LEI MUNICIPAL N°. 1239, DE 28 DE JUNHO DE 2010

"Alfera o arfigo 21 da Let Muriicipad n® 10582 de
OF de Outubro de 2007V, modificndoe peln Let
Murnicpal n® 1166, de 11 deMuic de 2009, onn
corgos  de  confiangn,  onia grafificagdes  de
Jungdes, alfera padries rerminermidios e revog
o artigo 5° do Lel Murdcpal 1064, de OF de Moo
de 2007 e da cudms providéncins”

FREFEITC MUNICIFAL DE BOQUEIRAC DO LEAC, Estado do Rio
Grande do Sul,

FACO ZABER que a Camara Municipal aprovou e eu ganciono a
zeglinte:

- LEI -

Art. 1° - O Art. 21 da Lal Municipal n.® 1082, d= 05 de Outubro de
2007, alterado pela Lei Municipal n.® 1166, de 11 de Maio de 2009, pagga a vigorar cotm
a geguinte redacgio:

Art. 21 - O Quadro de Cargog Publicog de Provimento em Comize&o
e Funcoes Gratificadas & integrado pelog cargos a geguir relacionados:

Quantidade Denominacio do Cargo Padrao
05 Secretario Muniecipal Subeidio
0z Azzezzor Juridico CC-06ou FG - 06
0% Secretario Adjunto CC-0%ou FG-05
20 Diretor de Departamento CC—-04ou PG -04
17 Chefe de Setor CC -03ou FGE-03
01 Agzeazor de Comunicagio CC-03o0uFG-03
01 Azgezzor de Gabinete CC-03ou FG - 03
22 Chefe de Secio CZ -020u FG-02
29 Dirigente de Nucleo CC-01ouBFGE-01

8§ 1° - O organograma de Cargoz em Comigzao e Funcio Gratificada,
zuas rezpectivaz ezpecificagdes & integrado peloz cargoz a zeguir elencados:




"nl

Especificacoes do Cargo Cargos (Carga Horaria Padrao
Gabinete do Prefeito

Agzezzor de Gabinete 01 A dizpogicdo do Prefeito CC-3 ou Fig-3
Agzezgor Juridico 01 A digpogicdo do Prefeito CC-6 ou Fig-6
Azggezzor de Comunicagao 01 A digposgicao do Prefeito CC-3 ou FiG-3
Eecre.tano gaadounistiacaole 01 A disposicio do Prefeito Subsidio
Planejamento

SecteLario, Aojunto da Admunistracao:s 01 |A disposicho do Prefsito | CC-5 ou FG-5
Flanejamento

Chefe da Secho de Servicog Administrativos 01 A digpogicdo do Prefeito CC-2 ou Fig-2
Chefe do Setor de Fecurzos Humanos 01 A digpogicdo do Prefeito CC-3 ou Fig-3
Diretor do Departamento de Licitagdes e 01 A disposicto do Prefeito Crd o P-4
Compras

Dirigente do Nicleo de Compras 01 A digposicho do Prefeito CC-1 ou Fia-1
Diretor -:%c: Departarnento de Patriménio e a1 A disposicto do Prefeito Crd ou Fld
Almoxarifado

Dirigente do Nicleo de Frotocolo e Arquivo 01 A disposigho do Prefeito CC-1 ou Fig-1
Dirigente do Nicleo de Copa e Limpeza 01 A digpogicdo do Prefeito CC-1 ou Fig-1
Sﬂcre’tapo 18 Pazanid, IMINETTE 01 A disposicio do Prefeito Subsidio
Comércio

Sesietario fejunte da Secretgriada 01 |A disposigho do Prefeito | CC-5 ou FG-5
Fazenda, Indistria  Comér cio

Diretor do Departamento de Contabilidade 01 A disposigho do Prefeito CC-4 ou Fig-4
chefe do Setor de Fscalizagao de Tributos | o1 | 4 gizposicho do Prefeito | CC-3 ou FG-3
Municipais

Chefe do Setor de Frestacio de Contas 01 A digposicho do Prefeito CC-3 ou FG-2
Chefe da Segio de Cadastro 01 A dizpogicdo do Prefeito CC-2 ou Fig-2
itigente 4o Hilcieo de tancaments € 01 |A disposigho do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Conferéncia

ECIEtano Espemall q_e .Gnvemn cige 01 A disposicio do Prefeito Subsidio
Assuntos Extraordinarios

mecretario Adjunto da Secretaria Especial . o .

de Governo ¢ Agzuntos Extracrdindrios o A iSROsiGA0 K0 Frelsite Slesonolt Ges
Du‘etlc:rl do Dlepartament-:: de Agzezzoria 01 A disposicio do Frefsito -4 ou Fl-d
Administrativa

Chefe do Setor de Captagao de Fecurszos 01 A digposgicao do Prefeito CC-3 ou FiG-3
Chefe da Segio de Frojetos 01 A disposicio do Prefeito CC-2 ou FG-2
S?crf:tano 13 (b, LODGHT @ SErtiEon 01 A disposicido do Prefeito Subsidio
Fablicos

pecretario Adjunto da becretaria de Obras, | 1 | A disposighio do Prefeito | CC-5 ou FG-5
Viagao e Servigos Pablicos

Chefe da Segio de Apoio Administrative 01 A disposicio do Prefeito CC-2 ou FG-2
L ctor do-Departaent ozdS SErvicos 01 |A disposigio do Prefeito | CC-4 ou FG-4
Urbanoes & Rodoviarios

Chefe do Setor de Servigos Rodoviarios 01 A digposicho do Prefeito CC-3 ou FG-2
S A8 BeEt0. 08 BORSIHUEAS 01 | A dizposicio do Prefeito | CC-2 ou FG-2

Congervacioe de Estradas




Chefe da Secao de Manutencao de Estradas 01 A digposgicao do Prefeito CC-2 ou FiG-2
Diretor do Departamento de Manut engao 01 |A disposigho do Prefeito | CC-4 ou FG-4
de Maquinag, Veiculoz e Equipament oz

S de S eich O Sonlro e O 01 |A disposicho do Prefeito | CC-3 ou FG-3
Equipamentos Fodoviarios

Chrefe do Setor Ide Controle de Maguinas, 01 A disposicho do Prefeito CC-2 oy FO-3
Velculos e Equipamentos

Dirigente do Nicleo de Oficina 01 A digposicho do Prefeito CC-1 ou Fia-1
Dirigente do Nicleo de Garagens 01 A digpogicaoe do Prefeito CC-1 ou Fig-1
Diretor do Departammento de Obrag Pablicas 01 A dizpogicdo do Prefeito CC-4 ou Fig-4
Chefe da Segio de Construcgio e , o , _ _
Conservacio de Préprios Plblicos 01 A digposicho do Prefeito CC-2 ou Fig-2
Chefe da Secao de Servicos Gerais 01 A dizpozgicao do Prefeito CC-2 ou FPiG-2
Dirigente do Niacleo de [luminache Publica 01 A disposicio do Prefeito CC-1 ou FiG-1
Chefe da Segao de Manutengao, Lontrole e |y 14 yionosictio do Prefeito | CC-2 ou FG-2
Almozarifado

Dirigente do Nicleo de Litmpeza Urbana 01 A digposigho do Prefeito CC-1 ou Fig-1
Dirigente do Nucleo de Lonzervagao de 01 |A disposigho do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Fragasz e Jardins

Liragente a9 flielen e Engennarias 01 |A disposigho do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Frojetos

RScrcEanio Mlll.ill(:lpal da Educagdo, 01 A disposiciao do Prefeito Subsidio
Cultura e Turismo

Secre’Far1c: Adjunte da Educacgéoe e Cultura a1 A disposictio do Prefeito CCE ou FOLE
e Turigmo

B o SERSRENISHERS CEBEREACES 01 | A dizposicio do Prefeito | CC-4 ou FG-4
Chefe da Secho de Apoio Administrativo A digposgicao do Prefeito CC-2 ou FiG-2
Dirigente do Ncleo de Plansjamento 01 A digposgicao do Prefeito CC-1 ou Fig-1
Diretor do Departamento Pedagdgico 01 A disposicio do Prefeito CC-4 ou P-4
Chefe do Setor de Orientagaoe Pedagdgica 1 A dizpozgicao do Prefeito -3 ou FPia-3
Chefe da Secio de Apoio ag Ezcolas 01 A digpogicaoe do Prefeito CC-2 ou -2
Chefe da Seclo de Agzisténcia ac Educande 01 A dizpogicdo do Prefeito CC-2 ou Fig-2
Chefe do Setor da Merenda Escolar 01 A digposigho do Prefeito CC-32 ou FG-2
Dirigente do Nicleo de Controle e : e ,

Distribuicio de Merenda Egcolar 01 A disposicho do Prefeito CC-2 ou FG-2
Chefe do Setor de Turismo 01 A disposicio do Prefeito CC-3 ou FG-3
Dirigente do Nicleo de Atividades Culturais 1 A dizpozgicao do Prefeito -1 ou Fi3-1
Chefe da Secio de Eventosz e Divulgacao 01 A digpogicaoe do Prefeito CC-2 ou FPig-2
SE{‘ZIEtanﬂ. Mupicipalida Agmiculeuraie 01 A disposicdo do Prefeito Subsidio
Meio Ambiente

Secrletarm Adjunto da Agricultura & Meio o1 A disposicho do Prefeito CC-E ou FO-G
Ambiente

Chefe da Secao de Apoio Administrativo 1 A dizpozgicao do Prefeito -2 ou PiG-2
Diretor do Departamento de Agricultura 01 A digposicho do Prefeito CC-4 ou Fig-4
Chefe do Setor de Extensfio Fural 01 A digposicho do Prefeito CC-3 ou FG-2
Chefe da Seclo de Agzezgoria Téchnica 01 A dizpogicdo do Prefeito CC-2 ou Fig-2




Dirigente do Niacleo de Orientacio ac o

: 01 A digposigho do Prefeito CC-1 ou FiG-1
Agricultor
Departamento de Veterinaria 01 A digpogicaoe do Prefeito CC-4 ou P-4
irigente.ao Hilclee de inspetoria 01 |A disposigho do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Veterinaria
wiriesnte do lincles de Atlvidades 01 | A disposigho do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Agropecuarias
Ch efe dj} metor de Controle e Analise de o1 A disposicho do Prefeito CC-3 ou FO-3
FProdugio
Diretor do Departamento de Meio Ambiente 01 A digposigho do Prefeito CC-4 ou Fig-4
Chefe da Secho de Educacio Ambiental 01 A digpogicdo do Prefeito CC-2 ou Fig-2
Dirigente do Nicleo de Fizcalizagho : . : g _
Arbiental 01 A digposigho do Prefeito -1 ou Fig-1
g;:;';t}ano SO RS S 01 & disposigio do Prefeito Subsidio
pecretario Adjunte de Sande e Saneamente | 01 |A disposigho do Prefeito | CC-5 ou FG-5
Chefe da Segio de Apoio Administrative 01 A disposicio do Prefeito CC-2 ou FG-2
B o e i SeISnIImERte a0 01 |A disposiclo do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Dirigente do Nicleo de cadaszstro 01 A digposgigho do Prefeito CC-1 ou Fig-1
Siretor do Departamento de Atengao 2 01 | A dizposicio do Prefeito | CC-4 ou FG-4
Chefe do Setor de Sande Preventiva 01 A digpogicdo do Prefeito CC-3 ou Fig-3
Diretor do Departamento de Servigos de o1 A disposicho do Prefeito CC-4 ou P-4
Enfermagem
= retorde SRRriEmentoTds Satids 01 |A disposigho do Prefeito | CC-4 ou FG-4
Curativa
Dirigente do Nicleo de Atendimento . . :
Arnbolat orial 01 A digposicho do Prefeito CC-1 ou Fig-1
irieenis g Nusleo de Atendimente 01 |A disposicio do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Farmacéutico
Diretor do Departamento de Saide Pablica 01 A dizpogicdo do Prefeito CC-4 ou Fig-4
Pirigente do lucleo de Atendimento 01 |A disposigho do Prefeito | CC-1 ou FG-1
Imunoldgico
Chefe da Secao de Salde Bucal 01 A digposgicao do Prefeito CC-2 ou FiG-2
Dirigente do AUCles frend mento 01 |A disposictio do Frefeito CC-1 ou FG-1
Odontoldgico
Chefe do Setor de Figcalizagio Hanitaria 01 A dizpogicdo do Prefeito CC-3 ou Fig-3
Chefe da Begio de Saneamento Basico 01 A digposigho do Prefeito CC-2 ou FG-2
Dirigente do Nicleo de Fecursos Hidricos 01 A digposigho do Prefeito CC-1 ou Fig-1
Secretario da Assisténcia Social, . - . P
S T ey o b 01 A disposicao do Prefeito Subsidio
Secrletarﬂm Adjunte da Assisténcia Social, o1 A disposicho do Prefeito CC-5 ou FO-G
Habitacho e Degporto
Diretor do Departarmento do Centro de a1 A disposictio do Prefeito Cr4 ou Frd

FEeferéncia da Azzisténcia Social - CEAD




Chefe do Setor de Aszisténcia Social 01 A digposgicao do Prefeito CC-3 ou FiG-3
Chef'elda secho de Assisténcia bHocial as o1 A disposicho do Prefeito CC-2 ou FO-2
Familias

Dirigente do Nicleo Atenditnento as

Pegzoas aem Situacaoe de Vulnerabilidads 01 A disposigho do Prefeito CC-1 ou FG-1
mocial

Dirigente do Nacleo de Apoio a Crianga e ao a1 A disposictio do Prefeito 1 ou FO-1
Adolegcente

Difeter o Departamentosde Assist Sncia 01 |A disposico do Prefeito | CC-4 ou FG-4
mocial e Geracdo de Renda

Chefe do Setor de Azzisténcia ao Cidadao 01 A digpogicdo do Prefeito CC-3 ou Fig-3
gg;f;ja Segho de Assisténcia a Frogramas | oy | 4 gieposicho do Prefeito | CC-2 ou FG-2
Dirigente do Nicleo de Apcic ag Agdes . . . ) )
Socio-Educativas em Melo Aberto 01 A disposicio do Prefeito CC-1 ou FiG-1
piretor do Departamento de Desporto e 01 |A disposigho do Prefeito | CC-4 ou FG-4
Eiee g SSterds.InclisactSecial s 01 | A disposigho do Prefeito | CC-3 ou FG-3
Dezportiva

Djrl1gente do Nicleo de Apoio de Atividades a1 A disposictio do Prefeito 1 ou FO-1
Figicaz ¢ de Lazer

Diretor do Departamento de Habitacio 01 A digpogicdo do Prefeito CC-4 ou Fig-4
Dirigente do Nicleo de Apoio a Habitagio 01 A digpogicdo do Prefeito CC-1 ou Fig-1

§2°- Az atribuigdes congtantes no quadro de Cargoz em Comizggao e
Fungoes Gratificadasz, requizitoz e carga horaria, constam no Anexo I, que 230 parte

integrante da pregente Lei,

Art. 2° - E atribuida, zos membroz titulares da Comiszio de
Licitagdez e para o zervidor que for degignado para responder pelo Setor de Peszszoal,
cratificacfo mengal no valor de B 300,00 (Trezentos reaiz).

8§ 1° - Oz membroz suplentes da Comigzio de Licitagbes zomente
terfo direito a percepgao da gratificagao de que trata esta Lei, quando zubstituirem oz
titulareg, na proporgac de gua efetiva participacio,

Art. 3° - B atribuido aog membrog da Comizgfo de Controle Interno,
a gratificagio mengzal no valor de B 500,00 (Quinhentos reaiz),

Art.4° - Az gratificagdes previztas no art. 2° e no art. 3%, gerfo pagas

enquanto o gervidor estiver dezempenhando az atividades e durante zeus afastamentos
legaiz, previgtos no art, 124 & art, 128 da Lei Complementar n.® 049, de 18 de Dezembro
de 2005,



municipio.

2010 nog geguintes percentuaiz conforme tabela baixo:

Paragrafo Unico_ Oz valorez daz gratificacoes constantes no art. 29,
art, 3%, gerfo regjustadoz conforme og indices de revizgdo geral anual ao pesgoal civil do

Art. 5° - Fica concedido aumento real do padrao 2" ao padrac™?™ |,
bem como ao padraoc “CC-1" e ao padrao “CC-2° do Quadro Geral de Cargos e Fungoes
Gratificadas do Poder Executivo, consgtantes no Art, 23 e 25 da Lel Municipal n.® 1082,
de 08 de Outubro de 2010, alterado pela Lei Municipal n.® 1232, de 07 de Junho de

TABELA DE VENCIMENTOS DO

QUADRO PERMANENTE DE CARGOS PUBLICOS

VALORES ATUAIS

PADRAO (R$) B|C|[D E|F G|H|I1] J K
1 R$ 469,04 5% | 10% | 15% 20% | 25% B0% | 5% | 40% | 45% | 50%
2 R$ 405,08 5% | 10% | 15% 20% | 25% &0% | 35% | 40% | 45% | 50%
3 R 569,34 5% | 10% | 15% 20% |25% 30% |35%|40% | 45% |50%
4 Eif 600,06 590 | 10%: | 1550 20% | 255% 306 | 35% | 40590 | 45% | 0%
5 R$ 753,02 5% | 10% | 15% 20% | 25% &0% | 35% | 40% | 45% | 0%
6 R$ 865,00 5% | 10% | 15% 20% | 25% &0% | 35% | 40% | 45% | 50%
i Eif 904,80 590 | 1090 | 1550 209 | 255 20R6 | 35% | 40590 | 455% | 50%0
8 R 1.145,14 5% | 10% | 15% 20% | 25% 3% |35% | 40% | 45% |50%
g R$ 1.317,01 5% | 10% | 15% 20% | 25% 3% | 35% | 40% | 45% |50%
10 R$ 1.514,54 5% | 10% | 15% 20% | 25% 30% | 35% | 40% | 45% |50%
11 R 1.741,54 5% | 10% | 15% 20% | 25% 3% |35% | 40% | 45% |50%
12 R$ 0,303,683 5% | 10%| 15% 20% | 25% B50% | 35% | 40% | 45% | 50%
13 R$ 2.64023 5% | 10% | 15% 20% | 25% B30 | 35% | 40% | 45% | 50%
14 Eif S.446.26 0 B | 1090 | 15%0  20%0 | 25%0 3R | 3550 | 4050 | 4550 | 5056
15 R 3.750,50 5% | 10%|15% 20% |25% 3(% | 35%|40%| 45% |50%
16 R$ 537081 5% | 10%| 15% 20% | 25% B50% | 35% | 40% | 45% | 50%
17 Eif T.049,158 B0 | 1090 | 1550 2090 | 25%0 3R | 3550 | 40%a | 4550 | 5056




COM AUMENTO REAL NOS SEGUINTES PERCENTUAIS

PADRAO | % A (RS) BE|C | D E | F G| H]]I J | K
1 EF % | 10%: | 15%  20% | 25%0 2086 | 2596 | 40%  45% | B0%
2 10,10 |E$ 545,03 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 30% | 35% | 40% 45% | 50%
3 8,78 |E$ 619,34 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 30% | 35% | 40% 45% | 50%
4 T.68 EF T00,06 | 5% | 10%: | 153%  20% | 2550 3066 | 3550 4050 455 | 509
5 657 |E$ 802,25 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 30% | 359 | 40% 45% |50%
6 577 |ES 915,90 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 30% | 35% | 40% 45% | 50%
7 502 |E3 1.044 85 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 309 | 35% | 40% 45% | 50%
B Ef 1.145,14 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 309 | 35% | 40% 453 | 50%
9 RE 1.317,01 | 5% | 10% | 15% 20% |25% 30% | 35% | 40% 45% |50%
10 R 1.514,54 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 30% | 35% | 40% 45% | 50%
11 Bt 1.741,54 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 3A0% |35% | 40% 45% | 50%
12 R 2,303,868 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% &50% | 35% | 40% 45% | 50%
13 RE 2,649,253 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 300 | 35% | 40% 45% |50%
14 RE 3.446,06 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 30% | 35% | 40% 45% | 50%
15 Ef 32759,50 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% 309 | 35% | 40% 453 | 50%
16 REF 5.370,81 | 5% | 10% | 15% 20% | 25% &50% | 35% | 40% 45% | 50%
17 ﬁ FL049,18 | B9 | 10%: | 15%: 209 | 25%0 30Fco | 35%c | 405 45%0 | 505
TABELA DE VENCIMENTO E GRATIFICACOES DO
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADAS
VALORES ATUAIS
CARGO EM COMISSAO FUNCOES GRATIFICADAS
CC-1  R$ 482,94 FG-1  R$ 166,43
CC-2  R$ 757,84 FG-2  R% 376,85
CC-3 R$ 1,136,863 FG-2  R$ 568,28
CC-4  R$ 1.515,75 FG-4  R$ 757,90
CC-5 R 1.894 77 FG-5  R% 047 32
CC-6 R 2.842 16 FG-6  R$ 1.196,79
COM O AUMENTO REAL NOS SEGUINTES PERCENTUAIS
CARGO EM COMISSAO FUNCOES GRATIFICADAS
cC-1 R 34,59% 650,00 FG-1 R$ 166,43
cC-2 R$ 5,56% 800,00 FG-2  R$ 378,85
CC-3 0 RE 1.136,83 FG—-3  R$ 566,28
CC-4 R$ 1.515,78 FG-4  R$ 757,90
cCc-5 R 1,894 77 FG-5 R$ 947 32
cC-6 R 2 642,16 FG—-6  R$ 1.196,79




Art.6° - Az dezpesas decorrentes desta Lel correrfo a conta de
dotaghes orpamentarias proprias.

Art. 7° - Eevoga o artigo 5° da Lei Municipal 1064, de 07 de maio de
2007 e permanecem Inalterados oz demais artigos das Leig Municipaiz n® 1082, de 08
de Outubro de 2007 e 1166, de 11 de maio de 2009,

Art. 8° - A prezente Lel entra em vigor no primeiro dia do més
zeguinte ao de zua publicagio.

Art. 9° - A prezente Lei entra em vigor na data de gua publicagio.

GABINETE DO FREFEITO MUNICIFAL DE BOQUEIRAO DO LEAQ,
etnn 28 de Junho de 2010,

JOAO DAVI GOERGEN
Frefeito Municipal

FEEGISTREE-SE E FUELIQUE-SE

JOEL ANDRE CONTE
Secretario de Administragao
e Planejamento,



ANEXO II

DO QUADRO DE CARGOS EM COMSSAO E FUNCAO
GRATIFICADA

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

Padrio: CC-3 ou FG-3

ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Alem do elemento de confianga da autonidade
nomeante, & regponaavel pela coordenacgio e agzezzoramento nas agdez e metas para
efetivacio do Flano de Governo,

Exemplos de Atribuicbes: zauxiliar nog cerimonialz e organizacio
adminiztrativa do Gabinete do Prefeito, auxiliar no agendamento de reunites com outros
aetorez publicoz, coordenar efou organizar o teor dag correspondéncias recebidas ou
encaminhadas, internas ou externas, para repartigoes publicas, secretarios, secretarios
de Eztado e outrog orgios govermnamentalz doz Municipioz, dog Estados e da Uniae,
receber, abrir, regiztrar e digtribuir a corregpondéncia e papéig dirigidos a2 sus pasta e
demaiz orghos da Prefeitura; buscar informagoes nosz diferentes setores administrativos,
quando golicitado pelo Gabinete; encaminhar para oz zetores competentes az solicitagdes
efou peszoas conforme az necezsidades; acompanhar o Prefeito em viagens, reunides
efou eventoz, diagnosticar az reais necezsidades dog contribuintes, executar outras
atividades correlatas,

Condicgoes de Trabalho:

Carga horaria: a digpozicio do Frefeito
Fequigitog para Provimento: no minimo 18 anos
Inztrucao: Ensine Médio Completo



CARGO: ASSESSOR JURIDICO
Padriio: CC-6 OU FG-6
ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: preztar ssgesgoramento em agsuntos de
natureza juridica; elaborar eztudos e preparar informagdes, examinando oz azpectoz de
legalidade adminigtrativa dog atog a serem editadoz ou publicadog, azeistir o Prefeito no
controle da legalidade dos atos da Administragio, mediante o exame de propostas,
anteprojetog, projetog e minutas de atog normativos de iniciativa do Poder Executivo,

Exemplos de atribunicbes: formular, propor e coordenar a
elaboragao de normaz, métodoz e procedimentoz para orientar o plangamento, a
execugao e o controle daz atividadez de natureza juridica; exercer az fungdez de
conzultoria e asgisténeia juridies, bem como manifestar-ze gobre o agpecto jurdico de
todos oz azsuntog pertinentes ao Executivo, excepcionalmentes, por intermédio de
procuracan outorgada pelo Prefeito, defender o Municipio em agdez judiciaiz que
efvolvam  of interezses locaiz e reprezents-lo perante qualzquer arggoz federsis,
eztadusiz ou municipaig, emitir parecerez, do ponto de wigta legal e juridico, zobre
operagoes que importem em obrigagdes e regpongabilidades para o Municipio; orientar,
quando zolicitado, oz rezponzavels pelas unidades da administracaoe, em tudo quanto ze
relacione com & aplicacao da legizlacdo em vigor, zelando pelo cumprimento da mesma,
orientar e prestar assisténeia mos orgacs e entidades do Municipio na rezolugan de
questdes juridicas e no encaminhamento de assuntoz afetoz a aplicabilidade da
legizlacan federal, estadual e municipal; examinar a legalidade e constitucionalidade de
anteprojetog de leig, decretoz e outrozg atog normativosz, emitir parecerez em questoes
juridicas suscitadas pelog orgaos e entidades do Municipio; analizar minutas de editaig,
avigos, contratos, convéniog, permizsdes, ajustes, rezcizdes ou inztrumentos congéneres;
reaponder congultaz e dirimir davidas de natureza juridica suscitadas pelog drgioz da
adminigtragio, manifestar-ze zobre a legalidade e juridicidade de szindicanciaz e
procezzos  adminiztrativos, coordenar, orientar e supervigionar ag atividadezs de
elaboracio de anteprojetoz de leiz, decretoz, regulamentos, estatutos, portarias e demais
atoz normativoz afetoz ao Municipio;, dinmir dividas a respeito de zentengas judiciaiz,
orientando para o szeu exato cumprimento, proceder a revizao de textoz elaborados e
procegzadoz pelog diversoz setorez da administragho; executar outraz atwidades
correlatas com a area juridica,

Condicoes de Trabalho:
a] Carga horana: A dizpogigao do Prefeito

Requisitos para investidura:

a] Idade: no minimo 1% anog,

b] Inztrugio: curzo superior de Direito,

c] Hahilitaggo funecional: ingerigge na Ordem dog Advogados do
Brazil - QAE.



CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
Padrao: CC-3 ou FG-3

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Fromover a dwulgacio doz assuntoz de
interezse administrative, econdmico e gocial do municipio,

Exemplos de Atribuicdes: NManter contato com g imprenza ezerita,
falada e televizionada, e marcar entrevistasz, redigir e distribuir noticias para gerem
publicadas, relativas az atividades do Executivo, manter eztreito relacionamento com o
Gabinete do Prefeito para cientificar-ze da programacio dasz atividades da autoridade
municipal; submeter-gze a apreciagio prévia da autoridade municipal, toda matéria que
deve zer divulgada, organizar & manter o arquive de fotografias e recortes de jornaig =
reviztag, relativos 3 azsuntos de interesge da Prefeitura, providenciar junto aocs drgics da
imprenza, a2 cobertura jormnsalizstica de todaz az atividadez e atog de carater puablico da
Frefeitura, manter em perfeito egtado de congervagao todo o material e equipamento
fotografico e de gom necezzario ao degempenho de suas atividades e executar tarefas
afing, inclusive ag previztas no regpective regulamento da profissas,

Condicoes de trabalho:
a] Carga Horaria: A dizgposigaon do Prefeito

Requisitos para investidura:
a) ldade: Minima de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Medio Completo,



CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execugao do plano de agio do governo e de tarefas proprias
da Secretaria,

Exemplos de Atribuicoes: planejar, coordenar, normatizar e
acompanhar a execugho doz zigtemas de administragio da Prefeitura; contribuir,
coordenar e cumprir o Flano de acao do governo municipal e oz programas gerais e
zetorigig inerentes & Secretaria, asgeszorar o Prefeito nosg agsuntos relativos a Secretaria,
carantir a prestacido de gervigog municipaig de acordo com ag diretrizes de governo,
propor politicaz gobre a adminiztracae de peszoal, adminigtrar o Plano de Cargosz e
Salarioz; coordenar programa de recrutamento, gelegdo, colocagio, treinamento,
aperfeicoamento, avaliagio e degenvolvimento de recurzoz humanosz; efetuar o exame
legal doz atos relativoz a peszoal e promover o geu regiztro e publicagio; promover &
concezgho de vantagens previstaz na legizlaggo de peszoal, manter mecanismos
permanentes de controle e verificagdo das despegaz com pegzoal efetuadaz pelo
Municipio, elaborar e implantar normas e controlez referentes a adminiztragaoc do
matenal e do patrimonio; coordenar o procezzamento de licitagdes; elaborar normas e
promover atividades relativas ao recebimento, distribuigdo, controle do andamento,
triagem e arquivamento doz proceszoz e documentog em geral, informar proceszsoz e
expedientes que versem =zobre assuntos de sua competéncia; coordenar oz gervigos de
copa e zeladoria em geral, coordenar e controlar oz servigoz de transporte interno,
agzegzorar o orgacs da Prefeitura em assuntog adminiztrativez referentes a peszsoal,
arquive, patrimonio e comunicagoes adminiztrativas, promover a impreszaoc e @
publicacao de coletaneas de legizlagio, atos, parecerez e demaiz documentos de interezze
do Executive Municipal; divulgar, através de publicagdes, trabalhoz de interesze para a
Adminizstracio, adminigtrar o prédio da Frefeitura Municipal, mormente no que ge refere
a coordenagho e o controle das atividades inerentes a portaria, seguranga, limpeza,
zeladoria e demaig atividades auxiliares, promover reunides periodicas, participar da
elaboragcao doz projetoz de Leiz ormpamentarias, acompanhar a execucas das leis
orgamentariag; acompanhar e supervizionar az atividades realizadasz peloz zervidores
lotadog na pasta;, zelar pelo bom andamento doz servigoz da Secretaria e pelo
cumprimento da legizlagio vigente e dezenvolver outraz atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:

a| Carga Horaria: A dizpogigaon do Prefeito

Requisitos para investidura:

al ldade; no minimo de 1% anos

k] Inztrucio: Enginoe Médio Completo



CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE ADMNISTRACAO E
PLANEJAMENTO

PADRAO: CC-5 Ou FG-5
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em seus
impedimentos legais. Asseszorar e auxiliar o Secretario Municipal de Administragio e
Flanejamento na execugio dag atividades de diregdo, orientagao, coordenagao e controle
dog trabalhoz da Secretaria Municipal,

Exemplos de Atribuicbes: Azzegzorar e auxiliar o Secretario
Municipal no Flangjamento e execugao dog projetos e programas da gecretaria Municipal
de Adminiztragio e Flanejamento, na elaboragdo da proposgta orgamentaria do drgao; na
preparagio e aprezentacio de relatorio dag atividades; na elaboragaoe de dezpachos
decizdriog e interlocutorios proferidos pelo Secretario, em procezeos atinentes a azsuntos
de competéncia da zecretaria;, monitorar para o Secretario o cumprimento de zuas
ordeng, cumprir ag demaiz atribuigdez que lhe forem conferidaz em leiz & regulamentos;
executar outraz tarefss correlatas, bem como zubstituir o Secretario Municipal
Adminigtracao e Flanejamento da em zeuz afastamentos legais,

Condicoes de Trabalho:
a] Carga Horaria: A dizgposigaon do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucaon: Engino Medio Completo,



CARGO: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS AD MINISTRATIVOS

Padrio:CC -2 ou FG-2

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Afividades de nivel médio, de meédia
complexidade, erwolvendo o azsessoramento em agsuntoz administrativos, bem como
pezquiza, eztudo, e elaboracao de normasz, pareceres, anteprojetoz e informagoes.

Exemplos de Atribuigdes: Efctuar o controle de anissfio e recepgao de
corresp ondéncia, prestar informagdes referente as Leiz, Decretog, Regulamentos, Portarias e
outros atog oficiais das esferazs Federal, Estadual e Municipal, promover as buscas para
fornecimnents de Certidées, quande regulamente requendasz e autorizadas; receber, abrir,
registrar e digtribuir ag correspondéncias e papéis dirigidos ac Prefeito & demais érgacs do
Municipio, numerar, registrar ¢ expedir a corregpondancia oficial de Municipio, minutar =
redigir a corregspondéncia emitida pelo Prefeito) preparar e digitar o expediente a ser azsinado
pele Secretaric de Administragas e Plansgjatnento, elaberar circulares de interesse da
Administragae, bem come instrugées e recomendagées emanadas da Prefeitura; preparar o
expediente an geral a ser azsinado ou despachado pele Prefeito fonmalizar e expedir oz atos
oficiais do Municipio, tais como leiz, decretos, portarias, regulamentos e danais atos
normatives a serem assinados pelo Prefeito, dando-lhe nimero quande for o caso,
providenciar a publicacaoe de leis, decretos, portarias e dog demais atos sujeitos a essa
providencia, assitn commo ¢ seu registro, providenciar, junte a imprensa, a retificagae dos
textos dog ates publicades erradaments a rever og atos antes de envia-los para a publicagas,
providenciar a remessa das copias de lais, decretosz, portaria ¢ damais ates normatives aocs
srgacs interessades, principalmente a Camara Municipal, providenciar a encadernagas,
colecionando o arquivamento dog orginais das leiz, decretos, portarias, editaiz e demais atos
emanadoz do Prefeito, organizar e manter atualizade ¢ arquive e regpective fichario dasg leig,
decretog, portarias, projetos de leis, editais, contratoz, convénios, correspondéncia oficial
recebida, expedida e outros documentos, prestar ao Prefeito ou aocz demais drgacs do
Municipio, informacoes sobre leis, decretos, portariag, regulamentos, instrugdes e outroz atos
oficiaiz; acompanhar a tramitacao dos Projetos de Lei na Camara Municipal, controlar os
prazos para sangao ou veto dog Projetos de Lel aprovadas pela Camara Municipal, promover
o registro deo nome, enderege e telefone das auteridades, com a indicagao do respective
tratamente e dasg reparticées federaiz, estaduaiz e outras que intereszem a Adminiztracae
Municipal, centralizar oz zervig¢os de producie de documentos de interegze do Municipio,
controlar og prazos de respostas de pedidog de informacio oriundos da Camara Municipal e,
colher junto aocs demais drgaes da Administragio, og elementos necessarios as informagoes
solicitadas pelog vereadores, atender og gervigos burecraticos oriundos de convénio firmados
cotnn orgaocs publicos federais, estaduaiz, municipaiz e entidades privadas, zelar pela
manutencao dog gervigos de copa e cozinha do prédio da Prefeitura Municipal, providenciar a
limpeza e consetrvagao de areas internas e externas do prédio da Prefeitura Municipal,
executar outraz atividades afins,

Condicdes de trabalho:

a] Carga horana: A digpozigio do Prefeito.
Requisitos para investidura:

al Idade: Acima de 18 anos

b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
PADRAO: CC-3 Ou FG-3

ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Aplicar, fazer aplicar, orientar e fizcalizar a
execugac daz leiz, regulamentoz, e demaiz atos referentes ao peszoal da Prefeitura e
zurgir normag degtinadas a uniformizar a aplicagio da Legizlagao relativa a politica de
peasoal,

Exemplos de Atribuigdes: Providenciar oz expedientes neceszarioz a
notmeagao e exoneragas de pessoal, bem como og referentes a sua movimentagio interna,
elaborar oz termos de posse dos funcionarioz nomeadeos para carges publicos, manter
registros e assentamento sobre a vida funcional e financeira dos Servidores Municip ais,
promover a identificagae dog servidores municipals e a expedigas de carteiras funcionais,
fazer as necessarias anotagdées nas fichas fundcionaizs de cada servidor; providenciar a
ingcrigas dos servideres no programa de PIS/PASEP, encaminhar processos relatives a
deveres ou direites dog zervidores piblices municipais, am coondenagioe, quande for o casze,
cotn a Procuradernia Juridica; encaminhar e emitir parecer sobre requerimentos ou petigdes
relacionadas com a vida funcional e financeira ¢ requerente, mediante buscas e pegquisas
nog registros e asgentamentos dog ficharios pertencentes ao Servidor; promover a ap uracgao
do temmp o de servigo dog Servidores Municipais para todo e qualquer efeito, fornecer Certid des
de Tempo de Servigo, quande zolicitadas, promover o controle de freqiéncia dog zervidores
municipaig, elaborar az folhas de pagamente e encaminha-las a Secretaria da
Fazenda,Indistria e Comércio, juntamente com as relacdes de descontos obrigatérios e
autorizades, publicar as ezcalas de féras doz servidores de cada drgac da Prefeitura, apés a
devida aprovagae do Prefeito;, executar pregramas de treinamente e aperfeiceamento dos
gervidores ou providenciar o ate de inserigde dos mesmeoes an cursoes, promevides por outros
orgacs publicos ou por entidades de iniciativa privada, wizando melhor eficigncia nos
trabalhog prestados pela Prefeitura a Comunidade an geral, propor a nomeagio, exonsaragas,
suspengho, reintegracac ou aproveitamento dog funcionaries, en conformidade com a
Legizlacao vigents no Municipio; realizar concursog piblicos para preenchimento de cargos
doz quadros de pessoal da Prefeitura, em conformidade com o Legislagfo Municipal que
eztab elece normas e regulamentos para tal, fazer chedecer o regulamento doz Concursos
Publices, quande de realizacdées dos mesmos, através de provas ou de provas de titule, para
proviments das vagas existentes, asseszsoria ag Comiggies de concurse, degignados na forma
de regulamento préprio, preparande minutas de editaiz para publicagas, as quais deverao ger
encamninhadas ac Setor de Serviges Administratives; receber documentagae de candidate
ingcriteg para concursgoe publice, estuda-la & dar parecer sobre a mesma, quande for o caso,
procesgar e amitir parecer sobre a aposentadoria, conceszioe de gquaisquer vantagens
deferidas em lei e promover o respective registro e publicagio, executar outras tarefas
correlatas,

Condicoes de trabalho:

a| Carga horana: A dizpogigio do Prefeito.
Requisitos para investidura:

a| ldade: Acima de 18 anosz

b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES
PADRAO: CC-4 Ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Fealizar, na forma da Legizlagio egpecifica
vigente, toda e qualquer modalidade de Licitagio Fablica, neceszaria para ag compras ou
contratagao de servigoz ou leildo para alienagho de bens patrimoniziz que @
Municipalidade venha necesgitar,

Exemplos de Atribuicoes: realizar og procezsog licitatdrios de
acordo com a legizlacio em wigor, realizar az digpenzaz ou declaracao de inexigibilidade
de licitagio, na forma da lei; redigir og contratoz, convéniog, acordos, gjustes e gimilares,
incluzive aditivos, noz termog das lelz em wigor, regigtrar og procesgos licitatdrioz e
contratoz  administrativeos, conwvéniog e gimilarez, ordenando-oz e argquivando-oz
adequadamente; emitir ordeng de compra ou de gervigog aocz fornecedorez de bensz e
materiziz & prezstadorez de gervicog, cadastrar og formmecedores & pregtadores de gervicos,
na forma da legizlagio em wvigor, atualizando anualmente o Cadastro;, preparar og
contratoz administratives, convéniog e gimilares remetidog 2 Camara Municipal,
conforme @ lel determinar, receber oz comprovantez de dezpeza, anesando-zz aos
rezpectivog empenhosz, para o adequado procezsamento e pagamento das mesmas,
coletar, ezstocar, controlar, movimentar e diztribuir materizig, conforme og procedimentos
adequadoz programar as compras e of eztogues, dezincumbir-ge de outras atwidades
que lhe forem cometidazs pelo Chefe do Poder Executivo, desempenhar e cumprir as
normas do Controle Interno,

Condic¢oes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpozigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE COMPRAS
PADRAO: CC-1 Ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Fealizar, na forma da Legizlagio egpecifica
vigente, toda e qualquer compra de materiaiz, zervigoz e equipamentos golicitados pelos
diverzoz drg8oz municipais

Exemplos de Atribuigbes: Estabelecer a nomenclatura e as
dezerigdez dog materiaiz, equipamentos e beng de consumo utilizadoz noz diverzos
gervigog dog oOrgaos municipaiz, a fim de poszeibilitar sua identificagdo; estudar e
pezquizar oz diverzog tipoz de materiaiz e equipamentos, vizsando a elaboragdoe de
padroez de qualidade e dezempenho, manter o regiztro cadastral doz fornecedorez e
prestadorez de gervigo, organizar a previgdo anual de consumo de materiaiz com baze na
méedia mengal utilizada;, elaborar o cronogramsa de compraz e acompanhar a sus
execugdo;, manter atualizado o controle de esztoque de matenaiz exiztentes no
almoxarifado, para fing de programacgio daz compras de repogigho;, controlar o
atendimento daz requizigdez de compraz e providenciar junto ao fornecedor o
cumprimento dog praszog de entrega estabelecidos noz documentos de compras, verificar
a pozgibilidade & ag convenienciags dag comprasg a wvigta, prazo ou outra modalidade
qualquer; organizar e manter atualizado o registro de pregcoz unitanos e correntes dos
matenalz e equipamentoz de uso ordinario nog  sgervigoz e pelog  arghos
municipaiz,executar outras atividades semelhantes,

Condic¢oes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpozigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucaon: Engino Fundamental Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO,
ALMOXARIFADO E ARQUIVO

PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Azsesgorar, orientar e promover o inventario,
registro tombamento de todog o8 beng patrimoniaig do Municipio, agsessorar, orientar,
fizcalizar, conferir, examinar, o matenal adquindo. Orentar oz gervigoz de arquivo dos
orgaos e entidades municipaiz, digeiplinar as atividades de arquive intermediario
exercidaz zetoralmente,

Exemplos de Atribunigdes: Organizar e manter rigorogamente
organizadoe o Cadastro de Beng do Municipio, providenciar @ carga acg orgacs da
Frefeitura, do material permanente digtribuide acz mesmos, bem como a conferéncia da
carga rezpectiva durante o méz de dezembro de cada ano e toda a vez que ze verificar
mudangas nag chefias doz drgios regponsaveiz pelo material permanente; receber no
regiztro, no prazo de 24 horag, az faturas referentes 3 aquizicdo de material permanents;
regiztrar, naz fichasz cadastraiz, az transferenciaz de beng patrimoniaiz movelz, mediante
informagdes prestadasz pelog orghos municipaiz que as promove; regiztrar, em fichas
propriag, ag obraz, reparoz e reformas efetuadas em bens patnmoniaiz, bem como a
baiza doz beng que estejam imprestaveis ou obgzoletos, promover o recolhimento do
material ingervivel ou em desuso, promover a2 medidazs administrativas necezzarias a
aquizigao e alienagio de bens patrimoniaiz imobilianios; orientar e fizcalizar oz =ervigos
de carga e dezcarga de materimig, atestar o recebimento do maternial nas notaz de
emprenho e notaz fizcais, armazenar, em boa ordem e zelecionadamente, o material gob
zua guarda a fim de facilitar a pronta localizacao, seguranca e fizcalizacio; Zelar pela
limpeza, ventilagao e temperatura no ambiente do almoxarifado; proceder a entrega do
matenal mediante requizicio autonzada pelo rezponzgavel; manter rigorogamente em dia
o controle de eztoque e demaiz regiztroz do Almoxarifado; realizar eztudos e implementar
o modulo de estoque do Sistema de Material e Fatrimdnio para oz Orgioz da
Adminiztracio Direta, Autarquias e Fundagoes,promover em articulagio com a Comizzao
Geral de Licitagado, a elaboragio e a manutencaoe autorizada do Catalogo Geral de
Materimiz da Prefeitura; consolidar as informacbes dos Orglos Setoriamiz, vizsando fixar
egtoques minimo e maximo de materiaiz de consumo para a Adminigtragio Municipal,
emitir relatérics demonsztrativog do material recebido e distribuido, bem como dos
materiaiz que necesgitam de reposigho no estogque; realizar inventario anual e vistorias
periodicaz doz materiaiz estocadoz. Executar szervigoz de amquivo intermediario e
permanente de documentosz, zob gua rezponzabilidade; orientar og gervigoz de arquivo
correnite dog orghoz e entidades municipaig, dizciplinar az atividades de arqguivo
intermediario exercidas setorialmente;, egtabelecer sizstemas de arquivamento de
documentoz que pogzibilitem a zua localizagao imediata e favoregam a gua congervagao,
regiztrar a entrada e a zaida de documentoz do arquive intermediario zob sua
rezpongabilidade; promover inventario da mazza documental reunida pela Prefeiturs
Municipal no Arquive Geral, orientar e controlar o manuzeio de documentos, bem como
autorizar a sua reprodugfo, quando previgto pelas normas municipaiz, inclugive



propondo penalidades em cazos de dano e extravio, Fornecer, nog casos autorizados,
certiddes zobre azsuntos integrantes de documentoz do arquive intermediario e
permanente, zob zua rezponzabilidade; promover o atendimento az zolicitagdez de
remessa e empréstimo de documentos arquivados, prestar informagdes Az autoridades
municipais sobre assuntos contidog em documentos arquivados, propor, de acordo com
a Tabela de Temporalidade fixada para oz documentog da Prefeitura Municipal, a
incineragao dog mesgmos,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A digpogigao do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade; no minimo de 1% anos
b] Inztrucao: Engino Médio Completo.



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE PROTOCOLO E
ARQUIVO

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Receber, guardar, conzgervar e digtrnibuir oz
matenaiz adquiridos para oz zervigos do Municipia,

Exemplos de Atribuicoes: MManter eztoques minimos de materizig
indigpensaveiz ao bom andamento daz atividades municipais, controlar o uzo e o excezzo
de conzumo de matérias peloz drgioz do Municipio, verificando se & ou nao procedente;
promover a revigdo de todaz as requizigdes de ponto de wizta da nomenclatura e das
egpecificagdes, golicitando aos drghos requizitantes quaizquer dados julgados neceszarios
para melhor caracterizar o material pedido, gegundo padrées adotados no Municipio;
reglizar no méz de dezembro, inwventario geral do almoxarifado, receber, classzificar,
cuardar e congervar divididos por exercicios, procezzos, livrog, notas de empenho, taldes
de cobranga de tributosz, atog municipaiz prontuanos doz Servidorez, papélz e demais
documentoz que interezzam a Adminizstracio Municipal; atender a retirada de procesgzos
e demaiz documentos a que ge referem o item anterior, mediante requizigio doz drgaos
interegegadosz, controlandoe sua s=aida, permanencia e devolugao; atestar informagdes
relativag a localizagio doz proceszoz e documentos arquivados no Orgho, organizar e
manter atualizado o zigtema de referéncia e do indice, necegzario a pronta conzulta de
qualgquer documento arquivado, promover ag busgcaz para fornecimento de Certidoes
quando regularmente requeridaz e autorizadas, promover o colecionamento, a
encadernagac e o arquivamento de jornaiz e publicagdes oficiaiz de particular interesze
da Prefeitura; propor, ouvida a Aszsgegzonia Juridica, a incineragho de documentosz e
papéiz que perderam sua validade legal; executar outrasz atividades afing.

