ atribuidos; providenciar o foinecimento de materiais
; Executivo, *  preferencialinente necessarios aos seus servigos, bem como Ieparos em moéveis, miquinas ¢ |
com experiéncia na 4rea. instalagdes; determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores

subordinados; propor ao seu superior imediato.a escala de férias dos seys
subordinados; apresentar, anualmente, e sempre- que solicitado, relatério .
sobre os- trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncig ¢ g
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessdrio, o
afastamento temporario durante o expediente, de acordo com a rotina
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento para os casos de

: auséncia sem autorizagfo; propor ao seu superior imediato as medidas que

: considerarem necessdrias ao aperfeigoamento ao a melhor exec

_ =)
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publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessdrio; executar

servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administrago;
proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de
competéncia dos Orgdos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do - ambito de suas atribuigGes; assinar ou visar
documentos
encaminhando-os & apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes: identificar
e relatar ao superior hierdrquico as ocorréneias de mau atendimento ao

outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato,

Emprego  publico de livre
provimento pelo Chefe do
Executivo, com formag&o minima
de ensino médio e
preferencialmente .com
experiéncia na 4rea.

e e |
Emprego  publico de Iivre
provimento pelo Chefe do
Executivo, preferencialmente

com experiéncia na 4rea,

Realizar o planejamento, controle e avaliagdo das tarefas proprias de:
limpeza publica, manutengdo de parques e jardins, vigilancia de proprios
municipais, maamzmw:.mcmo\mmom“mNmnmo\w%c:mEnﬁoxmxsamomo ¢ uso do
solo nos cemitérios; garantir retaguarda técnica na sua 4rea de competéncia
para outros servigos da Prefeitura; articular as agdes com outros servigos do
Departamento, da Secretaria da Prefeitura e com outros 61géos e instituigdes
afetos a 4rea em nivel municipal; elaborar informes e pareceres referentes 3
sua drea de competéricia, na medida do necessdrio ou quando solicitado;
compilar, analisar e divulgar dados referentes a sua area de competéncia,
periodicamente e- quando se fizer. necessério 4 populagfio; desempenhar
outras atribuigdes correlatas determinadas pelo superior imediato, .

Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sfo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais
necessarios aos seus servigos, bem como Ieparos em moveis, méquinas e
instalagdes; determinar a distribui¢do de processos ¢ tarefas pelos servidores
subordinados; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus

subordinados; apresentar, anualmente, e sempre que solicitado, relatério

emitidos ou preparados . pelas unidades que chefiam, |

54
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imediato.,

sobre os trabalhos desenvolvidos pela unidade; fiscalizar
permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde
afastamento “temporério durante o expediente, de acor
determinada; determinar o desconto -em folha de pagamento para os casos de
auséncia sem autorizagio; propor ao seu superior imed
considerarem necessarias ao aperfeigoamento "ao
servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administr
proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de competéncia
dos 6rgéios que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja decis&o esteja fora do
ambito de suas atribui¢Bes; assinar ou visar documentos emitidos ou preparados
pelas unidades que chefiam, encaminhando-os
imediato; atender com urbanidade os mu
informagdes; identificar e relatar a0 superio
atendimento ao publico, aplicando as pen.
executar outras tarefas correlatas que lhe forem

3

]

imediato as medidas” que
a melhor execugio dos
acdo;

a apreciagdo do seu superior
nicipes que solicitam servigos oy
r hierdrquico as ocorréneias de may

as disciplinares, quando ecessario;

Chefe de Segdo de Parques e
Jardins

Emprego . publico de livie Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos,
provimento  pelo  Chefe do encargos - a. eles atribuidos; providenciar o fornecin
Executivo, preferencialmente | necessarios aos seus servigos, bem como reparos
instalagdes; determinar a distribuig&io de pro
subordinados; propor ao seu superior imed
subordinados; apresentar, anualmente, ¢ sempre que solicitado, relatério
sobre os trabalhos’ desenvolvidos pela unidade; fiscalizar a frequéncia ¢ 4
permanéneia do pessoal no servigo, autorizand
afastamento temporério durante o expediente, de acordo com ar
determinada; determinar o desconto em folha de pagamento par
auséncia sem autorizagfio; propor ao seu superior
considerarem necessarias ao aperfeigoamento ao

com experiéncia na rea,

H._m‘..,

atribuidas: pelo seu supetior

Tespondendo pelos
iento de materiais
em moveis, miquinas e
cessos e tarefas pelos servidores
iato a escala de férias dos seys

0, desde que necessario, o
otina

a 0s casos de

RNUNICIRA

WAL AL

imediato as medidag que

a melhor execugfio dos
Ak

a frequéncia ¢ a
que necessdrio, o
do com a rotina

!

