Lei n°® 3.427 de 25 de novembro de 2014.

Dispbe sobre a estrutura administrativa da
Prefeitura do Municipio de Encruzilhada do
Sul e da outras providéncias.

A Prefeita de Encruzilhada do Sul:
Faco saber, que a Céamara de Vereadores aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte LEI:
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Encruzilhada
do Sul, constitui-se dos seguintes 6rgaos, ora criados, diretamente subordinados ao

Prefeito Municipal:

| — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1 - GABINETE DO PREFEITO

I. Chefe de Gabinete

II.  Consultor Juridico

lll.  Assessor Especial Juridico

IV. Assessor Especial do PEQ

V. Diretor de Planejamento Administrativo

VI. Coordenador da Assessoria Juridica (02 cargos)

VIl. Coordenador do Gabinete do Prefeito

VIll. Coordenador da Quvidoria

IX. Chefe de setor do Gabinete do Prefeito

X. Chefe de setor da Junta Militar

XI. Motorista do Prefeito

1.1 Orgaos de Descentralizagdo Administrativa do Gabinete do Prefeito

.  Unidade Central de Controle Interno

II.  Comissdes Permanentes

lll.  Conselhos Municipais

2 — SECRETARIA MUNICIPAL GERAL DE GOVERNO




Assessor Especial Sec. Geral de Governo

Diretor de Comunicacao e Imprensa

Diretor de Marketing

IV. Diretor de Monitoramento de Acbes Contratualizadas
V. Coordenador Geral do Protocolo
VI.  Chefe do setor de Eventos
VIl.  Chefe de Setor do Protocolo
VIIl.  Encarregado de Servigos Gerais (3 CARGOS)
Il — ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
1 — SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
I. Assessor Especial da Secretaria de Administracao
Il. Assessor Especial Juridico de Licitactes
lll. Assessor Especial de Departamento Informatica
IV. Diretor de Recursos Humanos
V. Diretor de rede de internet e intranet
VI. Diretor de Licitagdes
VIl. Coordenador de Zeladoria
VIIl. Coordenador de Editais e Contratos
IX. Coordenador de Compras
X. Coordenador de Almoxarifado
Xl. Coordenador de Patrimdnio
XII. Chefe de setor da Folha de Pagamento
Xlll. Chefe de setor de Previdéncia do Servidor
XIV. Chefe de setor de Editais e Contratos
XV. Chefe de setor do Arquivo Municipal
XVI. Chefe de Setor de Levantamento de Dados do Arquivo Municipal
XVII. Chefe de setor de servigos Gerais e Limpeza
XVIII. Chefe de setor de servigos de Vigilancia




XIX. Chefe de setor do plano de telefonia mével e internet
XX. Encarregado de Servi¢os Gerais (3 CARGOS)
2 — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
I. Assessor Especial da Secretaria da Fazenda
[I. Diretor Contabil
[ll. Diretor de Planejamento Tributério
IV. Diretor de Fiscalizacao
V. Diretor de Receita
VI. Diretor do ICMS
VII. Diretor de Atendimento aos Contribuintes
VIIl. Coordenador Contéabil
IX. Coordenador de Controle e Aplicacdo Orcamentéria entre secretarias
X. Coordenador da Tesouraria
XI. Coordenador da Receita
Xll. Coordenador do Cadastro e Receita do Cemitério Municipal
XIll. Coordenador IPTU
XIV. Coordenador ITBI e ISS
XV. Coordenador ICMS
XVI. Coordenador de Dados Estatisticos da Receita Prépria
XVII. Coordenador de Controle e Fiscalizacdo (6 CARGOS)
XVIIl. Coordenador de Controle da Receita Propria
XIX. Chefe de Setor de Conciliagdo e Pagamento

3 — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E HABITACAO POPULAR

Assessor Especial da Secretaria de Planejamento

Assessor Especial de Acompanhamento de Obras e Projetos

Diretor de Projetos

V.

Diretor de Georreferenciamento e Topografia




V. Diretor de Gestdo Or¢camentaria de Convénios
VI. Diretor de Planejamento e Controle do Plano Diretor
VII. Coordenador de Topografia
VIIl. Coordenador da Fiscalizacao e Controle Convénios
IX. Coordenador de Projetos, Avaliacdes e Politica Habitacional
X. Chefe do Setor de captacéo de recursos
Xl. Chefe de setor do Cadastro Imobiliario
XIl. Chefe de Servigos de Levantamento de Dados
Xlll. Chefe de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria

Il — ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO, SANEAMENTO E

VIACAO URBANA

Assessor Especial da Secretaria de Obras, Urbanismo, Saneamento e
Viacdo Urbana

. Diretor Administrativo

. Diretor dos servicos de coleta de lixo, limpeza e conservacao

Diretor de Transito

Coordenador da Fiscalizacdo de Obras

. Coordenador de Maguinas

VII.

Coordenador de Execucédo de Serv. Cemitério aos Usuarios

VIII.

Coordenador de fiscalizacao e InfragOes de Transito

Coordenador de Servigos Urbanos (2 CARGOS)

Chefe de Equipe de Execucédo (2 CARGOS)

XI.

Chefe de setor de construcdo e manutencao do cemitério municipal

XII.

Chefe do setor de fiscalizacdo de Obras

XIII.

Chefe de Servicos de Saneamento

XIV.