Condicdes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Engino Fundamental Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE COPA E LIMPEZA
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: coordenar e supervigionar og gervigoz de
limpeza nog prédiog que abrigam og orgaos da Administragio Municipal, adotando as
medidaz neceszarias para sua presteza e eficiéncia,

Exemplos de Atribuicdes: orientar, figcalizar e coordenar og
zervigog de copa, limpeza e jardinagem; proceder a congervagao, limpeza e aszeio do
edificio da Administragiao Municipal e guag instalagdes, arrumar, congervar e remover
moveig e obyjetoz; a abertura e o fechamento do edificio da Administragdo Municipal, de
acordo com @@ necegzidades do servigo; coordenar, orientar e fizcalizar o trabalho
dezenvolvido peloz zervidores que prestam szervigoz como gervents, gervente/copeira e
zervente/merendeira; providenciar oz materialz necegsarioz aoz gervigos de limpeza,
efetuando geu controle e zelando pela gua economicidade; fizcalizar o zervigo da copa,
cozinha e limpeza, Executar outrag atividadesz afins,

Condicdes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizposigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Fundamental Incompleto,



CARGO: SECRETARIO DA FAZEND A, INDUSTRIA E COMERCIO

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucao do plano de agio do governo e de tarefas proprias
da Secretara,

Exemplos de Atribuicoes: planejar, coordenar e acompanhar a
execugae do Flano de agio do governo municipal e og programas gerais e zeforiais
inerentes 4 Secretaria; azseszorar o Prefeito nog azsuntog relativog & Secretaria, garantir
a prestagio dog gervigoz municipaie inerentes 8 Secretaria, de acordo com az diretrizes
de governo, propor politicas gobre agsuntoz relativos 4 pasta, administrar a Secretaria;
organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria, coordenar a organizagiao e
atualizagio do cadastro dog contribuintes syjeitoz ao Imposto Predial e Territorial
Urbano, bem como de taxaz cujo fato gerador esteja a eles relacionadosz, inzgcrever, no
Cadaztro Imobiliaric do Municipio, ag unidadesz tributaveiz, na forma da legizlacao
vigente, inclugive az que egtdo imunes ou izentss; determinar levantamentos de campo
ou pezquizas de dados complementares, neceszario a8 revizio e atualizacio doz cadastros
exiztentes; obter informagdes, junto aos cartorioz de notaz, regiztrog de imdveiz e outras
fontea, referentes az transagdes imobiliariaz, com o objetivo de atualizar o valor venal dog
imovelz cadastradog, determinar a emizsio de documentoz relativoz @ cobranga dos
tributoz de sua competéncia, bem como regiztrar oz créditoz, informar proceszog e
expedientes que verzem sgobre assuntoz de sua competéncia, bem como para o
formnecimento de certiddes, estudar a legizlagdo tributaria federal e estadual, bem como
zeus poszivels reflexoz e aplicagio no ambito municipal, propondo alteragoes que
proporcionem ao Municipio permanente atualizacioe no campo tributario; apreciar, em
primeira ingtancia, as reclamagoes contra o langamento de tributos; elaborar relatorio
anual de suasz atividades; coordenar a organizacio e atualizagio doz cadastroz dos
contribuintes syjeitog ao Impozto Sobre Servigoz de Qualquer Natureza, taxa de licencga
para localizagao ou exercicio de atwidades, multas, taxas de fizcalizagao de =zervigos
diverzoz, diverzasz licencaz e outras receitas cujo fato gerador nao ze relacione com o
impogto zobre a propriedade predial e territorial urbana; coordenar a insgerigdo, no
cadasztro corregpondente, do contribuinte cuja atividade, na forma da legizlacio vigente,
egtiver aujeito & tributacao, inclusive az que estiverem imunes ou izentas; obter
informagoes junto ag entidades de clasze, Junta Comercial e outras fontes, referentez ao
exercicio de atividades passiveiz de tributacado municipal, com a finalidade de controle de
atualizagio dog cadastroz; informar proceszoz e expedientes que verzem =zobre azsuntos
de sua competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes, promover reunides
periodicaz, participar da elaboragioe dog projetoz de leiz orgamentanas, acompanhar a
execugac dag leiz orgamentariag; acompanhar e gupervigionar ag atwidades realizadas
peloz gervidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento doz gervigoz da Secretaria e
pelo cumprimento da legizlagho vigente, e executar outraz atividades correlatas,

Condicdes de Trabalho:

a] Carga Horaria: A digpogigao do Prefeito

Requisitos para investidura:

a] Idade: no minimo de 18 anog

k] Inztrucio: Enginoe Fundamental Completo



) CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DA FAZENDA, INDUSTRIA E
COMERCIO

PADRAO: CC-5 ou FG-5
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em geus
impedimentos legaiz. Assessorar e awuxiliar o Secretario Municipal na execugao das
atividades de diregfo, orientagio, coordenagho e controle dog trabalhoz de uma
Secretaria Municipal, bem como substitui-lo nas hipdtezes de afastamento legalmente
previatas,

Exemplos de Atribuicdes: Azzezzorar e guxliar o Secretario
Municipal no Flanejamento e execucdo dog projetos e programas de zua zecretaria, na
elaboragio da proposta orgamentana de geu Orgao; na preparaciac e apregentagio de
relatdrio dasz atwidadez;, na elaboracdo de degpachosz decizdrioz e interlocutérios
proferidos pelo Secretério, em procezzos atinentes a azsuntos de competéncia da
gecretaria, monitorar para o Secretario o cumprimento de suaz ordens, cumprir as
demaiz atribuigdes que lhe forem conferidaz em leiz e regulamentos; executar outras
tarefas correlatas, bem como substituir o Secretario Municipal em geus impedimentos

legaiz,

Condicoes de Trabalho:
a] Carga Horaria: A dizgposigaon do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Enzino Fundamental Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
PADRAO: FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Compete a@o Diretor do Departamento
Contabilidade proceder ao registro contahil das operagdes financeiraz e patrimoniaiz e
manter auditoria permanente junto aoz orgaocs da Adminigtragio Direta e Indireta.

Exemplos de Atribuicdes: Clazsificar oz documentos de acordo com
o Plano de Contas e preparar og elementog para langamentoz contabeiz; Egeriturar as
operaghes  de receita e despegz; Elaborar balancetes mensaiz e respectivos
demongtrativos e anexog de contag, Preparar a tomada de contas dog rezponeavels para
com @ Fazenda Municipal, Executar a egcriturago, reavaliagiao e depreciagio dog beng
patrimoniziz do Municipio, Examinar previamente o procesgamento da despesza,
Examinar as operagdes da Tesouraria e dog documentoz destinadoz a ezcrituragio;
Examinar e apreciar tecnicamente az prestagoez de contaz doz regponszaveiz por
adiantamento, Efetuar o controle e a execugio de conwveniog, acordog, auxliozg, fundos
eapeciaiz e outroz, Efetuar o controle analitico dog empenhoz e restoz a pagar, Preparar
regigtro e controlez contabeiz; Promover oz regiztroz dos fatos ligados a Administragao e
doz beng patrimoniaiz do Municipio, Clagzificar oz documentos de acordo com o Plano de
Contaz e preparar oz elementos para langamentos contabeis; Ezcriturar as operagoes de
receita e degpesa;, Elaborar balancetes mensaiz e regpectivos demonstrativos e anexosz de
contas, Preparar a tomada de contas dog respongaveis para com a Fazenda Municipal,
Executar a egerituragao, reavaliagao e depreciagao dos bens patrimoniaig do Municipio,
Examinar previamente o procegzamento da despesza; Examinar as operagoez da
Tezourana e doz documentoz destinadoz a escnturagao; Examinar e apreciar
tecnicamente asg prestagoez de contas doz responsaveiz por adiantamento;, Efetuar o
controle e a execucgao de convéniog, acordoz, auxilioz, fundosz ezpeciaiz e outros, Efetuar
o controle analitico dog empenhos e restos a pagar, Preparar regiztro e controles
contabeiz, Fromover oz regiztroz doz fatoz ligadoz a Administragio e doz bens
patrimoniaiz do MunicipioColigir dadog e organizar, nog prazog legais, oz balancetes
menzaiz da receita e despesza, Preparar, na época propria, o balangos
anuaiz,acompanhados daz demonstragdes elucidativoz correzpondentes; Elaborar as
pregtacdes de contas anual do municipio; Efetuar o controle daz contaz e ezernturagao
contabil, dog balangoz, balancetes e outras demonstragoes financeiraz;Controlar oz
regigtroz e lancamentos referentes ag variagoes patrimoniaiz; Realizar oz regiztroz dos
créditog adicionaig e de transferénciaz de verbag, mediante o acompanhamento das Leis
e Decretog,

Informar, @oz orgacs  interezsados, sobre a  digponibilidade
orgamentaria quando ge fizer necegzario, Elaborar a presgtagio de contas de recurzos
recebidos pelo Municipio de outrog orgics governamentaiz e inter governamentaiz, a
qualquer titulo; Acompanhar a execucao do orgamento em todas az suaz fazesz, mediante
0 empenho prévio daz degpesasz e controle dog zaldoz dasz dotagdes orpamentarias,



Elaborar a programacao financeira e o cronograma da exXecugao
menzal de deszembolzo; Desdobrar az receitas em metas bimestraiz de arrecadacao,
Apurar o cumprimento do limite de dezspesas com pesgoal, Apurar o cumprimento do
limite de endividamento, Elaborar o relatdrio de Gestio Fizeal, Elaborar o relatorio
rezumido da exXecucio orgamentaria; Executar az outraz atividades afine.

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigao do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugao: Curzo Superior de Contabilidade e registro no CRC.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTOS
MUNICIPAIS _
PADRAO: CC-3 ou FG-3

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: FPromover agoez de fizcalizacao, em todas as
instanciaz, inclugive ag decorrentes de Conwénio e Acordog com outras esferas de
Governo e orientar og contribuintes no cumpnmento de suag obrigagdes fizcais,

Exemplos de Atribuicoes: Conferir og documentos fizcaiz de uzo
obrigatorio para o trangito de mercadoriaVerificar oz documentos fizcals referentes as
operaghes em que participem pesgoas juridicas estabelecidasz no territdorio do Municipio,
Conferir e a mercadoria trangportada & a mesma egpecificada na Mota Fizeal,
Confrontar o produto com o egpecificado no certificado de clagzificagao;Na conferencia de
animaig, verificar zeu peso, quantidade, zexo e zinaiz; Na verificacio detalhada de
mercadoriaz e produtog conferir o tipe de documento apregentado, ze & Nota Figesl =
Produtor, Nota Fizeal Modelo 1, A1, Série Unica ou Nota Fizcal avulsa; No conferimento
do documento fizeal aprezentado, verificar, data da emizsio e data da 2aida, descrigho da
mercadoria, transportador (placaz e chaszi], preenchimento correto [gem razuraz] e
dadog do remetente e destinatario; Figealizar o cumprnmento dag normas municipais
relativaz aocz estabelecimentoz comerciaiz, indigtria e de pregtadores de zervigoz, bem
como of negoclantes ambulantes;Dirigir az atividades de fizcalizacao dos contribuintes
para impedir a gonegagio de tributos; Fazer obgervar, pelos contribuintes, o horario
recilamentar de abertura e fechamento doz estabelecimentos comerciaiz, industriaiz, de
prestacao de zervigos e similares, Fizcalizar a fmacdoe de cartazes e anuncioz de
publicidade, principalmente quanto ao licenciamento prévio, Fzcalizar o comércio
ambulante, egpecialmente quanto ao licenciamento, horario e eztabelecimento, Figcalizar
oz variog estabelecimentos comerciaiz, industriaiz, profissionais e similares, a {oragao de
Alvaraz de localizacao e funcionamento, bem como o prazo de validade doz mesmos,
Fronunciar-ze gobre o funcionamento e az tranzferénciaz de firmaz ou de local de
estabelecimentos  comerciaiz, industriaiz, profiszionais e gimilares, Figcalizar os
egtabelecimentoz de diverzoes piiblicasz, ezpecialmente quanto aoz horarioz, licenga para
funcionamento e demaiz obrnigagdes tributanas; Fazer notificagdes, intimagoes, autoz de
infragdez e apreenzho de mercadoriaz; exXecutar oz programas de fizcalizacao
eatabelecidoz, de forma que todoz o8 contribuintes zejam  fizcalizados
siztematicaments  Programar comandog fizeais com fing determinados, bem como
diligéncias por iniciativa propria ou quando zolicitadas pelog drghos da Secretaria da
Fazenda, Instruir e informar procegzoz gobre atuagio e demaiz agzuntos de competéncia
da fizecalizacho dog contribuintes; Fromover, periodicaments, o rodizio do peszoal da
fizcalizagaon; Realizar outrag atividades afing.

Condicoes de Trabalho:
a] Carga Horaria: A digpogigao do Prefeito

Requisitos para investidura:
a] Idade: no minimo de 18 anos
k] Inztrugio: Enginoe Médio Completo



CARGO: CHEFE DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS
PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: NManter controle permanente dog Convénios,
Contratog e quaisquer outroz tipog e acordo que o Municipio venha a celebrar com
terceiroz, doz quaig decorre a obrigagio de prestar contas,

Exemplos de Atribuigdes: Elaborar todas az prestagdes de contas
de recurzoz recebidog, de qualquer natureza e origem, Controlar og prazosz estabelecidos
para preztagio de contagz, Clagsificar e zeparar og documentos necezgarios ag prestagdes
de contag de responesabilidade do Municipio, Elaborar relatdrios inerentes & Convénios,
Termoz de Acordo e Contrato celebradosz pelo Municipio, Encaminhar e protocolar junto
a0z respectivos Orghos, dentro dog prazos habeis, processos de prestagio de contas
decorrentez de obrigagdes da municipalidade, em acordo com @z regraz estabelecidas
para ezza finalidade;, Organizar o controle dog procezzoz de prestagio de contaz, quanto
a entrega, ao andamento e ao degpacho final; Atender e regular procezzoz de prestacao
de contaz, quando baixadoz em diligéncia; Controlar e exame e ag homologagdes dog
procezzos de pregtacio de contaz Executar outras atividades afing.

Condicoes de Trabalho:
a] Carga Horaria: A dizgposigaon do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE CADASTRO

PADRAO: CC-2 ou FG-2

ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Organizar e manter atualizadog og diversos
cadastros do Municipio, entre oz quais o Imobiliario, de Atividades & Qualquer Natureza
de Frestadores de Servigoz e outrog necegeariog e arrecadacio de tributos.

Exemplos de Atribuigdes: Fromover zaz alteragdes necegzariaz a
atualizacio nog diverzoz Cadastroz, mediante o regiztro daz transferénciaz de
propriedade, de loteamentos, reformas, ampliagdez e de modificagdes do domicilio fizeal
doz contribuintes e outrog dados relativoz ag caracteristicaz de cada um, Fromover o
realizacio de levantamentos dog imodvelz urbanoz para efeito de atualizagao do Cadastro
imobiliario, Promover a identificagdo e localizagio de proprietarioz de imoveiz, dando
enfaze egpecial a terrenozg nio identificadoz Manter perfeito entrogamento com oz demais
zetorez, tendo em vigta o langamento e arrecadacio de tributos municipais;Fornecer
certidoes em base nog langamentoz averbadoz noz diversoz Cadastrog;, Promover
congtante identificagio e localizagdo de prestadores de zervigos Executar outras
atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizposigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Enzino Medio Completo



) CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE LANCAMENTO E
CONFERENCIA

PADRAO: CC-1 ou FG-1

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Efetuar a conferéneia prévia de todog oz
documentoz de despezasz para fing doz correzpondentes langamentos; no conferimento
doz documentos de qualquer natureza apresentados, verificar data de emizz&o, deserigao
do objeto e demais contetidog indigpensavels e necezzarios ao correto preenchimento,

Exemplos de Atribuicoes: Conferir individualmente quaisquer tipos
de documentos fizeais antez de efetuar o devido langamento; Efetuar, nas épocas
propriag, o langamento dog tnbutog municipaiz com baze na legizlagio vigente, Realizar,
aob todas sz formas, o controle doz documentoz de dezpesas e fizgeaiz, Comprovar a
origem e legalidade dog documentoz de despeszasz, antes de efetuar o zeu regiztro e
langamento; Verificar oz prazoz e condigdez de pagamento de documentos e degpesasz,
com viztaz ao correto langamento, Clagzificar oz documentos por natureza de dezpesasz,
com vigtaz ao empenhamento das mesmas por ordem de clazzificacio; manter perfeito
entrogamento com o getor de empenhosz e de contabilidade, com vistaz a promogao de
acoes integradaz objetivando a adogio de procedimentosz corretoz e legaiz; Promover ag
baixaz, nas mesmas fichas de controle dog pagamentos doz tnbutoz efetuadoz pelos
contribuintes;, Providenciar na emiszac dog avigos/recibog de tributoz municipaig e
efetuar a entrega dog mesmos acs contribuinte; Examinar todos o cazos de reclamagan
contra langamentoz efetuados, promovendo o atendimento dos que forem procedentes,
submetendo-oz a conzideragao suprir, em cazo de dovida; Fornecer no prazo legal,
certidao negativa ou atestados referentes a assuntos de tributacao, quando solicitados
pela parte interegzada; Providenciar a extragao de certidoes da Divida Ativa, para efeito e
cobranga juridica;Informar proceszoz relacionados com a cobranga de Divida Atwva,
Fromover a baixa doz débitoz liquidados;Preparar, mensalmente, a demonstragao de
arrecadacio da Divida Ativa, para efeito da baixza no atwo financeiro, Executar outras
atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigan do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugaon: Ensino Medio Completo



) CARGO: SECRETARIO ESPECIAL DE GOVERNO E ASSUNTOS
EXTRAORDINARIOS

PADRAO: SUBSIDIO
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: O acompanhamento de toda a atividade
adminigtrativa, integracao entre ag demais gecretariaz.

Exemplos de Atribuigdes: 4 Secretaria Eszpecial de Governo e
Azsuntoz Extracrdinariog cabera o acompanhamento de toda a atividade administrativa,
integracao entre az demais gecretariaz, supervigdo daz atividades externas como obras
publicaz, estradas e relagdes comunitanaz, elaboragio e encaminhamento de projetos
egpeciaie de interegze de Municipio, projetoz para captagio de recursoz e de eventoz e
demaiz azsuntoz e atividades inerentesg,

Condicdes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigio do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Engino Medio Completo,



CARGO: SECRETARIO ADJUNTO ESPECIAL DE GOVERNO E
ASSUNTOS EXTRAORDINARIOS

PADRAO: CC-5 ou FG-5
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em geus
impedimentos legaiz. Assessorar e awuxiliar o Secretario Municipal na execugao das
atividades de diregfo, orientagio, coordenagho e controle dog trabalhoz de uma
Secretaria Municipal, bem como substitui-lo nas hipdtezes de afastamento legalmente
previatas,

Exemplos de Atribuicdes: Azzezzorar e guxliar o Secretario
Municipal na execugiao dag atividades de direcio, orientagio, coordenacan e controle dog
trabalhos de uma Secretaria Muniecipal, bem como gubstitui-lo nas hipdteges de
afastamento legalmente previztag, Aszzeszorar e auxiliar o Secretario Municipal no
Flanejamento e execugio dog projetoz e programaz de zua gecretaria, na elaboragio da
propogta orgamentaria de geu orgho; Na preparagio e apregentagio de relatdrio das
atividades, Na elaboragfo de degpachos decizdrioz e interlocutdrios proferidoz pelo
Secretario, em proceszog atinentes a assuntos de competéncia da zecretaria, Monitorar
para o Secretario o cumprimento de suas ordens, Cumpnr as demais atribuigdes que lhe
forem conferidas em leig e regulamentos, Executar outras tarefas correlatasz, bem como
aubztituir o Secretanio Municipal em geus afastamentos legais,

Condicgoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpozigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA
ADMINISTRATIVA

PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atividades de nivel superior, de grande
complexidade, erwolvendo o azgessoramento em agsuntoz administrativos, bem como
pezquizga, eztudo, e elaboragio de normas, pareceres, anteprojetoz e informagoes.

Exemplos de Atribuicbes: FPezquizar e coletar dadoz que 2e fizerem
neceggariog para decigdez importantes na orbita adminiztrativa, elaborar pareceres
fundamentadog na legizlagdo ou em pesquizasz efetuadas; efetuar pezquizas parma o
aperfeicoamento do gervigo; elaborar ou examinar anteprojetos de lel e outroz atos
normativog, por determinacgiaoc superior, elaborar expogicio de motivos e justificativas,
participar da elaboracio de normasz ou regulamentog que envolvam matéria ligada as
atividades propriaz da Reparticido, proceder a estudoz e apresentar sugestdez zobre
propogtas orgamentariaz; orientar a instrucgio dog procezzos que envolvam interpretacio
e aplicagio da legizlagho pertinente a pegzoal; estudar e zigtematizar a legizlagio de
interegze da Reparticao, bem como a regpectiva aplicagio; asszeszorar estudos para a
execucac de projetoz de organizacio e reorganizacio na area admirnustrativa; prestar
azgezzoramento quando da expedigio de normas geraiz, vigando estabelecer a aplicagao
uniforme da jurizprudencia sobre pessoal, revizar atoz e informagodes antes de submete-
loz a apreciagho das autoridades superniores; prestar asseszoramento a autoridades
auperiores ou a unidades administrativas em assuntos de zua ezpecialidade, orientar,
coordenar e supervigionar trabalhos a serem dezenvolvidos por auxiliares, executar
outras tarefas semelhantes,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigao do Frefeito

Requisitos para investidura:
a) ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: CHEFE DO SETOR DE CAPTACAO DE RECURSOS
PADRAO: CC- 3 ou FG- 3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Aszegzorar o poder publico municipal em
contatog e relagdes internacionaiz com  Prefeituraz, Embaixadas, Consuladoz e
repregentagies de empregasz, demaiz entidades e organizagdes internacionaiz.

Exemplos de Atribuicdes: Formular, coordenar e executar a politica
de Captagdo de recurzos externcos as finangas municipais, Formular, coordenar e
executar og programas e projetog para obtencao de financiamentos; Formular, coordenar
e executar agdez para o degenvolvimento de programasz e projetoz junto & iniciativa
privada; Coordenar agdez de captagio de recurzoz junto aocs governosz ezstadual e federal;
Formular e coordenar projetoz de captagio de recurzoz junto a entidades e governosz de
outrog paigez; Estudar e coordenar a viabilizagdo de projetoz  definidoz pela
Administracido Municipal, a partir da identificagdo de fontez de financiamentos
sztadusiz, nacionaiz & internacionais; Egtabelecer e coordenar a politica de intercambio =
cooperagio multilateral e hilateral com cidadez, instituigdes = organizagdez nao-
covernamentaiz [ONG]; Demaiz iniciativas e atribuigdes ligadasz g politica de captagio de
recurzog e relagoes internacionaig; O relacionamento com oz Conselhos Municipais e
rezpectivos Fundos, na sua area de atuagao, de acordo com a legizlagao ezpecifica que oz
inztituiu; Elaborar relatorios peridodicos sobre o andamento doz Projetos de Captagao de
Recurzoz; Coordenar o Procezzo de Prestagho de Contas dos Projetos de Captacgio de
Recursoz Executar outras tarefas afing,

Condic¢oes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpozigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS
PADRAO: CC- 2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Azgezzorar, conferir e elaborar demonstrativos
daz pesquizas e eztudoz, quando realizadas para fing de avaliagao quanto ao rezultado
zocial e econdmico de projetos Eapeciaiz encomendados,

Exemplos de Atribuigbes: Fegmlizar estudoz para elaboragio de
Frojetoz Ezpeciaiz nas diverzaz areas de competénecia municipal, Elaborar oz rezpectivos
projetog para obrag de carater especial, quando eleitag como priortarias pela
Adminigtraciao Municipal, Fazer demonstrativog dasg pesquizaz e egtudoz, quando
realizadaz para fing de avaliagio quanto ao rezultado zocial e econdmico de projetos
Ezpeciaiz encomendadog; Elaborar orgamentos de cugtoz de Projetog em geral;, Elaborar
planoz e projetog voltadeosz ao dezenvolvimento do Municipio; Elaborar planog e projetos
voltadoz a implementagdo da economia municipal; Coordenar a execugio de projetos
sapeciaiz, Executar outraz atividades afine,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizposigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Ensino Medio Completo



CARGO: SECRETARIO DE OBRAS E, VIACAO E SERVICOS
PUBLICOS

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execugio do plano de agdo do governo e de atividades
proprias da Secretaria,

Exemplos de Atribuigbes: planejar, coordenar e acompanhar a
execugao do Plano de agao do governo municipal e og programas gerais e getoriais inerentes a
Secretaria; asgessorar o Prefeito nos assuntos relatives & Secretaria, garantir a prestagao dos
gervigos municipals inerentes a Secretaria, de acorde com as diretrizes de governo, propor
politicas sobre assuntoes relatives a pasta, administrar a Secretaria;, organizar e coordenar
programas e atividades da Secretaria; examinar & aprovar o projetos de urbanizagae de
areas pertencentes a particulares e fizcalizar a execugae de arruamentes aprovados,
sXamminatr e aprovar o projetos de constrigées particulares, coordenar oz projetes de
execugas de rede de iluminagae, obras viarias e prédics piablicos, sepunde asz diretrizes do
plansjarmento geral do Municipio,; coordenar a construgao de obras piblicas municipaiz e sua
congervagao, coordenar a implantagio e manutengae da rede de iluminagao de logradouros
publicog municipals, monumentos e propriog municipais;, coeordenar o cumprimente das
digposicies de natureza legal, no que diz respeito a sua area de competéncia; coordenar a
congstrugio e congervacac das estradas do Municipio, bem come manter a infra-estrutura
industrial de apoio acs seus trabalhos, cumprir & fazer cumprir a legislagae e as nommas de
trangite, noe ambite municipal, coletar dados egtatisticos e elab orar estudos sobre o transito,
eztab elecer, atm conjunte com o drgacs de politica oztensiva de transite, as diretrizes para o
peliciamento ogtensive de transito; auterizar e fizcalizar a realizagas de obrasg & eventoz que
interfiramn na livre circulagie de wvelculez & pedestres, de aconde com o regulamento
pertinente;, inplantar e fiscalizar o gzistana de estacionamento rotative page nas vias
publicas, articular-ze com outros drgaocs e entidades do Sisterna Nacional de Transito,
inp lantar as medidas da Politica Nacional de Trangito e do Programa Nacional de Transgito,
prommover e participar de projetos e programas de educagac e gseguranca de transito de acorde
cotn ag diretrizes estabelecidas pelo CONTEAN, plansjar e imp lantar medidas para reducao
da circulagae de velcules & resnientagae de trafege, com o objetive de diminuir a emissac
clobal de poluentes, elaborar minutas ou propostas de convénies e contrates, com pessoas
juridicas de direite puabklice ou privade, vizande o cumprimente e aplicagae das nommas de
trangsito, informmar processos e expedientes que versem =zobre assuntos de sua competéncia,
beam cotmo para o forneciments de certiddes; promover reunidoes periddicas, participar da
elaboragao dos projetes de leiz orgamentarias, acompanhar a execugaoc das leis
orcamentarias; acomp anhar e supervisionar ag atividades realizadas pelos zervidores lotados
na pasta; zelar pele bom andamento dog serviges da Secretaria e pelo cumprimento da
legislacao vigente, e degenvolver outras atividades correlatas,

Condicdes de Trabalho:

a] Carga Horaria: A dizpozigao do prefeito,

Requisitos para investidura:

a| ldade: no minimo de 18 anos

b] Inztrucgaon: Enzino Fundamental Incompleto (42 zéneg]



) CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE OBRAS, VIACAO E
SERVICOS PUBLICOS

PADRAO: CC-5 ou FG-5
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em geus
impedimentos legaiz. Assessorar e awuxiliar o Secretario Municipal na execugao das
atividades de diregfo, orientagio, coordenagho e controle dog trabalhoz de uma
Secretaria Municipal, bem como substitui-lo nas hipdtezes de afastamento legalmente
previatas,

Exemplos de AtribuicOes: Asgeszorar e auxiliar o Secretario
Municipal na execugiao dag atividades de direcio, orientagio, coordenacao e controle dog
trabalhos de uma Secretaria Municipal, bem como gubstitui-lo nas hipdteges de
afastamento legalmente previztaz, Aszzeszorar e auxiliar o Secretarico Municipal no
Flanejamento e execugio dog projetoz e programaz de sua gecretaria, na elaboragio da
propozta orcamentaria de geu orgdo; Na preparagio e apregentagio de relatdrio das
atividades, Na elaboragfo de degpachos decizdrioz e interlocutdriog proferidoz pelo
Secretario, em proceszog atinentes a azssuntos de competéneia da gecretaria;, Monitorar
para o Secretario o cumprimento de suas ordens, Cumpnr as demais atribuigdes que lhe
forem conferidas em leiz e regulamentog, Executar outras tarefas correlatasz, bem como
aubztituir o Secretanio Municipal em geus afastamentos legais,

Condicoes de Trabalho:
a] Carga Horaria: A dizgposigaon do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Enzino Fundamental Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Realizar zervigoz de apoio adminiztrative em
todag az areas de competéneia da Secretaria,

Exemplos de Atribuigdes: Fealizar zervigoz de apoio adminiztrativo
emn todag ag arems de competéneia da Secretaria, Efetuar o controle de emisgio e
receprao de corregpondencia, Mumerar, regigtrar e expedir a correzpondéncia oficial da
Secretaria, Minutar e redigir a corregpondéncia emitida pela Secretaria; Preparar e
digitar o expediente diario a ger cumprido pelo Secretario, Preparar o expedients diario a
zer dezpachado pelo Secretario;, Atender og Servigog burocraticoz de competéncia da
Secretaria, Atender a2 pegzoaz que demandar a Secretaria; Anotar pedidoz e zolicitagdes
aprezentadaz por municipes, e encaminha-log ao Secretario para decizdo;, Realizar o
controle do ponto dog zervidores lotadeos na Secretaria;, Controlar oz pedidoz de férias dos
zervidorez lotadoz na Secretaria e encaminhar og pedidoz de concesgio, Zelar pela
manutencao doz gervigog de copar e cozinha da Secretaria;, Providenciar a limpeza e
congervacao de arems internag e externas da Secretaria, Executar outras atividades afing.