£
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servigos; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas da administragfo;
proferir despachos decisérios em processos atinentes e assuntos de
competéncia dos 6rgos que chefiam, ou interlocutérios naqueles cuja
decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes; assinar ou visar
documentos emitidos ou preparados pelas unidades que chefiam,
encaminhando-os & apreciagio do seu superior imediato; atender com
urbanidade os municipes que solicitam servigos ou informagdes; identificar
¢ relatar ao superior hierarquico as ocorréncias de mau atendimento ao
publico, aplicando as penas disciplinares, quando necessario; executar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.

OBSERVACAO: NENHUM EMPREGO PODERA SER OCUPADO POR MENOR DE 18 (DEZOITO) ANOS

N
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ANEXO II
1
SECRETARIA DENOMINACAO ANTERIOR DENOMINACAO ATUAL
[ Chefe de Divisdo de Apoio Chefe de Divisdo de Apoio
Administrativo ' Administrativo da Secretaria
Municipal de Administra¢ao
SECRETARIA Chefe de Secdo de Expedlente Chefe de Segdo de Expediente
MUNICIPAL DE Geral Geral da Secretaria Municipal de
ADMINIS- _ Administragdo
TRACAO <A Chefe de Secdo de Material |- Chefe de Secdo de Material da
- Secretaria Municipal de
Administragéo
Chefe de Secdo de Patrim6nio Chefe de Secdo de Patrim6nio
da Secretaria Municipal de
Administracéo
SECRETARIA DE Coordenador Coordenador da Secretaria de
CULTURA, Cultura, Esportes e Lazer
ESPORTES E
LAZER - SCEL
Chefe de Secgdo de Chefe de Secéo de
Administragdo Geral Administracgo Geral da
SECRETARIA Secretaria Municipal de Satde
MUNICIPAL DE -
SAUDE - SMS Chefe de Secdo de Chefe de Secéo de
4 Desenvolvimento e Informagao Desenvolvimento e Informag@o
da Secretaria Municipal de
Saude
SECRETARIA DE Chefe de Divisdo Chefe de Diviséo Administrativa
DEFESAE Administrativa da Secretaria de Defesa e
MOBILIDADE Mobilidade Urbana
URBANA - SDMU : :
' Chefe de Secdo de Vigiléncia Chefe de Secio de Vigilancia da
Secretaria de Defesa €
Mobilidade Urbana

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-66
C.N.

CEP 12.2280-050

00 - FAX (12) 3653-3180
2
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Estadode SgoPaule, .

LEI N° 5557/18

ANEXO II

DENOMINACAO ANTERIOR DENOMINAGCAO ATUAL

Coordenador Coordenador da Secretaria de
Cidadania e Assisténcia Social

SECRETARIA DE
CIDADANIA E
ASSISTENCIA

\ SOCIAL - SCAS

SECRE:IARIA DE Chefe de Divisgo de  Chefe de Divisgo de
INDUSTRIA, Abastecimento Abastecimerto da Secretaria de
COMERCIO E Inddstria, Comércio e -
AGRICULTURA - ' '

SICA . Agricultura

Analista Financeiro

Assessor Legislativo da
Secretaria de Justica € Direitos
Humanos

Assessor Legislativo

i10: NENHUM EMPREGO PODERA SER OCUPADO POR

OBSERVAC
N MENOR DE 18 (DEZOITO) ANOS

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE -PABX (12) 3654-6600 - FAX 12) 3653-3180 )
CEP 12.2280-050 C.N.P.J. 45.189.30?;05_'01—21 y
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LEI N° 5557/2018

ANEXO IV

[EMPREGO |  REQUISITOS

. ATRIBUICOES

Auxiliar de |Ensino Médio Completo
Almoxarife

|

Atender, depois de autorizado, as requisi¢des
de materiais depositados no. almoxarifado;
realizar servicos de limpeza e conservagao do
estoque; depositar 0s estoques, por itens, nos
locais a eles reservados, mantendo a ordem
determinada; proceder a retirada de qualquer
bem, quando determinada; fazer lancamentos
de notas fiscais nos sistemas; realizar outras
tarefas determinadas pelo superior.

—

| \ Almoxarife |Ensino Médio Completo

|
L

Receber, conferir, guardar e conservar bens e
materiais, controlar o material estocado; fazer
langamentos de notas fiscais nos sistemas;

realizar outras tarefas determinadas peli\

SUpErior.

RUA CAPITAO CARLOS DE MOURA, 243 — FONE - PABX (12) 3654-6C6(;11; FAX (312) 3653-3180.
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