Condicoes de Trabalho:
a] Carga Horaria: A dizgposigaon do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
E RODOVIARIOS

PADRAO: CC-4 ou FG-4

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Coordenar e gupervizgionar o8 Servigos
publicog implantados nas zonas urbanaszs do municipio,

Exemplos de Atribumigdes: lLlanter oz zervigog de coleta de lixo,
limpeza urbana, iluminagio publica, saneamento do meio, arborizagao de pragas,
parques, jarding, vias e logradourog pablicog, Eztudar, pesquizar e definir o degtinoe do
lzzo urbano, zegundo normas e exigenciasg da legizlagho especifica aplicavel; Executar
obraz de pavimentagio e congervagio de viaz urbanas e logradouroz publicos; Executar
obraz relativaz g ganeamento, na gede e nag demaiz =Zonaz urbanaz do municipio;
Flanejar e coordenar a implantagio de arbonzagfo nag zonas urbanas; Executar projetos
de congtrugio de pragaz, jarding e areaz de lazer, Executar obraz de expanzdo e
manutencao da iluminagio publica nog centrog urbanos o municipio; Frogramar,
coordenar e fizcalizar oz zervicoz de coleta de lixo, varmrigio de ruas e viaz publicas, e
manutencao da limpeza urbana; Coordenar, executar e fizcalizar oz zervigos de limpeza e
congervacao de bueiroz, Valog e valetaz, noz centroz urbanog; Elaborar e implantar, o
Flano Municipal de Trangito, em corjunto com outroz orghos ligadoz a esges zervigos,
Coordenar, executar e fizealizar a politica de tréanszito de competénela municipal,
Coordenar e szupervizsionar o gistema de zinalizacio das viaz puablicas urbanas,
Organizar e manter atualizado o mapa do zigtema viario do Municipio, com o regiztro de
dadoz =obre cada uma daz rodoviaz, necessariaz a identificacdo de cada uma
delaz:Elaborar em conjunto com outrog Orgfoz de planejamento, o Plano Rodoviario
Municipal, em harmonia com og Planos Rodoviariog Federal e Egtadual, Coordenar e
fizcalizar oz gervigos técnicos e administrativos concementes a projetos de construgan,
melhoramentoz e pavimentagio de estradas municipaiz; Realizar todos oz trabalhosz de
abertura, melhona e consgervagao das estradaz e corredorez rodoviarios  do
Municipio;Realizar oz trabalhoz de construgio, reconstrugio e melhoriaz de pontes,
pontilhoes e bueiroz, Coordenar e supervizgionar oz zervigoz de oficinaz e garagensz da
Municipalidade, Manter o controle dog veiculoz, maguinas e equipamentos pertencentes
ac Municipio; Coordenar e supervizionar og gervigoz de reparog, cOngervagio e
manutengao doz veiculoz, magquinas e equipamentos de propriedade do Municipio,
Digeiplinar oz zervigos de carga e descarga, fizscalizacio dos rezpectivos horarioz e fizacao
de tonelagem méaxima permitida, para veiculoz que circulam nag vias urbanas,
Coordenar e fizcalizar a aplicagde e o cumprmento das posturas municipaiz de
conformidade com a respectiva legizlagio, Coordenar e fizcalizar oz zervigos de
cemitério;Coordenar, supervigionar e figealizar a manutengio e funcionamento dos
cemitérioz municipaig; Eegulamentar o ugo dog cemitérioz e de geus reapectivos gervigos,
Coordenar, supervigionar e fizcalizar a execugio de outroz zervigog implantados nas
zonas urbanazs do municipio, Executar outrags atividades afing,

Condicdes de Trabalho:

a] Carga Horaria: A digpogigao do Prefeito

Requisitos para investidura:

a] Idade: no minimo de 18 anog

b] Inztrucio: Enginoe Fundamental Completo



CARGO: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS RODOVIARIOS
PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Coordenar e fizealizar todoz o zervigos
técnicoz e adminiztrativos concernentes a projetoz de construgio, reconstrucgio,
pavimentagao e melhoramentos naz estradasz e viaz do Municipio,

Exemplos de Atribuicoes: Organizar e manter atualizado o mapa do
Sigterna Rodowiano do Municipio, com regigtro de todog oz dadosz zobre cada uma das
rodoviaz, neceggarioz a identificagio de cada uma delaz, Elaborar em conjunto com a
Secretaria de Obraz, Viagdo e Servigog Fublicoz, o Flano Rodoviario Municipal, em
harmonia com plano rodoviario Estadusl e Federal, Controlar a produtividade,
movimentagio e localizagio doz equipamentos rodovianios na area do Municipio,Manter
em perfeito estado de conszervagio az estradaz de rodagem do Municipio, Executar e
coordenar a politica de tranzito do Municipio; Regolver questoes relativaz aosz zervigos de
tranzportes coletivos, Executar outrasz tarefas afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizposigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
[dade: no minimo de 18 anos
Inztrucaoe: Ensine Fundamental [ncompleto[4® zéne)



CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONSTRUCAO E CONSERVACAO
DE ESTRADAS

PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Frogramar o plano de trabalho e de
atendimento de zervigos de manutencio e conzervagio a gerem executados pelo Orgao,
elegendo e clageificando prioridades;

Exemplos de Atribuigbes: Executar, planejar e elaborar projetog de
congtrugiao de novas estradas e viag no ambito municipal; executar zervigoz de abertura
de eztradaz e viaz publicaz no territorio municipal; Executar todoz oz zervigos
neceggariog a manutencio do zistema viano do Municipio; Manter em bom eztado de
congervacac ag estradasz, viaz e caminhoz exizgtentes no ambito municipal; Eealizar
eztudog preliminares sobre og gervigoz de conzervagio e manutencio do siztema viario
municipal; Figcalizar a execucio dog gervigos de rezponsgabilidade do drgho,Controlar asz
horaz magquinaz e equipamentoz quando direcionadoz para execugdo de zervigog a
terceiroz. Executar outraz atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inzatrugaon: Engino Fundamental Incompleto (42 zéneg)



CARGO: CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DE ESTRADAS
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres Coordenar e gupervigionar todos og gervigos,
obraz e atividades relacionadas com o gigtema de rodovias do Municipio, Coordenar e
supervigionar o ugo dag maquinas e equipamentos rodoviarioz da municipalidade,

Exemplos de Atribuigdes: Fegponder peloz zervigog de abertura,
congervacac e manutencao das estradas e viaz municipaiz; Responder peloz zervigos
complementares neceszariog a manutencaoc do zistema de viaz publicas do Municipio,
manter em bom egtado de congervagio, az estradaz e caminhog que compdem o giztema
rodoviario municipal, Organizar e manter atualizado o mapa do ziztema rodoviario do
municipio, com regiztro de todas as rodoviaz, Elaborar em conjunto com o zetor de
Flanejamento o plane rodoviario municipal, em harmonia com o Flanog Federal =
Eztadual, Coordenar e fizgcalizar og gervigog téenicos e adminiztrativos concernentss a
projetog de congtrugio, reconstrugiao, pavimentacio e melhoramento nag estradaz e vias
do Municipio; Controlar a produtividade, movimentagio e a localizaggo do equipamento
rodoviario na area do Municipio, Executar outras atividades afing.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Fundamental Incompleto (42 zénieg)



) _ CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE
MAQUINAS, VEICULOS E EQUIPANMENTOS

PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: cuidar da manutengao doz veiculoz e
maquinas do Municipio, através de programa de manutencio preventiva e corretiva,
coordenar e realizar o gigtema de controle de veiculog e magquinaz, com indicagao
individualizada de cada veiculo ou maquing; realizar o controle de autoz de infragdo ao
Codigo Nacional de Trangito; elaborar e fizealizar g execugio da ezcala de trabalho pelos
motorigtas e operadores de maquinas, elaborar e manter atualizado o cadastro de
veliculog, magquinas e equipamentos do Munieipio,

Exemplos de Atribuicdes: Crganizar e manter atualizade o fichario
doz weiculoz, maquinaz: e equipamentoz do Municipio, com ag especificagdez e
caracterizticaz propriag de cada um, Elaborar para cada wveicule, magquina ou
equipamento, um mapa menszal de controle de quilometragem,o conzumoe de combustivel
e lubrificantes e substituicio de pegaz e acegadrioz; coordenar gervigoz de congervagio e
reparog nas madquinas, equipamentos e veiculog da municipalidade, Manter o controle de
maquings, equipamentoz e veiculoz recolhidoz ag oficinas, azzim como controlar oz
gervigos exXecutadosz; Organizar o sistema de atendimentos para oz zervigos que ze
fizerem necegzario em magquinas, equipamentos e veiculog; Emitir requizigoes de pecas e
ACEsIOros neceggarios para seus servigoz;Fizcalizar servigos que envolvem reparos e
recuperacoes das diverzas partes que compdem o todo de maquinas, equipamentos e
veiculog da municipalidade; Testar maguinasz, equipamentos e veiculoz apos servigos
realizadoz, a fim de avaliar zuasg condigdes para posterior liberagao, coordenar a
manutengao e o abastecimento doz veiculoz, maquinas e equipamentos pertencentes ao
Municipio, Manter o controle daz bombas de combustiveiz e do eztoque de lubrificantes e
outros necesgariog ao fluncionamento dog equipamentos da municipalidade, bem como a
zua manutencio; Realizar a lavagem e lubnficagio nog equipamentos e propriedade o
Municipio, Manter o controle e zelar pelas ferramentas e equipamentos neceszariog e
utilizados noz zeus =zervigoz; Executar o controle de combustivel e lubrificantes, bem
como, 02 gervigoz de abastecimento e lubrificagide das maquinas, veiculoz e
equipamentos o Municipio. Executar outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Prefeito

Requisitos para investidura:
a] Idade: no minimo de 1% anos
b] Inztrucio: Engino Fundamental Completo



) CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E EQUIPAMENTOS
RODOVIARIOS

PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Controlar og weiculoz, magquinas e
equipamentog de propriedade do municipio, quanto ao geu licenciamento, manutencgao e
CONServagaa.

Exemplos de Atribuicdes: Determinar o2 periodoz em que devemn
zer feitas lavagens, lubrificagio, troca de dleo, troca de filtroz e outras atividadez de
manutencao; Realizar o controle da utilizagido e uzo doz wveiculoz, magquinaz e
equipamentos do Municipio, Fazer o controle da guards nas garagens do muniecipio dos
veliculog, maquinas e equipamentos quando nao eztio em atividade, Controlar a troca de
pecas e pneusz, quando necegzario, avaliando a neceszgidade ou nio, bem como o
renidimento  doz  velculog, maquinas e equipamentoz, Controlar o congumo de
combuztivelz em cada velculo, magquina ou equipamento, Acompanhar e fizcalizar oz
zervigog de velculog, maquinas e equipamentog para verificar ze 0z mesmog 230 bem
execUutadozOrganizar & manter atualizado ag fichas cadastraiz das maquinas, velculoz e
equipamentos, Organizar o zistema de atendimento das magquinas, velculozs e
equipamentos do Municipio, para oz gervigos de abastecimento lavagem, lubrificagao e
reparog, quando neceszariog, Executar outras atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Enzino Fundamental Incompleto (42 zérieg)



) CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DE MAQUINAS,
VEICULOS E EQUIPAMENTOS

PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres Acompanhar e fizealizar oz zemvigos de
veiculog, magquinas e equipamentog para verificar ge 02 mesmos 280 bem executados,

Exemplos de Atribunicoes: Controlar og wveiculog, maquinas e
equipamentos de propriedade do municipio, quanto ao geu licenciamento, manutengio e
congervagao, Determinar oz periodog em que devem gzer feitaz lavagens, lubrificagao,
troca e dleo, troca de filtro e outras atividades de manutengio; Eealizar o controle de
utilizagio e uzo dog velculog, maquinas e equipamentos do Municipio, Fazer o controle
da guarda nas garagens do municipio dog veiculoz, magquinas e equipamentos quando
nao estio em atividade;, Controlar a troca de pegaz e prneusz, quando necezzario,
avaliando a necegzidade ou ndo, bem como o rendimento dog velculog, magquinss =
equipamentos;, Controlar o conzumo de combusgtivel em cada velculo, magquina ou
equipamento, Organizar e manter atualizado az fichaz cadaztraiz dag maquinas, veiculos
e equipamentos,Organizar o sigtema de atendimento das magquinas, veiculog e
equipamentos do municipio, para og gervigoz de abastecimento, lavagem, lubnficagao e
reparoz, quando neceszariog, Executar outras atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Fundamental Incompleto (42 zéneg]



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE OFICINA
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: NManter o controle de maquinas, equipamentos
e yveiculoz recolhidos ag oficinas, agsim como controlar oz gervigos executados.

Exemplos de Atribuigdes: Feglizar szervigoz de congervagio e
reparcg nag magquinas, equipamentos e velculog da Municipalidade, Testar maguinas,
equipamentos e veiculog, apdg zervigos realizadog, a fim de avaliar suas condigdez para
pogterior liberagdo; Organizar o zigtema de atendimento para oz gervigoz que ze fizerem
rneceggarioz el maquinas, equipamentos e velculoz, Emitir requizigdes de pecasz e
AcezzOriog receggariof para 2eus zervigos, Executar gervigoz que envolvam reparoz e
recuperacac dag diversaz partez que compoem o todo de maquinasz, equipamentos e
veiculos da municipalidade, Manter o controle e zelar pelas ferramentas & equipamentos
utilizadosz nos diversos gervigos dag oficinaz, Realizar outraz atividades afing.

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugaon: Engino Fundamental Incompleto (42 zéneg]



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE GARAGENS
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres Organizar o zizterna de atendimento das
maquinas, veiculoz e equipamentos do Municipio, para og gervigoz de abastecimento,
lavagem, lubrificagfo e reparos, quando necezgarios,

Exemplos de Atribuwicdes: Organizar e manter atualizado o fichario
doz wveiculog, magquinaz e equipamentos do Municipio, com ag  ezpecificagies e
caracteristicas propriaz de cada um, Elaborar para cada wveiculo, maguina ou
equipamento, um mapa Menzal de controle de quilometragem e o consumo de
combugtiveiz e lubrnificantes; Realizar a manutengio e o abagtecimento doz veiculoz,
maquinag e equipamentos pertencentes ao Municipio, Realizar a lavagem e lubrificagao
nog equipamentos de propriedade do municipio;, Manter o controle e zelar pelas
ferramentaz e equipamentoz necezgarioz e utilizadog nog zeus zervigosz, Executar o
controle de combustiveiz e lubrificagdo, bem como og zervigoz de abastecimento e
lubrificagao daz maquinagz, velculog e equipamentos do Municipio, para og zervigog de
abaztecimento, lavagem, lubrificagio e reparoz, quando necesgarioz; Controlar a
utilizacao dosz veiculoz, magquinazs e equipamentos da municipalidade; Promover o
aperfeicoamento de geus zervicos. Executar outras tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Fundamental Incompleto (42 zéneg]



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
PADRAO: CC 4 ou FG-4

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Coordenar a execugao daz obraz planejadas
pela municipalidade, Controlar og custog dag obras municipais,

Exemplos de Atribuigdes: Executar az demoligoes de prédioz e ou
qualquer congtrugioe quando determinada pelo Municipio, Preparar a especificagio dos
materigiz a zerem utilizadeoz em obraz a gerem executadaz pela municipalidade,
encaminhando-a ao getor competente da Secretaria de Administragio e Flanejamento
para @z providéenciaz de agquizigio; Inzpecionar, periodicamente, az obraz em execugio,
quando contratar pelo Municipio com terceiraz, Fazer congtar em registrog relativos as
obraz empreitadas, todas az ocorrenciaz a elas relativaz, tais como prazoz, condigoes de
pagamento e outraz obzervacdes julgadas de interezze daz partes, Fizcalizar o diario de
obraz durante a execugio de obraz contratadasz; Fizcalizar o cumprimento doz contratos,
gquando az obraz forem contratadas com terceiroz, Executar outraz atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucaon: Engino Fundamental Completo



) _ CARGO: CHEFE DA SECAO DE CONSTRUCAO E CONSERVACAO
DE PROPRIOS PUBLICOS

PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Ingpecionar periodicamente oz proprios
municipaig para verificar seu estado de conservacao, Elaborar o programa anual de
acoes voltadaz a manutencio e congervagao dog préedioz publicoz municipais.

Exemplos de Atribuicdes: Apregentar ao zetor competente eztudos
e projetog neceggarioz a congervagho dog propriog municipaiz e dagqueles que
enentualmente estio zendo utilizados por drgdce da municipalidade;, Executar reparos
necegzanoz em prédioz pertencentes ao patrimoénio publico, Acompanhar e gupervizgionar
a execucao de obraz de ampliagao e melhoramentos de prédios do patrimonio municipal,
Executar a demoligio parcial ou total de prédioz, quando determinadoz pelo drgao
competente, Executar szervigoz de pintura em propriog municipaiz; Executar e ou
acompanhar a eXecucio de qualgquer gervigog neceggariog a melhorar az condigdes de
120 e de congervagio de propriog municipais, Controlar custoz de obras e gervigos de
congervacac e manutencio dos propriog municipais, de forma a promover o regguardo do
principio da economicidade;, Organizsar o cadastro doz imovelz pertencentes ao
patrimonio municipal. Executar outras tarefas afins.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Fundamental Incompleto (42 zéneg]



CARGO: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS GERAIS
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Crientar e dirigir a fabricagio de Artefatoz de
cimento necegzariog ao  atendimento da demanda dazg obraz e zervigoz da
municipalidade;, Controlar o gizgterna de tranzporte coletive do Municipio, no tocante ao
itinerario, tarifas e horarios,

Exemplos de Atribuigdes: Coordenar e controlar oz zervigoz de
trangporte de pazgageirog por tax e lotagdes, Propor itinerariog e oz pontos de parada de
veiculog de transporte coletivo, bem como og de eztacionamento de tamiz e demais
veiculog, Manter registro e ficharios Atualizados zobre emprezaz de transporte coletivo,
taxiz e regiztro doz motorigtaz; Propor a conztrugio de abrigog para o publico usuario de
tranaporte coletivo; Executar obraz de pavimentacio em wviaz e logradourog publicos,
obedecendo o padrio e programa de prioridade determinadoz pela Adminizstracio
Municipal; Eealizar todoz oz gervigoz de manutencio e reparoz rnecezzgarios na
pavimentacio exiztente naz zonasz urbanaz do Municipio; Executar, manter e
gupervigionar og zervigos de distribuigﬁm de ég,ua na gede do municipio e demais zonas
urbanas, Executar as obras necessarias aos servigos de distribuig¢ao de agua, Controlar
todoz oz gervigos inerentes ao abastecimento e distnibuiciao de agua az populagdes das
zonas urbanas do Municipio, Executar outras atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpoziciao do Prefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Enzino Fundamental Incompleto (42 zérieg)



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ILUMINACAO PUBLICA
PADRAO: CC-1 ou FG- 1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres azcompanhar og =ervigoz de repogigho de
lampadas, quando queimadasz, defeituczas ou quebradasz, emitir relatérios, executar a
manutengio em propriog mMunicipais como pragas, ginasioz, prédiog, bem como adaptar
e ingtalar oz gervigoz de iluminagio em eventoz do municipio,

Exemplos de Atribuicdes: Implantar, controlar e manter az redes de
iluminagho publica, nog meiog urbanoz do Municipio, supervigionar og gervigog de
reparog nag redesz de iluminagio publica; fizcalizar oz gervigos de repozicio de lampadas
para luminariaz da rede de iluminacao publica, quando defeituozaz; Manter em perfeito
egtado de congervagao de materniaiz, equipamentoz e ferramentaz de uzo na zegao;
Coordenar oz zervigoz de manutengdo, congervagio, instalagio e adaptagio na
Numinagio Pablica da cidade Executar outras tarefasz afing.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugaon: Engino Fundamental Incompleto (42 zéneg]



CARGO: CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO, CONTROLE E
ALMOXARIFADO

PADRAO: CC- 2 ou FG- 2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Coordenar oz gervigoz de manutencao das
obraz executadas, estoques em almoxarifado de materiaiz de obras,

Exemplos de Atribuigdes: Coordenar og zervigog de manutencgio
daz obraz executadasz, estoquez em almoxarifado de materimiz de obragz, Promover o
abaztecimento dag unidades rodoviariag do Parque Rodoviario Municipal, quando zob
zua guarda e regpongabilidade; Executar, mediante pregtagio de zervigoz, a manutengio
e recuperacao dog veiculoz e magquinasz da Secretaria, Controlar a quilometragem dos
veiculog, conzumo de combuztivel;, cugto por quilometro rodado; controle de zervigos de
manutencao de pecas, pneus, lanternagem, de cada equipamento, Controle de cuszto
hora maquina, Manter atualizado og regiztroz individuais com og dades apuradeosz ou
coletadog no item anterior; Sugerir medidaz quanto a ampliagio, recuperagio e
reniovaciao da frota do Parque Rodoviario Municipal;, Elaborar e analizar orgamentos de
cuztoz de manutencao, Estabelecer programas de manutencao preventiva, Conhecer e
apurar, junto a cada operador, az irregularidades de cada unidade rodoviaria, Propor a
abertura de proceszo adminigtrative ou de sindicancia, congiderando a2 circunstancias
emn danoz ocagionados nog velculoz ou maquinas da Secretana, Propor, quando oz
recurzoz forem insuficientes, a manutengdo por terceiroz;, Responder pela guarda,

geguranca e manutengio do equipamento a sua dizsposzigao. Executar outras atwidades
afing

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Prefeito

Requisitos para investidura:
a) ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Enzino Fundamental Incompleto (42 zérieg)



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE LIMPEZA UREBANA
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Chefiar ag atividades de limpeza urbana,
varrgao de ruas, pragas, pargques e jarding, limpeza de meio-fio e calpadasz, bocasz-de-
loba, bueirosz, coleta de material e limpeza urbana em geral, abertura de valagz, corregos,
eagotos pluviaiz, executar outras atividades correlatas,

Ezxemplos de Atribuigcdes: Supervizionar e coordenar oz gervigos de
manutengao da limpeza nog centrog urbanosg do municipio, Frogramar e controlar oz
zervigog ligadog a limpeza doz centroz urbanog do municipio, Executar og zervigos de
limpeza urbana em todag az areaz de uszo publico; Executar og zervigoz de limpeza de
valog, valetaz, bueiroz e outrog canaiz de ezcoamento de agua pluviaiz, Eecolher animais
aoltoz em viag publicaz, dando-lhes destine apropriado. Executar outras atividades afing,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpogzigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugaon: Engino Fundamental Incompleto (42 zéneg)



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE CONSERVACAO DE PRAGCAS
E JARDINS

PADRAO: CC -1 ou FG -1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Zelar pela congervagao doz parques, pragas e
Municipio, providenciando a podagem periddica das arvoreg e da grama, bem como a
troca de lampadasz defeituozas ou quebradas; Supervigionar e executar a arbornzagao dos
parques, jarding ou pragas publicas, ezcolhendo as espécies de arvores que maiz 2e
adaptem ao clima local, a2 condigdes minimas de geguranca publica e ezpecialmente ao
embelezamento da cidade,

Ezxemplos de Atribunigdes: Zelar pela congervagio e controlar o uzo
dog materiaiz utilizadoz nog zervigoz de congervacao de parques e jarding,; Inspecionar
com periodicidade, az equipes =ob zuasz ordens, dando competente orientagio, quando
ezta ge fizer necegzaria;, Projetar o gjardinamento dasz areas destinadas a pragas,
logradourog e daz viaz puablicaz que necesgitam de arborizagio; Supervizionar a
utilizagio de produtos quimicoz de combate a2 pragas, por proceszo que NAo gejaim
nocivog a populacao: Efetuar a limpeza dog sanitaros publicos localizadoz em pragas e
logradouros publicog; Executar outroz szervigoz inerentes determinadoz pelo superior
imediato,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Fundamental Incompleto (42 zéneg]



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ENGENHARIA E PROJETOS
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres. cxaminar e dar despacho final em todoz oz
procegzoz referentes a pedido de licenciamento de construgao civil de qualquer natureza,
promover a expedigio e asginar o2 alvaras de licenga para construgdes particulares,
demoligdes de prédioz, construgho de murosz, projetog de construgao de habitagdes
populares e outrog casog inerentes,

Exemplos de Atribuictes: Expedir e azsinar  Cartag de habite-z&"
relativas a congtrugdes novaz ou reformas; aprovar projetoz de loteamentoz e demais
aubdivigdez do zolo urbano, submetendo-az antes g0 parecer da Procuradona Jurdica,
Fromover a organizacao e manutengao atualizada do arquivo de plantaz aprovadasz e do
cadastro de prédios aprovadeos ou nae, com of dadoz que ze fizerem necesgarioz;, Manter
permanentemente  atualizada a Planta Cadastral da  Cidade, para  efeito de
dizeiplinarmente da expanzioe urbana, Aplicar e fazger obzervar =2 normas
adminiztrativas inerentes ao poder de politica edilica;, Examinar e degpachar pedidoz de

alinhamento para construgdes e quaizquer outras atividades, Executar outras atwidades
afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicao do Prefeito
Requisitos para investidura:

a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucao: Enzino Medio Completo



CARGO: SECRETARIO DE EDUCACAO, CULTURA E TURISMO
PADRAO: SUBSIDIO
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucao do plano de agio do governo e de tarefas proprias
de zecretaria,

Exemplos de Atribuicoes: planejar, coordenar e acompanhar a
execugdo o Plano de agio do governo municipal e o2 programas geraiz e zetoriais
inerentes 4 Secretaria;, agseszorar o Prefeito nog azsuntog relativog & Secretaria, garantir
a pregtacio dog zervigoz municipais inerentes a Secretaria, de acordo com ag diretrizes
de governo, propor politicas zobre azesuntog relativoz 4 paszta, adminiztrar a Secretaria,
organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; atuar na organizacio,
manutencao e degenvolvimento de orgaos e instituigdes oficiaiz do gistemna municipal de
enzing, integrando-og az politicaz & planos educacionaiz da Unido e do Eztado, coordenar
programagz de capacitagio para og profiszionaiz da educagho no eXercicio daz suas
fungoeg; integrar oz estabelecimentos de enzinoe fundamental do zeu territdrio ao giztema
nacional de avaliagdo do rendimento egcolar, eztabelecer mecaniamos para progreszao da
aua rede pablica do ensino, esgtabelecer mecanizmos para avaliar a qualidade do
procezzo educative desenwolvideo pelas escolaz publicas municipais & da iniciativa
privada, administrar geu pesgsoal e geus recursos materiziz e financeiroz, =zelar pela
obzervancia da legizlacdo referente a educagio e pelo cumprnmento dasz orientagdes do
Congelho Municipal de Educagio nasz instituigdes sob sua responsabilidade; analizar
Regimentog e Flanoz de estudos das Instituigdes de enszino sob sua responszabilidade,
zubmeter a apreciagao do Congelho Municipal de Educagio az politicas e planos de
educagao; informar procegzoz e expedientez que verzem szobre azsuntoz de =zua
competéncia; promover reunides peridodicas, participar da elaboragao doz projetoz de leis
orgamentariag; acompanhar a execugao das leiz orgamentarias;, acompanhar e
supervigionar as atividades realizadasz pelog gervidores lotados na pasta, z=lar pelo bom
andamento doz zervigoz da Secretaria e pelo cumprimento da legizlagao vigente, e
dezenvolver outras atividades correlatas,

Condigoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Prefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inetrugao: Licenciatura Flena na area da educagio



CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE EUCACAO, CULTURA E
TURISMD i
PADRAO: CC- 5 ou FG 5

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em geus
impedimentos legaiz. Asgeszzorar e auxiliar o Secretanio Municipal de Educagao, Cultura
e Turizmo, na execugao dag atividades de diregio, orientagao, coordenagio e controle dos
trabalhog da Secretaria Municipal,

Exemplos de Atribuicbes: Azzegzorar e auxiliar o Secretario
Municipal no Flanejamento e execugio dog projetog e programas da Secretaria Municipal
de Educagan, Cultura e Turizmo, na elaboragao da propozgta orgamentaria do drgao; na
preparagio e aprezentacio de relatorio dag atividades; na elaboragaoe de dezpachos
decizdriog e interlocutorios proferidos pelo Secretario, em procezeos atinentes a azsuntos
de competéncia da zecretaria;, monitorar para o Secretario o cumprimento de zuas
ordeng, cumprir ag demaiz atribuigdez que lhe forem conferidaz em leiz & regulamentos;
executar outras tarefaz correlataz, bem como substituir o Secretario Municipal de
Educagao, Cultura e Turizmo em geus afastamentos legais,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Prefeito
Requisitos para investidura:

al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Licenciatura na area da educagao



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO BASICA
PADRAO: CC- 4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: planejar, supervigionar, avaliar e reformular o
procegao  engino-aprendizado, tragando metag, estabelecendo normas, em estreita
articulagfo com oz demaiz componentes do gizgtemna educacional, para impulsionar a
educagio dog alunog, na sua area de atuagao.

Exemplos de Atribuicdes: czgezgorar o Secretario Municipal de
Educagao, quante ao plangjamento educacional, operacional e adminiztrative da zua
area de atuacho, executar az tarefas de apoio, expediente, protocolo, arquivo, gervigos
cergia e controle de pezzodl; implementar, manter e avaliar az politicas pedagdgicas para
a educacao bagzica proporcionando suporte técnico-pedagdgico aog gestores, profegzores
e técnicoz na implantacio de politicas, programasz e objetivos educacionaiz, em todas as
modalidades de enzine do Municipio, executar outraz atividades correlatas ou que lhe
forem atribuidas pela direcio superior,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizposigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos

b] Inztrugao Licenciatura Flena ou ezpecializagcio na area da
educagan,



CARGO: CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Controlar a vida funcional dog profezzsores e
funcionariog da Secretania de Educagao e Cultura;, Organizar e manter atualizado o
fichario com regiztro de dadoz funcionais e pesgoaiz do corpo dizecente e adminiztrativo
dasz ezcolaz do municipio.

Exemplos de Atribnicdes: Controlar a wvida funcional dos
profegeorez e funcionarioz da Secretana de Educagao e Cultura; Organizar e manter
atualizado o fichano com regiztro de dadog funcionaiz e pegzoziz do corpo dizcente e
adminiztrative daz ezcolaz do municipio;, Controlar a efetividade do peszzoal docente e
adminiztrative; Informar e/ou redigir expedientes relativog a peszoal;, Efetuar relatorios
periodicog, Proceder o levantamento das neceszidades de material da Secretaria da
Educagao e cultura, e encaminha-lo ao getor encarregado daz compraz; Registrar o
movimento do material e manter o controle do estoque necesgario, Supervizionar @
congervacac e o congumo de material;, Prestar contaz zobre adiantamentos;
Supervigionar a redacao e impregaaoc de comunicados, avizoz e peniodicos emitidoz pela
Secretaria de Educagio e Cultura; Requisitar ao setor central de compras o material
necegzario ao funcionamento doz szervicog da Secretaria e das Eacolaz da Rede
Municipal, Receber, suardar, conzervar e digtribuir og materisiz requisitados para as
unidades da sgecretana;, Manter estoque minimo de materiaiz indizpensaveiz ao bom
andamento doz zervicog da Secretaria; Fazer anualmente, o inventario geral do
almoxarifado da Secretaria, Promover o recolhimento do material ingervivel ou de dezuszo;
Anotar o excegzo de conzumo de material nog orgacs da Secretaria, verificando ge & ou
nao procedente; Organizar e manter rigorogamente atualizado o Cadastro doz Bens
lotados na Secretaria, Elaborar relatorio trimestral dasg atividades desenwolvidazs pela
SMEC, Executar outrag atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigan do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Flanejar planog e programas de interezse da
educagio e do giztema municipal de engino; Elaborar o plangjamento anual parms o
ziztermna municipal de engino,

Exemplos de Atribuicoes: Flanejar e elaborar o calendario do ano
ezcolar, Flanejar e elaborar projetog de interezze do ensino fundamental e da educagie
como um todo; Realizar levantamentos estatizticos e de dados necessanoz a elaboragao e
implantagao de projetoz voltados a promover melhoriaz na area da educagio, Promover
pezquizas e eztudos para avaliar o rendimento egcolar, a eficiéneia do magistério, bem
como a freqiéncia e aprovagio de alunosz, Realizar egtudog voltadoz a escolha do
material didatico a zer uzado nog estabelecimentoz do ziztems municipal do enszine,
Flanejar e superviziconar ag atividadez do ano ezeolar e fizealizar gua correta obzervancial
Fealizar estudoz objetivog identificar neceszidadez a lacunas exiztentes na area do
engino e planejar agdez objetivando suprir egzag carénciaz. Executar outraz atividades
afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Cursando 4° zemestre na area da educacao,



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: definir a proposta pedagigica para a rede
oficial de ensino do Municipio; estabelecer diretrizez e normas de implementacgio,
acompanhamento e avaliagdo do procegso educacional quanto a agdo pedagogica e
cultural, integrando Educagao Infantil, Ezpecial, Enzino Fundamental; definir agdes de
capacitagio do quadro de peszoal técnico-pedagdgico e docente da Rede Municipal de
Engzino,

Exemplos de Atribuigbes: I[nzpecionar gz Unidades Escolaresz,
orientando-as e propondo medidag atinentez a sua melhoria;, Figcalizar a aplicagio das
normag de adminizgtragao ezcolar a gerem obgervadaz naz unidadesz egcolares; Orientar
og diretorez e profesgorez na esgcolha e prepare do matenial didatico uzadeo nos
eztabelecimentoz e enszino;, Vernficar a aplicagio, pelog profeszorez, doz plancz e
programas de engino, Executar e sugerir medidas para evitar a evaziao e repeténcia
ezcolar, Implantar e implementar az medidas de carater técnico e pedagdoico, Capacitar
recursos humanos para atuarem na area de engino fundamental, Garantir padroes mais
elevadoz de eficiéncia e eficacia no degempenho de diretrizes curriculares, Executar a
orientacao pedagogica ao magistério publico municipal, Manter a supervizgao do ensino
fundamental miniztrado na rede ezcolar do Municipio, Executar outras atividades afins,

Condic¢oes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpozigas do Frefeito

Requisitos para investidura:

a| ldade: no minimo de 18 anos

b Inztrucio Licenciatura Flena ou ezpecializacio na area da
educagao,



CARGO: CHEFE DO SETOR ORIENTACAO PEDAGOGICA
PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres preztar asgisténcia aog educandoz nos
egtabelecimentoz de ensino, ordenando e integrando og elementos que exergam
influéncia em szua formagao profizsional com a regponzabilidade de aszzeszorar az ezcolas
no que diz regpeito ao material pedagdgico e adminiztrativo,

Exemplos de Atribuicdes: coordenar e executar eztudog e pezquizas
relacionadas a toda documentagao e informagdes relativas a vida ezcolar de alunosz |, que
tenham az suaz unidadez de eztudoz gem atividade, organizar atividades e rotinaz de
trabalho, rezpaldado em diretrizez tragadas naz areasz civicasz, patrimoniaig e culturaiz,
Auxiliar e aggezzorar o Departamento Pedagdgico,

Condicdes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigao do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Licenciatura Flena na area da educagaos.



CARGO: CHEFE DA SECAO DE APOIO AS ESCOLAS
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: =z regponzabilidade pela organizacao,
digtribuig&o, orientagio e supervigio doz procedimentoz que envolvem a gestho da
merenda egeolar, material didatico e de limpeza para ag escolaz. Manutencao de prédios,
movels e equipamentos ezcolares,

Exemplos de Atribuicdes Auxiliar no controle de eztoque e
digtribuigao da merenda esgcolar, matenal didatico e de limpeza;, Regiztrar o movimento
de material e manter o controle, realizar o levantamento daz necezsidades fizicas dos
prediog ezcolares, além dog movelz e equipamentoz, encaminhar para o Secretario de
Educagao para tomar providénciasz quanto az manutencgdes neceszanagz, manter a SMEC
informada dag neceszidadez daz unidadez eszcolares; zelar pela conservagio do
patrimonio ezcolar, levando ao conhecimento do zetor competente az irregularidades,
Executar outraz atribuigdes voltadas a SMEC,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizposigas do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucao: cursando o 4° gemestre na area da educagao,



CARGO: CHEFE DA SECAO DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Dezenvolver programasz de integragio escola-
comunidade, Colaborar em levantamentos para execugio de programas e projetos
educacionais e culturais,

Exemplos de Atribuwigdes: levantar, anualmente, a populagio em
idade ezcolar;, Coordenar o fluxo interno e externo de comunicagao e informagio; REealizar
zervigog técnicog de preparagio do acervo e atender @aos uzuarios; incentivar e figealizar a
frequiencia ag aulaz e adotar medidas que impegam a evazao egeolar;, Manter oz zervigos
de alimentacio ezcolar do Municipio nog termog de convenioz e Entidades Estaduaiz e
Federsiz afing, Manter o programa de paszagens egeolarez, levantando clientela e
coordenando o fornecimento, Eealizar outras tarefaz afins,

Condicdes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizposigas do Frefeito
Requisitos para investidura:

al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: cursando 4° gemestre na area da educagao,



CARGO: CHEFE DO SETOR DA MEREND A ESCOLAR
PADRAO: CC-3 ou FG-3

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: controlar a aplicagans dog recursos destinados
a merenda ezcolar;, promover a elaboragio dog cardapios doz programasz de alimentagao
egeolar, respeitando og habitoz alimentaresz do municipio, sua vocagio agricola, dando
preferéneia aosg produtos in natura,

Exemplos de Atribuigdes: orentar a aquizigao de ingumos para oz
programas de alimentagio ezcolar, dando prioridade aog produtos da regiao; articular-ze
com 02 Orghaos ou gervigos governamentais nog ambitog estadual e federal e com outrog
orgacs da administragio publica ou privada a fim de obter colaboragio ou aszizténcia
técnica para a melhoria da alimentacao escolar diztribuida naz ezcolas municipais;
articular-ze com a2 egeolas municipalz, coryuntamente com oz orgaos de educagao do
municipio, motivando-og na criaggo de hortaz, para fing de enriquecimento da
alimentacio egcolar, realizar campanhas educativaz de ezclarecimentoz zobre a
alimentacio conjuntamente com a2 merendeiras, realizar eztudos a rezpeito doz habitos
alimentarez locaiz, levando em conta quando da elaboragio doz cardapiog pama a
merenda ezcolar, exercer figcalizagio zobre o armazenamento e a congervagio dog
alimentoz destinadoz a distnibuicdo nas escolas, assim como, sobre a limpeza dog locais
de armazenamento; coordenar e promover a diztribuigao da merenda eazcolar as
unidades ezcolares; szolicitar junto ao Departamento de Compras e Licitagdes oz itenzs a
zeremn adquiridoz para a merenda escolar; auxiliar a coordenadoria de prestagao de
contasz, conferinde og galdog levantados em estoque com o mapa dog generog utilizados,
advertir a unidade ezcolar zempre que for detectada alguma irregularidade no ugo da
merendsa  ezcolar, manter ag merendas  ezcolares  estocada, obgervando  zeu
acondicionamento, data de validade e cardapio elaborada pelo rezpongavel, controlar a
aplicagao doz recurzosz destinadoz a merenda escolar, promover a elaboragao dos
cardapiog dog programas de alimentacao ezcolar, rezpeitando oz habitoz alimentares do
municipio, outraz fungdez ou atividadez necezzariaz para o dezempenho de zuas
atribuigoes,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigao do Frefeito

Requisitos para investidura:

a| ldade: no minimo de 18 anos

b Instrugio: Curso Supenor de Nutricionizta e ingerigaos no
Conzelho.



3 CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE CONTROLE E
DISTRIBUICAO DE MERENDA ESCOLAR

PADRAO: CC-2 ou FG-2

ATRIBUICOES:
Sintese dos Deveres:

Exemplos de Atribuicbes: COrganizar, coordenar e controlar osg
zervigog de fornecimento de merenda ezcolar a clientela estudantil do ziztema municipal
de enzino,

Exemplos de Atribuicdes: FEezlizar az atividadez relativaz 3
digtribuigao da merenda a todas as escolas da rede municipal e também as estaduaiz,
gecundo termosz de conwvenioz, Fizealizar, juntamente com o Congelho Municipal de
Alimentagao Escolar, a qualidade dog alimentoz fornecidog; Fizcalizar e controlar a
aplicagao dog recurzog destinadog a merenda egeolar;, Solicitar, quando necegzario, ao
orgao de compraz, & aquizicao de alimentoz para & merenda ezcolar, gegundo definido
pelo Congelho Municipal de Alimentagio Eacolar, Supervigionar e figealizar o
dezenvolrimento dog conwénios celebradosz pelo Municipio com outras entidades, com a
finalidade de promover a diztribuicdo de merenda egcolar no ambito do Municipio;
Manter intercambio com entidades oficialz de outraz esferss de governo, bem como
enitidades  privadaz, com wvistag a promover o degenwvolvimento daz  atividades
relacionadas com a merenda escolar, Elaborar anualmente, em conjunto com o Congelho
de Alimentacao Eszcolar, o programa de alimentacao escolar, submetendo-o a aprovagao
daz autoridades competentes, Executar outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigan do Frefeito

Requisitos para investidura:

a| ldade: no minimo de 18 anos

b] Instrugdorcurzando o 4° zemestre na area de educagdo e/ou
nutrigao.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE TURISMD
PADRAO: CC-3 ou FG-3

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Fealizar a avaliacho e o estudo das
potencialidades de produgao turiztica; apresentar propogigio alternatva doz varios
componenteg da produgioe turiztica do Municipio; organizar a comunidade vigando o geu
dezenvolvimento na produg&o turistica municipal.

Ezxemplos de Atribuigdes: Criar oportunidades para capacitagio de
recurzog humanoz vigando a melhona da finalidade dog bens e zervigos turisticos,
Fomentar a integracao regmﬂal cotn vigtas a promover o degenvolvimento turiztico na
regiao; Integrar o Municipio a regifo e ao Estado com a finalidade de promover agdes
corjuntaz na area de turizmo; Supervizgionar a realizagio doz eventoz programas
oficialmente pelo Municipi@;Pl:anejar propoztaz de comercializacio do potencial turistico
do Municipio,Organizar infra-eztrutura bagica neceszaria para promover a venda  de
produtos turizticoz;Flansjar, coordenar e executar promogoes culturaiz, Artisticazs e
civicss no ambito municipal;, Articular-ze com organismoeos congeneres do Municipio ou
fora dele, vigando o inecentive e difuzao dasg atividadez culturaiz, Elaborar, anualmente o
calendario daz promogdez culturaiz do Municipio, Crganizar o arquivoe histdrico e zelar
pelo patrimonio historico o Municipio; Fromover a congervagao de obras e documentos de
valor hiztorico ou Artiztico, Promover o controle e vigilancia zobre todoz oz objetoz que
pertencem ao Muszeu Municipal, Zelar pela conservacio dos objetos pertencentes ao
Muzeu  Municipal, Organizar, orientar &  supervigionar — as Bibliotecas
Municipaig,Froporcionar a adultos criancgas informagodes culturais nas diferentes areas
de conhecimento humano, mantendo-og a par do progrezso, da ciéneia e dag Arteg, tendo
como baze az produgdes intelectuaiz, brasileiras e estrangeiras, Promover a aquizicao,
regiztro, catalogacao, clazsificacao, guarda, congervagao e empréstimo de livroz, folhetos,
periodicoz, mapaz, gravuras, bem como documentagio relativas ao Municipio e
quaizquer oufraz publicagoez de interezze geral; Organizar e manter atualizados
catalogoz e bibliotecaz de editorez, livranaz e instituigdes egpecificaz; Promover a
aquizicho de publicagdes por doagio ou permuta; Selecionar as publicagoes doadas,
eliminando ou permutando ag que nao gejam de interezse dasg bibliotecas, Organizar og
catalogos e ficharios indigpensaveis ao bom funcionamento dag Bibliotecas, Orientar o
leitor no ugo da Biblioteca, Zelar pelo patrimdnio da Biblioteca, Prestar todo o auxilio
necegzario aocz congulentez e manter um servigo de referéncia a que poszam recorrer
quando neceszario; Fealizar, anualmente, o balango do acervo da EBiblioteca, Fromover a
encadernagac doz livrog e publicagdes da Biblioteca; Abrir e fechar a biblioteca nos
horanos regulamentares e promover og gervigos de conzervagao e limpeza de suas obras,
moveiz e instalagdesz; Manter o intercambio de informagdes com outraz hibliotecasz e
centrog de documentos do Paiz. Executar outras atividades afing,

Condicdes de Trabalho:

Carga Horaria: A dizpogicao do Prefeito

Requisitos para investidura:

a] Idade: no minimo de 1% anog

b] Inztrucao:Enzino Méadio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATIVIDADES CULTURAIS
PADRAO: CC-1 ou FG-1

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Froporcionar a adultos e criangas informagoes
culturaig nag diferentes areas de conhecimento humano, mantendo-oz a par do
progrezzo, da ciéncia e daz Artes, tendo como bage az produgdes intelectuaiz, brasileiras
e estrangeiras,

Exemplos de Atribmigdes: Fromover a  aguisighdo, registro,
catalogacao, claszsificagio, guarda, congervagio e empréstimo de livrog, folhetos,
periodicog, mapag, gravurasg, bem como documentagao relativa ao Municipio e quaisquer
outraz publicagdez de interesze geral, Organizar e manter atualizadoz catalogoz e
bibliotecaz de editores, livrariaz e instituigdes especificaz;, Promover a agquizigdo de
publicagdes por doagio ou permuta;Selecionar as publicagdez doadas, eliminando ou
permutando az que nao zejam de interezze dag bibliotecas, Crganizar og catalogos =
ficharics indigpenzaveiz a0 bom funcicnamento das Bibliotecas, Orentar o leitor no uszo
da Eiblioteca; Zelar pelo patrimonio da Biblioteca, Realizar, anualmente, o balango do
acervo da Biblioteca, Promover a encademacao doz livroz e publicagdez da Bibliotecs,
Abrir e fechar a biblioteca nos horarioz regulamentares e promover oz gervigos de
conzervacac e limpeza de zuas obraz, moveis e instalacoes; Manter o intercambio de
informagoes com outraz bibliotecas e centrog de documentos do Paiz. Organizar, orientar
e gupervigionar o Muzgeu Municipal. Executar outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Engino Fundamental Completo.



CARGO: CHEFE DA SECAO DE EVENTOS E DIVULGACAO
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Eealizar atividades de relagdez publicas
ervolvendo getores e entidades voltadas ao turizmo, Planejar e organizar eventog de
promogan turigtica no ambito do Municipio;, Flanejar e organizar atividades e agdesz de
carater turigtico no ambito do Municipio, Elaborar o calendario anual de eventos do
Municipio,

Exemplos de Atribuicbes: Confeccionar materal informative, guias
explicativog, folhetoz e outrog imprezzos voltadoz a promogao turnstica, Comercializar az
marcas e imagens do Municipio)Cadastrar empresgz e enfidades do Municipio
capacitadasz para atuar na area de turismo; Cadastrar emprezas promotoras de zervigos
voltados az atividades turisticas,Congolidar fluxoz de wizitaz ao Municipio, em época de
realizagdes de eventoz de qualquer natureza ou fora delaz; Fromover e incentivar
promogoes, conferéneiasz, festivaiz, curzoz de natureza cultural e ezpetaculog Artizticos;
Manter atualizado o Regizgtro de Entidades e Instituigdes de carater cultural na area do
Municipio;, Promover campanhaz de difuzdo do livro e elaboragio de monografias
informativas gobre higtoria politica, gocial, econdmica e cultural do Municipio;, Promover
festividades de cunho Artistico e foleldorico, Promover concursos nas ezcolas relacionadas
com atividades culturaiz do Municipio, Promover e divulgar festividades civil, religiozasz e

outrag comemoragoes, regpeitadas as tradigoes historicas. Executar outras atividades
afins.

Condic¢oes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: SECRETARIO DA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atiwvidade de nivel meédio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucao do plano de agio do governo e de tarefas proprias
da Secretaria,

Exemplos de Atribuicoes: planejar, coordenar e acompanhar a
execugac do Flano de agio do governe municipal e og programas gerais e zeforiais
inerentes 4 Secretaria;, azseszorar o Prefeito nog azsuntog relativog & Secretaria, garantir
a pregtacio dog zervicoz municipaiz inerentes a Secretaria, de acordo com ag diretrizes
de governo, propor politicas gobre assuntoz relativos 4 pasta, administrar a Secretaria;
organizar e coordenar programaz e atividades da Secretaria;, orientar, coordenar e
controlar a execugio da politica de dezenvolvimento agropecuario, indugtrial e comercial
na egfera do Municipio; promover a realizagio de atividades relacionadas com o
dezenvolrimento agropecuario, industrial e comercial do Municipio;, coordenar as
atividades relativas 3 orientacdo da produgdo primaria e ao abastecimento publico,
promover intercambico e convéniog com entidades federmig, eztadusiz, municipaiz e
privadasz, relativog aocg azzuntoz atinentes az politicaz de degenvolvimento agropecuario,
induzstrial e comercial;, fomentar novog empreendimentos, objetivando a expanzao da
capacidade de abzorgio da mao-de-obra local; informar processos e expedientes que
vergemn sobre azsuntoz de gua competéncia, promover reunioes periodicas, participar da
elaboracao doz projetoz de leiz orgamentarias, acompanhar a execugao dasz leis
orgamentariag; acompanhar e supervizionar az atividades realizadasz peloz szervidores
lotadog na pasta;, zelar pelo bom andamento dos servigoz da Secretaria e pelo
cumprimento da legizlacio vigente. Promover a realizacio de atividades relacionadas com
a defeza e prezervacao do meio ambiente no Municipio; informar procezzoz e expedientes
que verzem zobre asszuntoz de zua competéncia; emitir licengas e autorizagdes
ambientaiz, delegar a competéncia de emizzao de licengas e autorizagoes ambientais,
prestar orientagdes quanto a legislacho ambiental, articular com organizagoes nao-
covernamentais programas e proetog em defesa do meio ambiente;, contribuir na
elaboracao de normas, diretrizez e procedimentos ambientaiz em nivel municipal; atuar,
quando necezzario, como instancia julgadora ou recursal nog proceszoz adminigtrativos
ambientais; promover reunides periddicas, participar de audiéncias pablicas que tenham
relevancia na area ambiental; participar da elaboragie doz projetog de  leis
orgamentariag; acompanhar a execugao das lelz orgamentarias;, acompanhar e
aupervigionar ag atividades realizadaz pelog gervidores lotados na pasta, z=lar pelo bom
andamento doz zervigog da Secretaria e pelo cumprimento da legizlagio ambiental
Tigente,

Condicoes de Trabalho:

Carga Hordria: A dizpogigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:

a] Idade: no minimo de 1% anos

k] Inztrucao: Enginoe Fundamental [ncompleto (42 2érie]



CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DA AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

PADRAO: CC-5 ou FG-5
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em geus
impedimentos legaiz. Assessorar e awuxiliar o Secretario Municipal na execugao das
atividades de diregfo, orientagio, coordenagho e controle dog trabalhoz de uma
Secretaria Municipal, bem como substitui-lo nas hipdtezes de afastamento legalmente
previatas,

Exemplos de AtribuicOes: Asgezszorar e auxliar o Secretario
Municipal na execugiao dag atividades de direcio, orientagio, coordenacao e controle dog
trabalhos de uma Secretaria Municipal, bem como gubstitui-lo nas hipdteges de
afastamento legalmente previztaz, Aszzeszorar e auxiliar o Secretarico Municipal no
Flanejamento e execugio dog projetoz e programaz de sua gecretaria, na elaboragio da
propozta orcamentaria de geu orgdo; Na preparagio e apregentagio de relatdrio das
atividades, Na elaboragfo de degpachos decizdrioz e interlocutdriog proferidoz pelo
Secretario, em proceszog atinentes a azssuntos de competéneia da gecretaria;, Monitorar
para o Secretario o cumprimento de suas ordens;, Cumpnr as demais atribuigdes que lhe
forem conferidas em leig e regulamentos, Executar outras tarefas correlatasz, bem como
aubztituir o Secretanio Municipal em geus afastamentos legais,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Enzino Fundamental Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC-2 ou FG-2

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres:

Ezxemplos de Atribuigdes: Coordenar oz gervigos administrativos de
competéncia do drgho; Coordenar, digtribuir e fizealizar a execucio dog =ervigos
burocraticog  dag diversas unidades administrativas da Secretariz;, Coordenar as
atividades do pesgzoal da Secretaria, Coordenar a organizagio dog arquivos relativos a
vida funcional do pegzoal lotado no orgio;, Controlar e fizcalizar a freqiéncia, o ponto e
demaiz obrigagoes funcionaiz dog gervidorez lotados na Secretania; Informar e/ou redigir
expedientes relativos @ pezzoal, Proceder o levantamento dag neceszidades de materiziz
necezzanoz a0 regular funcionamento da Secretaria e de suaz necezzidades, Providenciar
na aquizgicao e dizgtribuicio de material aoz diversoz orghos da Secretaria; Regiztrar o
movimento de entrada e gaida, bem como o controle do material utilizado pela Secretaria
e guaz Unidades Adminizstrativas; Realizar todo e qualquer procegzo de prestagio de
contag de obrigacio da Secretaria Executar outraz atividades afing.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres. Crientar agricultores e pecuaristas quanto a
financiamentosz, incentivoz, mercado congsumidor, uzo e recuperagao do =zolo e
congervagiao dog recurzoz naturais; Estabelecer contatos permanentes com agricultores e
crizdoreg, com a finalidade de orienta-log quanto a solugdes para zeusz principais
problemas,

Exemplos de Atribuigdes: FPromover campanhaz orientativas de
congcientizagio, com vigtas a adogdo de métodos modermnos aplicaveiz nasg atwidades de
producio agricola e melhoria da pecuaria, Crientar agricultorez e pecuariztaz szobre
aplicagao de principioz técnicos para elevagio dog indices de qualidade e produtividade,
Fromover, orlentar e egtimular praticaz congervacionizgtas do zolo, taiz como, preparagao
de terracosz, pastagensz e outroz, Orientar agricultorez para adogido de zementes
qualificadaz na area de produgio; Orientar agricultores zobre o manejo e aplicagdo de
fungicidasz, herbicidas, ingeticidaz e outrog insumeos agricolaz, Orientar produtorez na
producio de pastagens Artificiaiz,Orientar agricultores para uso da diverzificagdo de
produtos;

Orientar agricultores e pecuariztas sobre financiamentos, incentivos,
mercado consumidor e outroz zervigos de atwidades de seu interesse;, Onentar
produtores quanto a melhoria dog zeus rebanhosz, agquizicao de matrizes, ingeminagao
Artificial; Orientar produtores quanto ao manejo de boa alimentagio para o gado leiteiro
e de corte, Executar outras atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Enzino Fundamental Completo.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE EXTENSAO RURAL
PADRAO: CC -3 ou FG -3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres contribuir para a formulagio da politica
agricola, no que ze refere 4 azeisténcia téenica e extensio rural,

Exemplos de Atribuicoes: formular, coordenar e implementar as
politicas de assizténcia técnica e extensio rural, capacitagio e profizzionalizagio de
agricultores familiares; supervizionar a eXecugio e promover & avaliagio de programas e
acoes no que diz rezpeito a azsizténcia téenica e extenzio maral, fomentar a inovagio
tecnologica na agricultura familiar, implementar agdesz, elaborar, promover e avaliar a
execUugao de programaz e projetoz de fomento eszpecificoz no que diz regpeito a
azsizgténcia técnica e extenzio rural, promover a integracio entre oz proceszos de
geracao e transferéncia de tecnologiaz adequadas 3 preservacio e recuperagio dog
recurzog naturaiz, coordenar o gervigo de agzizténcia téeonica e extenzdo rural,
promover a compatibilidade dasz programagtes de pesquiza agropecuaria e de
azeizgténcia técnica e extenzio rural. Crientar az familias de meio rural quanto a adogao
de bongz habkitoz de higiene e zande;, Onentar agz familias de meio raral zobre op, uzo de
produtoz agricolas na produgao de alimentos; Crientar az familias ruraiz sobre técnicas
de melhoria de qualidade da agua potavel utilizada,Orientar familias rurais quanto ao
aproveitamento de produtoz do meio mural para melhorar a ragiao e qualidade
alimentar;Inztruir as familiag ruraiz zobre o balanceamento das ragoes alimentares,
Inztruir ag familiaz zobre adogio de praticas que objetivemn melhorar sua qualidade de
vida, Executar outras atividades afing.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Engino Fundamental Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE ASSESSORIA TECNICA
PADRAO: CC -2 ou FG -2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres. Crientar agricultores e pecuaristas quanto a
financiamentosz, incentivoz, mercado congsumidor, uzo e recuperagao do =zolo e
congervagio dog recursoz naturais,

Ezxemplos de Atribuigdes: Fizcalizar a regularidade da aplicagio de
aubsidioz fornecidogs aog agricultores por parte da SAGEIL Promover a coleta de amogtras
de zolo e 2ua rezpectiva analize; Promover a corregio e recuperacao do zolo, através de
estudos e projetog téenicog voltados aog agricultores do MunicipioFromover ag praticas
congervacionistas do zolo;, Eealizar projetoz ezpecificoz para agricultorez e crigadorez do
Municipio, vizando a melhoria e diverzificagio da produgio; Fizealizar g flora e a fauna
no territorio do Municipio; eztimular o uzo de paztagens cultivadas, Orientar agricultores
e pecuariztaz, quanto a técnicaz e métodos vigando aumento da diversificagio da
produciaoAcompanhar e vigtoriar zervigoz de magquinas, vigando a orientacido na
congtrucao de agudes, drenoz, terraplanagens, terragog e outrog. Executar outras
atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ORIENTACAO AO
AGRICULTOR

PADRAO: CC -1o0uFG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: coordenar quanto organizagio =ocial e
econdmica dog agricultores familiares com wigtas ao desgenvolvimento local sugtentavel e
a melhoria da qualidade de vida por meio do implemento a produgio, a agregacio de
valor aoz produtos e a geragio de renda.

Exemplos de Atribunicdes: Coordenar quanto ao planejamento para
promogan de melhoras de infra estrutura rural para facilitar a permanéncia do homem
no campo & o degenwvolvimento da agroinduztria familiar organizada em redes zolidanas
de producgio; a orientacio ao pequeno agricultor no degenvolvimento da gua produgao a
azzizgténcia técnica rural e zanitaria para o degenvolvimento da agricultura familiar, o
inicentive & o apoio ag atividades da agricultura familiar, identificande propriedades
economicamente viaveiz, vigando agregar valor & pequena producgio e pregervando ag
caracterizticaz  culturaiz e ambientsiz, para retirar o pequence produtor da
clandeztinidade e proporcionar a manutengiao do trabalho e o ineremento da renda
familiar; o apolo na execugao dosz zervigos de interesze coletivo, em melhonas na infra-
eztrutura dag propriedades ruraiz, de forma subgidiada, priorizando oz agricultorez de
baixa renda; a dizponibilidade de zervigos ao meio rural, de modo a obter melhonas de
infra-estrutura e meio ambiente,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VETERINARIA
PADRAO: CC- 4 ou FG 4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: preztar azsessoramento técnico a
municipalidade & aoe agricultores e criadores do Municipio gob modo de tratar e criar
animaig,

Exemplos de Atribuicdes: desenvolver campanhasz de formento;
realizar a ingpe¢ao e a fiscalizacio gob o ponto-de-vizta ganitario, higiénico e tecnoldgico
doz matadouros, frigorificog, fabricas de congervaz de came e de pezcado, fabricaz de
banha e gorduras em que ge empregam produtos de origem animal, usinas e fabricag de
laticinioz, entrepostog de carne, leite, peixe, ovoz, mel, cera e demaiz derivadoz da
induztria pecuaria e, de um modo geral, quando pogzivel, de todoz og produtos de origem
animal nog locaiz de produgao, manipulagdo, armazenagem e comercializagio, Promover
a congzcientizacio dog agricultorez no zentido da adogio de métodoz de exploracio
racional da atividade pecuaria, objetivando a elevagio da produtiwvidade sgricola e a
manutencao da sanidade animal; Promover campanhas de vacinagio preventiva dentro
do municipio, COrentar oz agricultorez zobre o manejo da ganidade e alimentacio dos
animalz domesticog, Coordenar o desenwolvimento municipal ordenado das diverzas
culturas que utilizem og animails como polo gerador, Promover campanhas de combate
efou controle daz principais =oonoges dentro do Municipio; Trabalhar em conjunto com
az inzpetoria veterinaria e delegacias regionaiz de sande;Realizar e fizcalizar o zervigo de
inzeminagao Artificial. Exercer atividades correlatas.

Condic¢oes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Frefeito

Requisitos para investidura:

a| ldade: no minimo de 18 anos

b| Ingtrugao: Enzino Superior em Medicina Veterinaria e ingerigdo no
Conzelho.



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ASSISTENCIA E
INSPETORIA VETERINARIA

PADRAO: CC -1 ou FG- 1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Fromover a congcientizagao doz agricultores
no gentido da adogio de métodos de exploragio racional da atividade pecuana,
ohjetivando a elevagio da produtividade agricola e a manutengao da ganidade animal,

Exemplos de Atribuigdes: Fromover campanhaz de vacinagao
preventiva dentro do municipio, Orientar oz agricultorez zobre o manejo da ganidade e
alimentagfo dog animaiz domeésticog, Coordenar o degenvolvimento municipal ordenado
daz diverzaz culturaz que utilizem og animaiz como pdlo gerador;, Promover campanhas
de combate e/ou controle dag principais zoonozez dentro do Municipio; Trabalhar em
conjunto com a inzpetoria vetennaria e delegacias regionaiz de zande, Executar outras
atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucao: Engino Medio Completo



) CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATIVIDADES
AGROPECUARIAS

PADRAO: CC -1 ou FG- 1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: promover @ Feira Municipal do Produtor,
agzegzorar nog programas de incentivo ao agricultor com fornecimento de zementes e
aduboz,

Exemplos de Atribuicoes: oferecer meiog, através de projetos, apoio
técnico e gervigos para asgegurar ao pequeno produtor e trabalhador rural, condigdes de
trabalho e de mercado para oz produtog e a rentabilidade dog empreendimentos e a
melhoria do padrac de vida da familia rural, dezenvolvendo a agricultura emprezanal =
agricultura familiar, o incentive a pecuaria, pizcicultura, bacia leiteira, fruticultura,
olericultura e refloregtamento, bem como elaborar e executar, naz areaz de zua
competéncia, obraz de infra-estrutura e gervigoz publicos nog meloz ruraig, construcio
congervacao de estradasz municipaiz na zona rural. orentar e auxliar oz pecuariztas
quanto a inzeminagio artificial; executar outras atividades correlatas.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugao:Ensine Fundamental Completo



y CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E ANALISE DE
PRODUCAO

PADRAO: CC -3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: FEstimular o degenwolvimento do  getor
produtivo do Municipio, implementando agdes obyjetivaz para a melhoria da qualidade e
da quantidade da produgaon.

Exemplos de Atribuicdes: Ezstabelecer contatos permanentes com
o2 agricultorez e criadorez para identificar oz problemas exigtentes, com vigtaz g bugear
zolugdes para og mesmog; Fromover campanhas de conscientizagio para agricultores e
pecuarigtaz, estimulando o uzo matodog modernos de exploragio racional e uzo do zolo,
com baze nog principioz da técnica agricola e pecuaria, objetivando a elevagio dog
indicez de qualidade e produtividade;, FPromover coleta de amostra de zolo para realizar
analize,Controlar o cadastro de produtorez ruraiz junto ac ICMS, Controlar a emizgio =
entrega de taldes de notasz fizcaiz produtoz; Executar o levantamento anual da producao,
com fing de apuragio do indice de participagao do ICMZ. Executar outraz atividades
afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
PADRAO: CC <4 ou FG <4

ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres. promover & reztaurar oz proceszoz ecoldgicos
egzenciais e prover o manejo ecologico das espécies e ecozzizternas, no que for de
competéncia do Municipio; promover a fizcalizacio, Articuladamente com outroz argaos
do governo, de zaide e vigilancia sanitaria.

Exemplos de Atribuigdes: definir ezpagoz de controle e pregervago
permanente de interezge plablico e gocial do Municipio, promovendo as respectivas
declaragdes ou tombamento, conforme o cazo; exigir de cada interezgado na implantagao
de obra ou atividade potencialmente prejudicial ao meio ambiente o rezpective eztudo
previo de impacto ambiental, com ampla divulgagio;, controlar a produgio, a
comercializacao e o emprego de técnicaz, méetodog e substancias que comportem rigecog
para @ vida, a qualidade de vida e a0 meio ambiente; promover a educagio ambiental,
Articuladamente, com az unidadez de enzino ingtaladaz no Municipio e em cooperagao
com & Secretaria de Educagio, em todoz oz niveiz e modalidades de enzino e a
congcientizagio publica para o regpeito ao meio ambiente; fizcalizar o trabalho animal,
puninde oz infratores pelog exceszoz, na forma do regulamento, coibir, por todos oz
melog legaiz, eventoz competitivog que submetam animeaiz a confrontog de erueldade;
proteger a fauna e a flora, evitando praticas que az cologquem em rigco, flzcalizar e
denunciar aog orgaos competentes oz abuzoz contra o meio ambiente, proteger az fontes
e manancialz de aguas, controlar procezsoz de floreztamento e reflorestamento
decorrentes de legizglacdo municipal, desincumbir-se de outraz atribuigdes ou tarefas
oportunas a criagio e manutengio do meio ambiente saudavel; estabelecer diretrizes
destinadas & melhoria das condigdes amhbientaiz do Municipio.  Articular-se com
inztituigoes federaiz, eztaduaiz e municipais para a execucao coordenada de programas
relativog a prezervagio doz recursos naturalz renovaveiz,  Articular-ze com orgaos
federaiz e estaduais com vistaz a obtengio de financiamento para programas
relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas do Municipio. Colaborar com
a oecretaria de Estado para Assuntos do Meio Ambiente e com a companhia
concezzionaria de gervigoz publicog na area de saneamento na elaboragio e execugio de
planoz e medidaz que vizam o controle da poluigao causada por esgotoz zanitarios,
Flanejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio. Pregervar e
restaurar og procezzos ecoldgicos ezsencimiz e a integridade do patrimonio genético,
Froteger a fauna e flora, Promover, periodicamente, auditoria nog siztermnas de controle de
poluicdo e de prevengao de nszcog de acidentes dasz instalagdez, e atwidadez de
zignificativo potencial poluidor, incluindo a avaliagio de zeusz efeitoz zobre o meio
ambiente, bem como zobre a gande dog trabalhadorez e da populagfo. Coordenar a
fizcalizacan da produgio, da estocagem, do transporte, da comercializacao e da utilizagao
de técnicaz, métodos e inetalagdes que comportem rizco efetivo ou potencial para a zadia
qualidade de vida e o meio ambiente. Exigir, na forma da Lei, para a implantagao ou
ampliagao de atividadez de zignificative potencial poluidor, estudo prévio de impacto
ambiental, que ge dara publicidade, azzegurada a participagio da sociedade civil em
todaz az fazes de zua elaboragio. Estabelecer e coordenar o atendimento a normas,
critériog e padries de qualidade ambiental, Promover medidaz judiciaiz e administrativas



de rezponsabilizacac doz causgadorez de poluigao ou degradacaoe ambiental. Exigir, na
forma da Lei, através do drgho encarregado da execugio da politica municipal de
protegio ambiental, prévia autorizacho para a ingtalacho, ampliaghao e estimular a
utilizacao de alternativas energéticaz, capazes de reduzir oz niveiz de poluigio, em
particular o ugo do gas natural e do biogas para fing automotivos, Implantar unidades de
conzervacao repregentativa dog ecozziztemas originalz do ezpago ternitorial do Municipio,
Incentivar a integragiao das universidadesz, instituigdes de pesquiza e aszociagdes Civiz
nog ezforgog para garantir e aprimorar o controle da poluigio, inclusive no ambiente de
trabalho. Onentar campanhas de educagido comunitaria destinadas a sensibilizar o
publico e az instituigdes de atuagio no Municipio para oz problemas de pregervagao do
meio amhbiente. Garantir o amplo aceszo dog interezzadosz az informagdes =obre az fontes
e cauzaz da poluigho e da degradacio ambiental. Promover a conzcientizacan da
populagio e a adequagioe do engino de forma a assegurar a difusio doz principiog e
ohijetivoz da protegao ambiental. Asseszgorar a Administracio Municipal em todosz og
azpectos relativoz a ecologia e a preservacio do meio ambiente,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE EDUCACAO AMBIENTAL
PADRAO: CC -2 ou FG -2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: - Fromover a educagio ambiental,
Articuladamente, com az unidades instaladas no municipio e em cooperagao oo &
zecretaria da educagfo em todaz az modalidades de engino e a conzcientizagao publica
para o regpeito ao meio ambiente,

Exemplos de Atribuicoes: Conscientizar az pesgzoaz no zentido de
proteger a fauna e a flora, evitando praticas que az coloquem em rizgeo.Contribuir com a
protegio das fontes e mananciaiz de aguaz Incentivar , a integragio daz universidades |
ingtituigdez de pezquiza e azgociagdesz civiz nog ezforgoz para garantir e aprimorar o
controle da poluigio e ambiente de trabalho;, Orientar, campanhaz de educagio
comunitaria degtinadas a genzibilizar ag ingtituigdez de atuagdo no Municipio para og
problemas de pregervacio do meio ambiente;Garantir o amplo acezzo dog interegzados
az informagdez zobre az formaz de poluigdo e da degradagio ambiental, Promover a
congcientizagio da populagio e a adequagao do engino e azzegurar a difuzdo dos
principiog e objetivog da protegdo ambiental;Azzeszorar a adminizstragio municipal em
todoz oz aspectos relativo & pregervacao do meio ambiente Executar outras tarefas afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Méedio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL
PADRAO: CC-1 ou FG- 1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres Aszegzorar a lizcalizagio e denunciar aos
orgaos competentes oz abuszog contra o meio ambiente,

Exemplos de Atribuigbes: Auxiliar a fizcalizagao, Articuladamente
com outrog orghog do governo e vigilanecia ganitaria; Auxliar na figcalizacio do trabalho
animal, punindo og infratores peloz exceszoz; Colaborar na promogao de medidas
Judmmus e adminiztrativas de respr::nsabﬂ]zat;a@ dog atoz de poluigdo ou degradacio
ambiental;- Contribuir com a pregervagae e regtauragio doz proceszog ecoldgicos
szzenciaiz e g integralidade do patrimonio genético, Executar outras tarefas afing,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
a] Idade: no minimo de 1% anos
b] Inatrucaon: Engino Fundamental Completo



CARGO: SECRETARIO DA SAUDE E SANEAMENTO BASICO
PADRAO: SUBSIDIO
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execugio do plano de governo e de atividades propriaz da
Secretaria,

Exemplos de Atribuicoes: planejar, coordenar e acompanhar a
execugao do Flano de agio do governe municipal e og programas gerais e zeforiais
inerentez a Secretaria; azeezzorar o Prefeito nog azeuntos relativog a Secretaria, garantir
a prestagio dog gervigoz municipaie inerentez a Secretaria, de acordo com az diretrizes
de governo, propor politicas zobre azesuntog relativoz 4 paszta;, adminiztrar a Secretaria,
coordenar programasz e atividades da Secretania; planejar, controlar e avaliar ag agdez e
0z gervigog de gande; gerir o2 gervicoz publicog de gande; participar do planejamento,
programacic e organizacio da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de
Saude - SUS, em articulagio com gua diregao eztadual; participar da execugio, controle
e avaliacao daz agdes referentes @z condigdes e aoz ambientez de trabalho; fizcalizar e
coordenar oz gervigos de vigilancia epidemioldgica, wigilancia zanitana, alimentagio e
nutricao, saneamento basico, e de zande do trabalhador; dar execucao, no ambito
municipal, a politica de ingumos e equipamentog para a gande;, formar e participar de
congorciog administrativos intermunicipais, gerir laboratonozs de gatde & hemocentros,
participar na elaboraciao de contratos e convenios com entidades prestadoras de zervigos
privadog de gande, bem como controlar e avaliar sua execugao, controlar e fizcalizar oz
procedimentos doz szervigos prnvados de gande; elaborar normas complementares as
acoes e gervigos publicog de zande, no zeu ambito de atuacgdo; informar processos e
expedientes que verzem gobre azgsuntos de sus competéncim, bem como para o
formnecimento de certidoesz; promaover reunidoes periodicas, participar da elaboragao dos
projetoz de lelz orgamentanas; acompanhar a execugio dasz leiz orgamentanas,
acompanhar e gupervizionar ag atividades realizadas pelog gervidores lotadoz na pasta;
zelar pelo bom andamento dog zervigoz da Secretaria e pelo cumprimento da legizlacao
vigente, e dezenvolver outras atividades correlatas,

Condicgoes de Trabalho:
Carga Horaria: A dizpogigao do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Engino Médio Completo



) CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DA SAUDE E SANEAMENTO
BASICO

PADRAO: CC-5 ou FG-5
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em geus
impedimentos legaiz. Assessorar e awuxiliar o Secretario Municipal na execugao das
atividades de diregfo, orientagio, coordenagho e controle dog trabalhoz de uma
Secretaria Municipal, bem como substitui-lo nas hipdtezes de afastamento legalmente
previatas,

Exemplos de AtribuicOes: Asgeszorar e auxiliar o Secretario
Municipal na execugiao dag atividades de direcio, orientagio, coordenacao e controle dog
trabalhos de uma Secretaria Municipal, bem como gubstitui-lo nas hipdteges de
afastamento legalmente previztaz, Aszzeszorar e auxiliar o Secretarico Municipal no
Flanejamento e execugio dog projetoz e programaz de sua gecretaria, na elaboragio da
propozta orcamentaria de geu orgdo; Na preparagio e apregentagio de relatdrio das
atividades, Na elaboragfo de degpachos decizdrioz e interlocutdriog proferidoz pelo
Secretario, em proceszog atinentes a azssuntos de competéneia da gecretaria;, Monitorar
para o Secretario o cumprimento de suas ordens, Cumpnr as demais atribuigdes que lhe
forem conferidas em leiz e regulamentog, Executar outras tarefas correlatasz, bem como
aubztituir o Secretanio Municipal em geus afastamentos legais,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucao: Enzino Medio Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINI STRATIVO
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Realizar zervigoz de apoio adminiztrative em
todas az areas de competéneia da Secretaria,

Ezxemplos de Atribuigdes: Efetuar o controle de emizzio e recepgao
de correzpondéncia; Numerar, regigtrar e expedir a corregpondéncia oficial da Secretaria;
Minutar e redigir a corregpondéncia emitida pela Secretaria, Preparar e digitar o
expediente diario a zer cumprido pelo Secretario;, Preparar o expediente diaric a ger
dezpachado pelo Secretario, Atender og ZServigog burocraticog de competencia da
Secretaria, Atender a2 pegzozz que demandar a Secretaria; Anotar pedidoz e zolicitagdes
aprezentadaz por municipes, e encaminha-log ao Secretario para decizdo;, Realizar o
controle do ponto dog zervidores lotadoz na Secretaria;, Controlar oz pedidos de férias dos
zervidorez lotadoz na Secretaria e encaminhar og pedidoz de concesgio, Zelar pela
manutencao dog zervigoz de copar e cozinha da SecretanaProvidenciar a limpeza e
congervacao de areas internag e externas da Secretana. Executar outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



) CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO
PUBLICO

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Executar atividades de apoio administrativo
relacionado com pegzoal, material, documentagio, trangporte e gervigos gerais.

Ezemplos de Atribuigdes: Coordenar a anotagio noz prontuarios oz
procedimentog realizadog; Executar onentagdez guanto a prevengoez de infecgoes,
Inzpecionar az zalas de atendimento;, Coordenar a lavagem e preparc de material para
egterilizacio, Coordenar e ingpecionar a limpeza e & organizagao dog congultdrioz,
Atender o puablico em geral, relativamente zog azsuntoz de interezze da zecretana,
Coletar e organizar a legizlagio ezpecifica zobre oz assuntoz da sgecretaria;, Executar
outraz atividades que, direta ou indiretamente, venham a dinamizar o andamento doz
zervigoz da gecretaria,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpogigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucaon: Engino Fundamental Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE CADASTRO
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: zelar pela ordenagio, guarda e conservagao
dos prontuariog , obter e organizar og dadoz de prontuarios de pacientes referentes as
atividades da "Unidade". Coordenar o cadastramento da populagao.

Exemplos de Atribuigdes: Coordenar o cadazstramento da
populagho; Coordenar e arquivar a documentagio recebida e expedida; Providenciar e
organizar oz arquivos; Atender a populagio e egeclarecer ag eventuaiz diavidaz, Eealizar
pregtacdez de contaz da Secretaria; Providenciar a expediggo de documentos
(memorandog, oficioz, ete...]; Providenciar o enwvio de relatdrioz mensaiz aoz orghos
competentez, Executar outraz atividadesz afing,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpogigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Fundamental Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: avaliar, planejar e executar atividades da
atengio bagica, organizar og gervigos bagicog de gande; planejar az compras de ingsumos
e materiaiz para manutencho das unidades basgicasz; coordenar encontroz entre oz
profigeionaie para planejamento de agdes e treinamento; coordenar oz programas de
informagio do Minigtério da Sande.

Exemplos de Atribuicbes: Supervizionar e coordenar oz diverzos
orgRos que atuam na area da galde no ambito municipal, Supervigionsr @ gande
curativa, a zalde preventiva e a biometria médica, Coordenar e gupervigionar as
Unidades Sanitanaz do Municipio que atendem a area curativa e preventiva da
populacao; Definir metaz e programas de trabalho na area da gande; Elaborar a proposta
de atengio a zande, apds sondagem diagnostica reslizado de acordo com @z normas
regulamentares do SUS; Figcalizar a execucgido de programaz, campanhasz, servigos e
atividades realizadaz no campo da zaude puablica, Proceder avaliagdez periodicas
interdizciplinares do pezzoal que atua nog zervigog de zande, Flanejar, elaborar e inztruir
procegzoz de habilitagio do Municipio a programas do Governo Federal e Estadual,
Manter contato permanente com og  diversoz congzelhoz, entidades e classes
repregentativaz que colaboram na programagaoc da saude publica; Asseszorar o
Secretario Municipal da Saude em azsuntos pertinentes a area de sua atuacgao; Executar
outras atividades afing,

Condic¢oes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Enzgino Fundamental Incompleto (4% zénieg)



CARGO: CHEFE DO SETOR DE SAUDE PREVENTIVA
PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres. Promover o levantamento dog programas de
zaneamento bazico no Municipio, pré - ezgtabelecimento az prioridades de atuagan,

Exemplos de Atribuicdes: FPromover, supervizionar ou colaborar
com atividades de fizcalizagho sanitaria do Municipio;, Promover ou colaborar com
programas de erradicagio de mosquito, roedorez ou outrog animaiz nocivog e gaude a
higiene zanitaria da populagio; Promover e supervizionar programas de ganeamento
bazico que vigem a melhoria dag condigdes de vida da populagao Municipal; Elaborar o
Flano Anual de Sande do Municipio, em conjunto com oz demaiz orgaos envolvidos nesta
arem;Egtabelecer critérioz para o atendimento meédico hogpitalar 2 populagdo do
Municipio, FPrestar asszistencia meédicg-hospitalar a pezsoaz carentez;, Promover o
levantamento dog problemasz de gatde do Municipio, egtabelecendo, na medida de zuas
pozgibilidades, az areaz prioritarias de atuagio; Executar programasz de educagio
zanitaria e planejamento familiar, abrangendo a populagio da zede = do interior do
Municipio; Providenciar o encaminhamento e remogao de cazog egpeciaiz, peiquiatricos,
tuberculoze e outroz, a centroz de atendimento egpecializado, Promover e participar de
reunioes com orgaos afing para egtudosz doz problemas de satde do Municipio,Coordenar
a transferéncia de familias em locaiz inadequados para outras moradiaz ou local e
origem, Incentivar a construgao de zanitanios, em coordenacao com orgacs do Estado e
da Unido, Providenciar o encaminhamento e remogio de doentes psiquiatricos
tuberculozog e outroz a centroz de atendimento ezpecializado;, Promover e gupervigionar
programas de ganeamento bazico que vizem a melhoria daz condigdez de vida da
populacao municipal. Executar outraz atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a) ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Enzino Fundamental Incompleto (42 zérieg)



ENFERMAGEM

enfermagem,

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE

PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:
Sintese dos Deveres: coordenar, executar e avaliar oz gervigos de

Exemplos de Atribuigdes: priorizar necezgidades dando o

encaminhamento devido, orientar, supervigionar e administrar a equipe de enfermagem
nas agoes relativas a gande; organizar e dirigir og zervigog de enfermagem em suas
atividades técnicas e auxiliares, participar na avaliagio dag neceszidades de treinamento
e aprimoramento cientifico, bem como na realizagio doz mesmoz, planejar pezquizas,
participar na orientagio aos pacientes, familiares e acompanhantes, preztar conzultoria,
auditoria & emigzio de parecer sgobre @ matéria de enfermagem; participar do
planejamento, execucio e avaliagio da programacgio da gaude com vigtas ao Sistema
Unico de Sande; participar na elaboragio de medidas de prevencio e controle sistematico
de danog que pozzam zer reglizadoz por membroz da equipe de enfermagem, participar
de programasz de treinamento e aprimoramento de pegzoal da zande,

COREN.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b Instrugao: Engino Superior em Enfermagem com regizstro no



CARGO: CHEFE DA SECAO DE SAUDE CURATIVA
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Encaminhar @z pezsoas que necezgitam de
cuidados especiaig, a hogpitaiz ou casas de zaide ezpecializadas, quando oz cazoz asim
redquersrem,

Exemplos de Atribuictes: Encaminhar ag peszozg necesgitadas a
zervigog ambulatoriaiz; Prestar o2 primeirog gocorroz a peggoas que buzcam esze zetor,
Supervigionar a Eealizagbo de curativoz e cuidadoz necezzarioz @ peszoaz que
necegzitam de taig servigog; Realizar atividades que objetivam a prestagio de zervigos
relacionadoz com a prevencgao na area da gaude; Realizar atividadez que objetivemn a
prestacio de gervigoz relacionadoz com a prevencao na area da gande; Coordenar og
atendimentoz dag Unidadez Sanitarias Municipaiz, Executar az atividades definidas em
conveniog e contratog de cooperagio técnica-financeira com orgioz publicoz e privados;
Realizar estudoz zigtematizadoz da realidade municipal vigando zeu disgnostico =
propogtas alternativaz de  agdo para a promogio da gaade publiea, Programar e
coordenar ag agdez de gaude publica para atendimento da populagio marginalizada ou
em vias de marginalizacao; Fromover cursos, seminarios e encontrog que vigem despertar
o interezge pela zande plablica, Executar outrag atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATENDIMENTO
ANMBULATORIAL

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e executar triagem dog usuarios
conforme necegzidades.

Exemplos de Atribuigdes: FEealizar acolhimento e orientagdes aos
nguariog da Unidade de Sande; Coordenar e supervigionar a digtribuigao de fichas,
Coordenar e executar a verificacio de zinaiz; Realizar o encaminhamento de pacientes
para consultdrios, Realizar encaminhamento para outrog getores da Unidade de gaide;
Coordenar o preenchimento de fichaz e organizacio de ficharioz, Executar outras
atividades afing.

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpogigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucao: Engino Medio Completo



) CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATENDIMENTO
FARMACEUTICO

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Cerir az agoe: do zervigo de apoio e
diagnostico, planejar e requigitar materiaiz e ingumog para o bom funcionamento da
divizgdo; organizar e coordenar o armazenamento, & digtribuigdo e controle dos
medicamentog,

Exemplos de Atribunigbes: Frogramar a manutencgao preventiva nos
equipamentos; realizar treinamentos periddicos da equipe para manter a qualidade do
zervigo, Coordenar a dizgpensacio de medicamentos mediante receita meédica, Coordenar
oz lancamentos do medicamento dizpensado pelo ziztemna de informatizacio;, Orentar
quanto a dogagem, horario, indicagio, efeitoz colateraiz e uzo correto; Eealizar o controle
do estoque, Conferir medicamentog no recebimento e informar o ndo cumprimento dos
requizitos deseritos no ato da compra, Encaminhar a chefia ligta de medicamentos em
falta, Executar alimpeza e a organizacio da farmacia, Executar outras atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugaon: Enzino Méedio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTANME NTO DE SAUDE PUBLICA
PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Coordenar e supervigionar ag Unidades

Sanitariaz do Municipio que atendem a area curativa e preventiva da populagao.
Exemplos de Atribuicoes: Supervizgionar e coordenar oz diversoz orgios
que atuam na area da gande no ambito municipal;, Supervigionar a gande curativa, a
zalde preventiva e a biometria médica;, Definir metag e programas de trabalho na area
da gande; Elaborar a propozsta de atencio 1 2ande, apdz sondagem diagnostica realizada
de acordo com ag normas regulamentares do SUZ; Fiacalizar a execugio de programas,
campanhagz, zervigog e atividadez reglizadas no campo da gande publica, Proceder
avaliagdes periodicas interdizeiplinares do peszoal que atua nog zervigoz de zande,
Flanejar, elaborar e ingtruir procegzog de habitagio do Municipio & programas do
Governo Federal & Eztadusl, Manter contato permanente com og diverzog conzelhos,
entidades e clazzez reprezentativaz que colaboram na promogio da gande publics,

Azgezzorar o Secretanio Municipal de Zaude em aszuntos pertinentez a3 aresa de zua
atuacao. Executar outraz atividades,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



) CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATENDIMENTO
IMUNOLOGICO

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres. planejar, supervigionar, executar e avaliar as
atividades de vacinagho no municipio conforme ag normas basicas estabelecidaz pelo
Frograma Macional de Imunizagdesz (FHNI|,

Exemplos de AtribuicOes: Flanejar, supervigionar, executar e
avaliar @z atividadez de vacinagio no municipio conforme az: normas  basicas
egtabelecidas pelo Programa Nacional de Imunizagdes [FNI|, incluindo a vacinagio de
rotina com @z vacinaz obrigatdénas, @z estratépias ezpecimiz como campanhaz e
vacinacoez de bloqueio e a notificagio e investigacdo de eventoz adverzoz e obitos
temporalmente agzociadog & vacinagiao,; coleta e congzolidagdo dog dadoz provenientes de
unidadesz notificantes do SI-PNI, gerir oz estogques municipaiz de imunobioldgicos,
plansjar, supervigionar, executar e avaliar az metaz pactuadas noe que ze refere 5
imunizacao, implementar agoes voltadas para o controle de agravos imunopreviniveis
conforme indica gituagho epidemiologica do municipio, egtado ou paiz. capacitar
recurzoz humanos, como forma de aperfeicoar o trabalho dosz profizssionais da rede de
atengio a sgande do municipio. consolidar, analizar e dwulgar dadoz referentes as
vacingas administradas no municipio, pregtar apoio técnico gog profisgionalz de saide no
ambito de zua area de atuagio,Coordenar & imunizagao de todas as criangas do
Municipio, obedecendo o calendario vacinal, Controlar o peso e estatura das criangas
fazendo az devidas anotagdes na carteinnha;Verificar a carteirinha de vacinagao ze esta
emn dia, Incentivar o aleitamento materno no minimo até oz 068 meses de idade,
mogtrando ag vantagens do aleitamento materno;, Encaminhar para conzulta médica as
criangas de baixo pezo efou deznutridasz; Providenciar o envio de relatorios mensais aos
orgaocs competentes, Controlar o estoque de materiziz e imunobiologicos, Executar
outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrugao: Engino Médio Completo



) CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATENDIMENTO
ODONTOLOGICO

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres. coordenar ag equipes de zalde bucal, planejar
comn a8 equipes de zande bucal estratégias para alcance dag metas preconizadas pela
zecretaria municipal de gaide. Promover e gupervigionar programas due vigem a
melhoria da gande bucal da populagao.

Exemplos de Atribuigbdes: requizitar materiaiz  junto  ao
slmoxarifado e manter oz consultoriog odontoldgicos em bom funcionamento, planejar
egtratégiaz de prevengio e promogio da zaude bucal, dirigir e propor @ aquizigio,
modernizagio, manutengao doz equipamentoz e materiaiz odontoldgicos, coordenar,
dirigir e propor treinamentoz junto o Departamento Adminiztrative para 2 equipe
odontoldgica, Promover & manter convénioz comm orgios federmig ou estaduaiz, para
realizagio de programazg na area de gande bucal, Participar da elaboragio do Flano
Anual de Zande do Munieipio, em conjunto com oz demailz orgacs da Zadde
Municipal;Estabelecer critériog para o atendimento odontolégico a populagio do
Municipio, Promover o levantamento doz problemas de zande bucal, eztabelecendo as
areaz prioritariaz de atuacio, Executar programasz de educagio bucal abrangendo a
populacio da sede e do interior do Municipio, Promover e participar de reunidoes com
orgaoz afing para estudoz dog problemas de zadde bucal do Municipio, Fornecer
aubzidios técnicos e adminiztrativos aoz zetores pablicoz e privadosz, na area de suas
atuacao, Executar outrasz atividades afins.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugao: Engino Medio Completo



CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO SANITARIA
PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres Degervolver atividades de orientagio e fizcalizagan
daz condigdeg szanitanias e de regguardo da szande publica e do trabalhador, nas
zeguintes areas: de alimentos, bebidas e agua para consumo humano, de saneamento,
inclugive habitacional, tanto urbano quanto rural;, produtos quimicos e farmaceuticos, de
condigdes de trabalho em qualquer ramo de atividade;

Exemplos de Atribuicbes: Eealizar inspegoesz, vistoriag e emigzio de
alvarae ganitanios, Regiztrar ocorréncias, emitir termos de notificagdo ou multa e dar
cumprimento a legizlacio, na execucdo daz agdez de fizealizagioArticular-ze com og
demaiz orghoz da Adminizstragao Municipal e Eztadual para o perfeito cumprimento das
atividades de Fizcalizagio e vigilaneia, tanto sanitaria como epidemioldgica;,Cumprir e
fazer cumprir a legizlacio estadual e federal pertinente a matéria, bem como acordoz e
conwénioz  eventualments firmados com drgios e entidades publicag & privadas,
Comunicar a autonidade policial competente efou drgioz do Minizgtério Pablico a
ocorrencia de ato ou fato tipificado como erime ou contravengio penal, Executar as
campanhaz de wigilancia no municipio, Interditar oz estabelecimentoz comercisia,
industriziz e prestadores de zervigoz, cwyas condigdes sganitarias sejam consideradas
nocivas & zaude; Manter registroz de antecedentes relativoz as  infracgdes
zanitariaz;Solicitar cobertura de drgaos policialz para a execucgao de agoes fizcalizacao,
quando necezzario, Eealizar palestrag e curzog que vizgem auxliar no combate de
epidemias e efetuar acompanhamento e controle de epidemiaz. Executar outras
atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a) ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE SANEAMENTO BASICO
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: identificar e fizealizar oz mananciaiz e ziztema
de abastecimento dbgua, coletando amosgtras para analige em laboratdrio de referencia;
fomentar a criaghoe e estruturagioe de zervigoz de agua, esgoto e residuocs =dlidos,
fiscalizar a limpeza de caixaz d'agua, cizternas e carrog-pipa, no ambito do comércio,
hotéig, indlgtrias, restaurantes e similares,

Exemplos de Atribuicoes: orientar e fizcalizar az obrag e prédios
coletivog, guaz instalagdes hidraulico e estado de congervacdo, propondo sugestoez de
carater sanitario; prestar apdio técnico em ganeamento a programaz e agdes
degenvolvidas por outrog orghos ou gecretaria da administracde publica municipal,
prestar apoio técnico na elaboragio de projetoz de abastecimento de agua, ezgotamento
aanitario, reziducs zolidos, drenagem urbana, melhoriag sanitarias domiciliares & outros,
analizar projetog de arquitetura, instalagdes eazpeciaiz e projetoz complementares de
hogpitaiz, unidades, poztoz e centro de zande, laboratdirioz e outrog relacionados com a
area de gaude; executar servigos e dezenvolver pezquisas na area de zaneamento basgico
e de melhoria de zaneamento domiciliar; promover agoes de educacgio e participagan
comunitaria nag atividades e programas de saneamento; apoiar o U3 na formulacgao das
politicaz de gande e saneamento e execucgdo de agdez de saneamento bagico; Orientar,
fizcalizar, participar com técnicas apropriadas para tratamento e digposzicao final dos
eggotoz sanitarioz, cadastrando empresas e fiscalizando seus zervigos de limpeza de
fogeaz, sumidourcs, dando-lhes final adequado; identificar e notificar situagdes de rizco
ou de contaminacao ambiental [quimica ou bioldgical, coletando amostras para analize
laboratorial quando necezzario ou em cazgo de surto ou epidemias [cdlera, hepatite, febre
tifdide e outraz|; orientar, fizcalizar e avaliar a coleta, remocao, transporte e destino final
do lizo domiciliar e publico, aszsim como do lixo ezpecial (hozpitalar, farmaceutico,
industrial, quimico entulhoz); fizcalizar o funcionamento da compostagem de lixo,
identificando oz problemas e propondo zolugdes; elaborar, orientar e fizcalizar codigo
sanitario e de pozturas, participar, juntamente com a defeza civil, de trabalhog ezpeciais
em zituacio de emergéncia ou de calamidade publica; cadastramento e fizcalizagdo de
banheiroz publicog, cozinhag coletivaz, vizrando a comprovagao dog azpectos relacionados
com & limpeza, higiene, controle da qualidade de alimentos, origem e condiggo de
portabilidade da agua, existéncia de odorez, focoz de wetorez, roedores e animais
pegonhentog; participar conjuntamente com a Promogio Social, de medidas de
zaneamento e vigilancia zanitania em gituagdes ezpeciaiz de azzentamentos, invaszio,
remogao e acidentes em que envolva contaminagio ambiental, identificar, fizcalizar e
notificar gituagdes de nzco de contaminagio ambiental (fizica, quimica e ecologica),
mesmo que em referencia g orgaos ezpeciaiz, busgcando alternativaz junto a populagao e
orgaoe competentes; participar de investigacio epidemioldgica em cazo de rizco potencial
ol de notificagio de agravo decorrentes de pozgivel contaminagio ambiental. [dentificar,
fontez de radiagio ionizantez, notificando-ag aocz drgdos competentes; realizar inspegdes



zanitariaz em atividades que envolvam rizco de contaminacao, identificar situagoes de
rizco no ambiente de trabalho notificando o drgdo competente; implementar medidas de
zeguranca do trabalho na area de szua competéncia (agua, lizo, esgoto, agrotdxco e
outrog contaminantez ambientaiz)|, ingpecionando o cumprimento daz normas de
zeguranca, trabalhar articulado com oz demais departamentoz da Secretaria Municipal
de Saude efou outraz Secretariaz no ambito do municipio, estado, unido federal e
inztituigdes afins.

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade; no minimo de 1% anos
b] Inztrucio: Enginoe Médio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE RECURSOS HiDRICOS
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: promover agdes de educagio e protegao do
zolo, com relagio aos esgotos zanitarios, vigando a protegio do meio ambiente e recurzos
hidricos,

Exemplos de Atribuicoes: realizar palestras educativas junto a rede
municipal e estadual de ensino, objetvando a preservagio, conzcientizagio e
congervacao dog recurszog naturais, fiscalizacdo de forma conjunta com outraz ezferasz de
obraz e eggotog, visando a protegio dos recursog hidricog no ambito municipal, realizar
campanhaz de divulgagio, protegio e controle, vigando a pregervacao doz recurzos
hidricoz, elaborar projetog para captagio de recurzoz para pogoz e redes de agua nas
comunidades, Executar outraz tarefas afing,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpogigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: SECRETARIO DA ASSISTENCIA SOCIAL, HABITACAO E
DESPORTO

PADRAO: SUBSIDIO
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execugio do planoe de agdo do governo relativo a Asgesizténeia
Social e de tarefas propriag da Secretania de Azeisténcia Social,

Exemplos de Atribuigdes: plansjar, coordenar e acompanhar a
execugae do Flano de agdo do governe municipal e og programas gerais e zeforiais
inerentez 8 Secretaria de Asziztencia Social, azzeszorar e zubszidiar o Prefeito Municipal
nag tomadaz de decigdez referentes a2 Secretana de Aszigténcia Social, plansar a
execugao da politica publica municipal de agzistencia gocial mediante o degenvolvimento
de agdez que vigem a protecio a familia, a maternidade, a infancia, a adolezceéncia, a
mulher e & velhice, o amparo a2 criancas e adolezcentes carentez e a promogio da
integragio aoc mercado de trabalho; implementar agdes de protegao zocial bazica que
vizgem prevenir gituagdesz de vulnerahbilidade e de rizco zocial aprezentadasz por individuos
e familiag; planejar o atendimento, por meio do Servigo Social da Secretaria, a populagan
carente que bugca o atendimento dag zuas necezsidades bazicas de sobrevivéncia,
gerenciar o2 Fundog Municipaiz da Assistencia Social e da Criancga e do Adolescente,
planejar a execucao de zervigos, programas, projetos e beneficios de assizténcia social,
manter intercambio com o Ministério do Degenvolvimento Social e Combate a Fome
IMD3Z] e com a Secretaria Estadual de Justica e do Desenwolvimento Social do Estado do
RS com a finalidade de propor convénios e/ou projetoz para o degenvolvimento de
programas socialz congubstanciados no Plano Municipal de Assizténcia Social, na Lei
Organica da Assiztencia Social -LOAS, nas deliberagoes da Conferéncia municipal de
Azzizténcia Social e nag decizdez doz Congzelhog Municipaiz vinculadozs a Assizténcia
Social, planejar, coordenar e acompanhar a execugio do Flano de agdo do governo
municipal, oz programaz geraiz e zetoniaiz relativoz a habitagio; gerir a Folitica
Municipal de Hahitagio, mediante apresentacao de sugestoes das diretrizes, estratéegiaz e
inastrumentos, berm como as prioridades para o geu cumprimento, em ezpecial na area de
habitagao de interezsze zocial; promover, organizar e fomentar agdes, programas, projetos,
corweniog e contratoz relativoz a area da habitagfo; propor diretrizes e critériog para
alocagan de recurzoz do Fundo Habitacional Fopular, propor uma politica de incentivo a
azgociagdes e cooperativas habitacionaiz do Municipio, zem fing lucratwos; dar
publicidade az formas e critériog de acesso aog programas habitacionais, agsessorar o
Frefeito noz assuntos relativog a Secretaria; garantir a prestacao doz gervigoz municipais
inerentes a Secretaria, de acordo com ag diretrizes de governo, propor peoliticas sobre
azzuntoz relativos a pagta, administrar a Secretana, fomentar o intercambio com outros
orgaoz de habitagio da Unido e do Estado, bem como com az entidades civiz e og
congelhog de habitagdo;garantir a prestagio dog zervigog municipaiz inerentes a
Secretaria, de acordo com asg diretnizes de governo, propor politicaz zobre azsuntos
relativos 8 paszta;, adminiztrar a Secretaria;, organizar e coordenar programas e atividades



da Secretana; elaborar e implantar normas e controles referentez a adminiztragao do
material e do patrimdnio da Secretaria, implantar normas e procedimentos para o
dezenvolvimento das atividades da Secretaria; organizar a prestacao doz zervigoz dos
departamentos, szetores ou areaz que compdem @ Secretania, promover reunides
periodicaz, participar da elaboragio dog projetoz de leig orgamentariaz, acompanhar a
execugac dag leiz orgamentariaz; acompanhar e supervizionar as atwidades realizadas
pelog gervidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento doz gervigoz da Secretaria e
pelo cumprimento da legizlagao vigente; aszeszzorar oz orgaos da Prefeitura nos azsuntos
referentes a Secretaria, responder e atuar nog demaiz assguntos pertinentes 3 pasta e
degenvolver outraz atividadesz correlatas,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozigio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a] Idade: no minimo de 1% anos
b] Inztrucio: Enginoe Médio Completo



) CARGO: SEE‘«RETERIG ADJUNTO DA SECRETARIA DA
ASSISTENCIA SOCIAL, HABITACAO E DESPORTO

PADRAO: CC-5 ou FG-5
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Subgtituir o Secretario Municipal em geus
impedimentos legaiz. Assessorar e awuxiliar o Secretario Municipal na execugao das
atividades de diregfo, orientagio, coordenagho e controle dog trabalhoz de uma
Secretaria Municipal, bem como substitui-lo nas hipdtezes de afastamento legalmente
previatas,

Exemplos de AtribuicOes: Asgeszorar e auxiliar o Secretario
Municipal na execugiao dag atividades de direcio, orientagio, coordenacao e controle dog
trabalhos de uma Secretaria Municipal, bem como gubstitui-lo nas hipdteges de
afastamento legalmente previztaz, Aszzeszorar e auxiliar o Secretarico Municipal no
Flanejamento e execugio dog projetoz e programaz de sua gecretaria, na elaboragio da
propozta orcamentaria de geu orgdo; Na preparagio e apregentagio de relatdrio das
atividades, Na elaboragfo de degpachos decizdrioz e interlocutdriog proferidoz pelo
Secretario, em proceszog atinentes a azssuntos de competéneia da gecretaria;, Monitorar
para o Secretario o cumprimento de suas ordens, Cumpnr as demais atribuigdes que lhe
forem conferidas em leiz e regulamentog, Executar outras tarefas correlatasz, bem como
aubztituir o Secretanio Municipal em geus afastamentos legais,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucao: Enzino Medio Completo



) CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO CENTRO DE
REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

PADRAO: CC -4 o0uFG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: articular e coordenar ag agdes junto a politica
de Aszizténela Social e a8 outras politicas plblicas wigando fortalecimento da rede de
zervigog de Protecdo Social Bagica e organizagho das agdes ofertadas pelo Programa de
Atencao Integral a Familia - PAIF, bem como atuar como articulador e coordenador da
rede de servigoz zocioazziztenciaiz no terntorio de abrangéncia do CRAS.

Ezemplo de Atribuicoes: articular, acompanhar e avaliar o procesgo
de implantagio do CREAZ e a implementagio doz programaz, servigos, projetoz da
protecio gocial bagica operacionalizadas nesza unidade; coordenar a execugdo, o
monitoramento, o regigtro e a avaliagAo daz agdes;, acompanhar e gwaliar og
procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS, coordenar a
execUugdo das agdes de forma a manter o diglogo e a participagio dog profizzionaiz e das
familiaz, ingeridas nog zervigoz ofertados pelo CEAS e pela rede prestadora de zervigos
no  territorio, definir com a  equipe de  profisgionsiz critérice de  inelusio,
acompanhamento e deslicamento das familiag, definir com a equipe de profizsionais o
fluzo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliaggao e desligamento das
familiag, definir com a equipe técnica oz melog & oz ferramentais tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com familias e oz servigoz sociceducatiwvos de convivio, avaliar
sigtematicamente, com a equipe de referéncia doz CRAS, a eficacia, eficiéncia e oz
impactoz dog programas, servigos e projetoz na qualidade de vida dos usuarios e efetuar
acoez de mapeamento, articulagio e potencializagao da rede =mocioasszistencial e das
demaig politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS,

Condicoes de Trabalho:
a] Carga horana: A dizpogigio do Prefeito.
b] Outrasz: Servigo externo; contato com o pablico.

Requisitos para investidura:

a| Inztrugio: Curzo Supenor de Graduacao,

b Habilitagoes exigivels: Servigo Social e/ou Asziztencia Social
c] Regizgtro (ingerigio] valido no drgho de clazze rezpectivo;

d] [dade: Minima de 15 anoz.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dezenvolver, no ambito municipal, programas
de aszisténcia a2 peggoasg, econdmica e gocialmente marginalizados,

Exemplo de Atribuicoes: Elaborar o plano anual de asszisténeia
zocial para aplicagio no Municipio, Fropor programas de recuperagio zocial em areas
carenteg;Manter contato com entidades relacionadaz ac zetor para implantagio de
projetoz ezpecificoz; Elaborar, executar e coordenar programaz que vigem a elevagdo do
nivel de vida da populagio do Municipio, Realizar pezquizas e levantamentoz zocio-
econdmico para elaboragio e projetos ezpeciaiz;Receber e fazer a triagem das pesszoas
que ze dirigem a Prefeitura Municipal em buzea de aaxilios de qualquer naturesa,
egtudando zua zituagio e dando a orientagio que ze  fizer necezzaria para az zolugdes
meils apropriadasz, Orientar, supervizionar & coordenar a2 atividades dezenwvolvidaz com
crupog de trabalho, clube de maes, clube do menor, & outrog que venham a ger
organizados na Municipio em entrogamento com demais atividadesz atuantes;Manifestar-
ze zobre zolicitagdes de entidades azsiztenciaiz no Municipio, relativamente a conceszio
de sulwencoes e auxilioz, controlandoe sua aplicagdes quando concedidosz, Executar
programas de plansjamento familiar, Executar atwidades definidag em convénios e
contratoz de cooperagac técnica financeira com orghos publicos e prnvados;Realizar
eztudog  sistematizados de reslidade zocial, wizando =zeu diagnostico e propostas
alternativaz de agao para promogao zocial e degenvolvimento comunitario;Promover
curzog, geminariog e encontrog que vizem dezpertar o interezze pela agao comunitania,
Executar outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a) ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE ASSISTENCIA SOCIAL A FAMILIA
PADRAO: CC-2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: tern por objetivo a execugdo dog programas,
projetog e gervigoz de assizténcia =ocial junta a populagdo em  s=ituagdo de
vilnerabilidade  =ocial, oferecendo aocz usuarioz  beneficioz, orientagdez e
encaminhamentos necezzarios para a zatizfacio ze suas neceszidades, com dignidade e
cidadania,

Exemplo de Atribuicbes: coordenar az agoes agziztenciaiz do
Municipio junto ag familias de carentes de usuarioz de gubstancias peicoativas, propor
politicas e programas municipais de aszizténcia zocial voltadoz a valorizagio da familia,
promover egtudog para melhorar az condigdes de cidadania, dignidade e inelugdo zocial
da populagio de bama renda.  Articular agdez que promovam a emancipagio das
familiag; Detectar az zituacgdez de rizco daz familiaz; Promover agdes que impecam o
rompimento dog vinculoz afetivoz;, Executar agtesz preventivaz de corwivio familiar e
comunitaro,Auzxiliar na execugio dog trabalhos realizados com ag familiaz nog grupos de
atividades,Executar agdez de geragdo de trabalho e renda no ambito familiar. Executar
outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucaon: Enzino Medio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AS
PESSOAS ENM SITUACAO DE VULNERABILIDADE SOCIAL

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: definir ag diretrizes necesgarias para o
atendimento dog objetivog doz Projetos, coordenar e formular, no ambito do Poder
Executivo, a politica municipal de protegio gocial & infancia e adolezcéncia em =ituagan
de vulnerabilidade,

Ezxemplo de Atribuigdes: proteger a populagio infanto-juvenil das
circunstancias de risco pessoal e gocial tmiz como abandono, negligénciz, violéncia,
digcriminagio, exploragao, maus tratoz e oprezzdo, bem como prevenir a ocorréncia de
enentoz do ugo de substancias peicoativasz, da gravides precoce, o abandono ezcolar, ©
afastamento do conwivio familiar e comunitario de criangas, adolezcentez e jovens do
Municipio, coordenar a execugdo de programas azziztenciaiz de todaz az esferaz de
coverno, coordenar og programss asgiztencimiz financiadog com verbas municipsis,
Detectar zituagdez de vulnerabilidade apresentada pelo usuario que ze apresents;
Encaminhar, o uzuano, a rede gdcio-azziztencial, conforme zua necesgidade;, Manter
contato com a rede gocio-aszistencial, conforme encaminhamento; Auxliar na execugan
daz oficinaz de atendimento a esza populacio; Realizar cadastro competente da pasta,
Realizar o arquivamento dog documentos da Secretania, Digitar oficioz, memorandog e
dados pertinentes 8 gecretaria. Realizar outrag atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO MUCLEO DE APOIO A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Executar programags e projetoz elaborados
pelo departamento de Agzigténcia Social no gegmento crianga e adolegeente,

Ezxemplo de Atribuigdes: Executar agtes preventivaz em parcenia
com o Congelho Tutelar, Realizar levantamento de dados de criangas e adolezcentes em
zituagio de rigeo; Promover agoez profizsionalizantes aoz adolezcentes; Promover agdes
que garantam a seguranca da convivéncia familiar e comunitaria; Auxliar na divulgagao
dog direitoz e deverss conforme preconiza o Estatuto da Crianga e do Adolezcente,
Feceber e enviar documentoz referentez a crianga e ao adolezcente, diztribuindo
conforme az competéneiaz, Realizar outraz atividadesz afing,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpogigdo do Prefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucao: Engino Medio Completo



_CARGO: AO DIRETOR DO DEPARTANMENTO DE ASSISTENCIA
SOCIAL E GERACAO DE RENDA

PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Dezenvolver no ambito municipal, programas
e projetog de ageigténcia az familias em zituagio de vulnerabilidade e rizeo zocial.

Exemplo de Atribuicdes: Degenwolver no ambito municipal,
programas e projetoz de assisténcia az familiaz em situagio de vulnerabilidade e rizco
aocial, Elaborar o Flano Flurianual de Asszigténcia Zocial do municipio, Propor programas
e projetog gociaig nag aresg mais vulneraveis, Estabelecer contatos com entidades a fim
de propor conwénioz, compra de gervigoz, que ge fizerem necezzariog para zanar
dificuldades da ares zocial, Elaborar, executar e coordenar programas que vigem @
promogas humana da populagio. Realizar pezquizaz e levantamentos de dadoz para a
elaboragio de projetoz zociaiz. Fazer a acolhida e 3 triagem dasz familiaz que vem em
buzca de auzilio ou orientacdo encaminhando-a a rede zdcio-azzistencial. Orientar,
aupervizgionar e coordenar ag atividades reglizadaz com grupog de peszoaz doz mais
diverzog gegmentoz. Promover curzog, geminarioz, forune, conferéneiag e encontroz que
vizem a digcusgio da politica pablica da Azsizténcia Social. Realizar vizitas domiciliares
a fim de conhecer a realidade familiar, Atender az solicitagdes do Ministério Publico,
Coordenacan do Centro de Referencia de Assistencia Social;Elaborar o Flano Flurianual
Oreamentario; Propor agdes que fagam funcionar a rede socio-azsistencial, Promover
acoes voltadasz a geracao de trabalho e renda; Administrar o Beneficio Eventual. Executar
outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugao: Engino Medio Completo



CARGO: CHEFE DO SETOR DE ASSISTENCIA AO CIDADAO
PADRAO: CC-3 ou FG -3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Dezenvolver oz programas elaboradosz pelo
Departamento de Ageizgténcia Social, direcionadosz a promogioe do exercicio da cidadania.

Exemplo de Atribuicoes: [dentificar a demanda de necezsidades na
area gocial, Cadastrar e agendar a populagie que procura oz servigozManter
permanentemente atualizado o cadaztro geral dag familiag do Municipio, egpecialmente
az maiz necesgitadasz, Realizar eztudos da zituagio gdcic-economica, cultural e educativa
da populagio municipal, com vigtaz a identificar az principaiz carenciaz, Participar na
elaboragio de programaz, szervigoz e atividadesz voltadoz a promover a integragio do
cidadao na sgociedade, Fromover a habilitagio do municipio em programas do Governo
Federal e Estadual voltadaz a area de aszizténcia ao cidadao, Executar outraz atividades

afing,

Condicdes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucao: Engino Medio Completo



CARGO: CHEFE DA SECAO DE ASSISTENCIA A PROGRAMAS
SOCIAIS

PADRAO: CC -2 ou FG-2
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Captar demandas e necesgidades da
populagho para definir procedimentos de intervencgao para o atendimento das zituagdes
aprezentadas,

Exemplo de Atribuicdes: Flanejar e executar programas de bem
eztar zocial, Coordenar o cadaztramento dog programas zocigig, providenciar o envio de
relatdriog mensgaiz aog orghos competentes, Acompanhar e ageistir ag familiag menos
favorecidaz, Encaminhar beneficiog; Atender az zolicitagdez do  Ministério
FiublicoAuxiliar a equipe do Congelho Tutelar; Eealizar vigitas domiciliares; Eealizar
cadastramento da demanda de uszuarioz, Eealizar estudo zocial, disgndstico e
prognoztico  das  zituagdez zociaz a fim de efetuar og  encaminhamentos
necezzarioz; Manter intercambio e cadastramento atualizadeoz dog  recursos da
comunidade,efetivando a interzetonalidade, Executar outrasz atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE APOIO AS ACOES SOCIO-
EDUCATIVAS EM MEIO ABERTO

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Dezenvolver atividades, no turno invergo ao
egeolar, voltadaz az criangas e adolezcentes que ze encontram em =ituagao de
vulnerabilidade e rigco gocial,

Exemplo de Atribuicbes: Incentivar e monitorar a asziduidade e o
dezempenho ezeclar, bem como o cronograma propogto 2 ezte projeto;, Executar
atividades pertinentes ao programa, Realizar relatdrios mensais de atendimento e
atividades realizadasz no projeto;, Bealizar oficinas no ambito cultural, 10dico-pedagigicas,
brincadeiraz, reforgo ezcolar, ezportes, informatica e demaiz atividades degtinadas ao
publico alvo; Fromover a inclugio zocial e familiar degta populagio; Coordenar horarios e
propostaz de trabalhos plansjados pele departamento de sgzisténeia zocial, Executar
outras atividades afing,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucao: Engino Medio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPORTO E
LAZFER

PADRAO: CC- 4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Flanejar, coordenar e propor atividades
deaportivaz no ambito municipal.

Ezxemplo de Atribuigbes: Flanejar agoes degportivaz com vigtaz a
inclugdo gocial; Flanejar agdes desportivas que vizgem & promogao humana da crianga e
do adolezcente bem como daz maieg diverzgasz faixas etariaz, Organizar campeonatos,
olimpiadas, competigoes desportivas em nivel municipal; Incentivar a participagao dos
municipez em nivel regional, estadual e nacional, Gerenciar o Orgamento do
departamento, Estabelecer contatog com entidades a fim de propor conwvéniog, compra de
zervigcog, que 2e fizeremn neceszariaz no ambito do dezporto, Propor atividades
dezportivaz com agdez que auxiliem na prevencao de deengas, Propor atividades de lazer
a todaz az faixss etariaz com vistaz a promover a qualidade de vida, Executar outras
atividades afing

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrugao: Engino Medio Completo



CARGO: CHEFE DO SETOR DE INCLUSAO SOCIAL E
DESPORTIVA

PADRAO: CC-3 ou FG-3
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: promover e execUtar a politica esportiva e
desportiva do Governo Municipal, incentivar a pratica de atividades esportivas e o
dezenvolvimento dag aptidoes fizicaz dag pesgozz e da implantagho e manutengao da
infra-estrutura destinada a pratica de desportog comunitariog, bem como de parques
recreativos e dezportivoz que pogzam zer usufruidosz pela populagdo em geral.

Exemplo de Atribuicoes: incentivar o desporto praticade por
equipes de comunidades ruraiz, principalmente com a iniciagfo de criangas e
adolezcentes, nas modalidades que pozeam dezenvolver a egtrutura fizica, a cidadania e
a integracdo com a educagio, promover e coordenar competigdes ezportivas naz mais
divergaz modalidades, privilegiando aquelas ligadas acz costumes e a cultura das
comunidades, szuperintender a participagio de equipes egportivaz do Municipio em
competigdez oficiaiz promovidas e organizadas pelo Governo do Egtado, promover a
integragio daz comunidadez ruraiz e urbanaz através de atividades esportivas,
recreativag e de lazer, além de outraz atrnbuigdes woltadas ao desenvolvimento de
atividades desportivas comunitanas,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrucao: Enzino Medio Completo



) CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE APOIO DE ATIVIDADES
FISICAS E DE LAZER

PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: coordenar e executar servigoz relativoz ao
incentivo da pratica ezportiva da comunidade,

Exemplo de Atribuicoes: respongabilizar-ze pelo agzezzoramento
direto  ao  Chefe do Departamento Municipal de BEgporteg naz atividades
eaportivaz,coordenar e executar eventoz ezportivez na comunidadecoordenar oz
trabalhog dos téonicog e monitores dezgportivoz da area de esporte especializado, prezstar
azzigténcia nag areas egportivaz do Departamento,acompanhar a2 equipes ezportivasz em
enentoz e campecnatoz que venham participar,degenvolver e executar outraz atividades
correlataz aosz zervigoz de zua competéenciaidegenvolver praticaz de modalidades de
saportes e lazer para ag peszoas da melhor idadecoordenar az diversag festaz populares
do municipio, agregando qualidade e empreendendo o tursmo de vizsitacho da
cidade,Fomentar a pratica ezportiva a nivel Municipal, Onentar, atravées diversos
velculog audico wizumiz, praticaz egportivas  corretazAcompanhar gz equipes  de
competicio quando competirem fora do municipio; Executar atwidades fizicaz nos
crupog de atendimento do departamento de azzigténcia zocial, Executar az atividades
propostas na area do lazer. Executar outras atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b| Inztrucao: Engino Médio Completo



CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE HABITACAO
PADRAO: CC-4 ou FG-4
ATRIBUICOES:

Sintese dos Deweres: Coordenar e supervizionar o mapeamento e o
cadastramento técnico dag areas utilizadasz pela populagio carente, transformadas em
crandes aglomerados populacionaiz, recenzeando sgeus moradores e detalhando
individualmente cazos e situagdes ezpecificas,

Exemplo de Atribuicbtes: Executar az politicas habitacionaiz,
urbanas e ruralz, adequando-ze 3z neceggidades da populagdoe e peculiaridades do
municipio; ingtituir e coordenar um sizgtema de dadosg e informagdes relativo a habitagao,
oferecer subgidioz para a elaboragio de normaz, rotinas e procedimentos necegsarioz a
implantagao dog projetog habitacionaiz, ampliar o aceszo a lotes minimos, dotados de
infra-estrutura bagica e gervigoz publicoz; estimular e azzistir, téonica & materialmente,
projetoz comunitarios e aggociativoz de congtrugio de habitacio e zervigos, regulanzar e
titular areasz ocupadaz por populacio de baixa renda, pogzivelz de urbanizagio,
articular-ze com orgao regionaiz estaduaiz e federaiz na promogao de programas de
habitagao popular e estimular a iniciativa privada a contribuir para aumentar a oferta de
moradiaz adequadasz e compativelz com a capacidade economica da populagao, fiscalizar
e controlar, com o auxilio dag demais secretariag, invazdes em aress de propriedade do
municipio ou de pregervacao permanente; estudoz sobre problemasz fundiarios no
municipio para fundamentar a agaoc do governo municipal;, aszeszorar o chefe do poder
executive municipal em asguntos de zua competéncia e dezempenhar ainda outras
tarefas que lhe forem delegadas,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
a| ldade: no minimo de 18 anos
b] Inztrugao: Engino Medio Completo



CARGO: DIRIGENTE DO NUCLEO DE APOIO A HABITACAO
PADRAO: CC-1 ou FG-1
ATRIBUICOES:

Sintese dos Dewveres: Flanejar programasz e projetoz voltadoz as
moradiag populares; Flanejar agoes voltadas a melhonas das moradiaz em =ituagao de
precariedade,

Exemplo de Atribuicoes: Estabelecer convéniog com orgaos de
carater publico e privado no que tange a habitagfo; Gerenciar o orgamento desgtinado a
Habitagiao;, Supervigionar ag agdes executadas no ambito habitacional, Estudar,
juntamente com a defega civil, formas de atendimento a demanda exiztente;, o
mapeamento e 0 cadastramento técnico das areas utilizadaz pela populagio carente,
tranzformadas em grandes aglomeradoz populacionaiz, recenzeando geus moradores e
detalhando indiwidualmente cazoz e gituagoes especificas; Realizar levantamentoz de
dadoz gobre a zituagdo habitacional doz municipes, Realizar cadazstro da populagio zem
moradia propria ou em zituagio precaria, Acompanhar a execugdo dog convenios
eztabelecidoz pelo departamento de habitagio;, Acompanhar e supervizgionar az obras
habitacionaiz em execugio; Executar outraz atividades afins,

Condicoes de Trabalho:
Carga Hordria: A dizpozicio do Frefeito

Requisitos para investidura:
al ldade: no minimo de 18 anos
b] Inatrucaon: Enzino Médio Completo