Encarregado de Execucgao de Servigos




2 — SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

I. Assessor Especial da Secretaria de Transportes

II. Diretor de Projetos de Estradas

[ll. Diretor de Viaturas e Maquinarios

I\V. Diretor de Construcédo e Conservacao de pontes e bueiros

V. Diretor de Manutencao de Servigcos Mecanicos

VI. Coordenador de Controle de Maquinas Equipamentos Rodoviarios

VII. Coordenador de Servigos Mecanicos

VIIl. Coordenador de Viaturas e Maquinarios

IX. Coordenador de Estradas Vicinais

X. Chefe de Setor de Construcao e Conservacao de pontes e bueiros

Xl. Chefe do Setor de Conservacédo de Estradas (2 CARGOS)

XIl. Chefe de setor de Equipes de Servico do Interior

XIll. Chefe de Setor de Controle de Maquinas e Equipamentos. Rodoviarios

XIV. Chefe de Setor de Logistica

XV. Chefe do Setor de Viaturas e Maquinarios

3 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E
JUVENTUDE

I. Diretor do Departamento de Cultura

II. Diretor do Transporte Escolar

[ll. Diretor do Departamento Merenda Escolar

IV. Diretor do Departamento Pedagdgico

V. Diretor do Departamento de Desporto

V1. Diretor do Tele Centro

VIl. Coordenador de Informacédo e Manutencao de Projetos Escolares (3 CARGOS)

VIIl. Chefe de setor de Atividades Culturais

IX. Chefe de Setor de Ginasios de Esportes (4 CARGOS)

X. Encarregado de Servigos Gerais




4 — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA E ABASTECIMENTO

I.  Assessor Especial da Secretaria de Agropecuaria e Abastecimento

I[I. Diretor de Créditos Fundiario e Desenvolvimento, Fruticultura, Silvicultura,
Hortifrutigranjeiros e Fomento Pecuéario

lll.  Coordenador de Projetos

IV. Coordenador de Inspec¢éo de Origem Animal e Vegetal

V. Chefe de Setor de Patrulhas Agricolas

VI. Chefe de Setor de Mecanica

VII.  Encarregado de Servicos do Parque de Eventos

5 — SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, MINERACAO E
TURISMO

l.  Assessor Especial da Secretaria de Industria, Comércio, Mineracao e
Turismo

II. Diretor de Turismo Urbano e Rural

I1l. Diretor de Convénios e Comodatos

IV. Coordenador de Convénios

V. Coordenador de Investimentos e Incentivos Fiscais

VI. Chefe de Setor de Comércio

VIl. Chefe de Setor de Industrial

VIll. Chefe de Setor do SINE

IX. Chefe de Setor de Politicas de Geracdo de Emprego

6 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E DO MEIO AMBIENTE

I. Assessor Especial da Secretaria de Saude e do Meio Ambiente

Il. Diretor Administrativo

I1l. Diretor de ESF’S

IV. Diretor da Clinica de Recuperacéo

V. Diretor do Departamento de Meio Ambiente

VI. Diretor da Unidade de Atendimento Servigos SUS - Especialidades

VII. Diretor de Enfermagem da Unidade de Atendimento Servigos SUS -
Especialidades

VIIl. Coordenador do Programa Saude da Familia




IX. Coordenador de Meio Ambiente

X. Coordenador de Atendimento da Farmacia

Xl. Coordenador de Agendamentos

Xll. Coordenador de Frota

XIll. Chefe de Setor de Agentes Comunitarios de Saude

XIV. Chefe de Setor de Controle da Saude Bucal

XV. Chefe de Setor de Inspecao Sanitaria

XVI. Chefe de Setor Epidemiolégico

XVII. Chefe de Setor de ESF (6 CARGOS)

XVIIl. Chefe de Setor de Central de Viaturas

XIX. Chefe de Setor de Vigilancia Sanitaria

XX. Chefe de Setor do Programa Primeira Infancia Melhor

XXI. Chefe de Setor de Consultas e Agendamentos

XXIl. Chefe de Setor de Saude Mental

XXIII. Encarregado de Servicos (8 CARGOS)

7 — SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E INCLUSAO SOCIAL

. Diretor Administrativo

II. Diretor da Casa de Passagem

[ll.  Coordenador de Programas Sociais

IV. Coordenador do CRAS

V. Coordenador do CREAS

VI. Chefe de Setor do Cadastro Unico

VIl. Chefe do Setor Administrativo

VIIl.  Chefe de Setor de Politicas Sociais (2 CARGOS)

IX. Encarregado de Servicos (8 CARGOS)




Art. 2°. As especificacdes dos 6rgaos e cargos ora criados pela presente
Lei sdo as que constituem o Anexo | que é parte integrante da presente Lei.

Art. 3°. Fica revogada a Lei n°® 2.406 de 21/02/2006 e suas alteracoes.
Art. 4°. Esta Lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2015.

Gabinete da Prefeita, em Encruzilhada do Sul, 25 de novembro de 2014.

Laise de Souza Krusser,
Prefeita.
Registre-se e publique-se

Pedro Florisbal Machado,
Secretario Municipal da Administracao.



ANEXO |

ATRIBUICOES DOS ORGAOS E CARGOS EM COMISSOES



CARGO: CHEFE DE GABINETE
PADRAO: CC6 ou FG 6

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assistir ao Prefeito em suas atividades
relacionadas com autoridades e atendimento ao publico em geral.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Atender as pessoas que desejarem
falar com o Prefeito, encaminhando-as e orientando-as para a solucdo dos
respectivos assuntos ou marcando-lhes audiéncia; atender ou encaminhar aos
orgaos competentes, de acordo com o assunto que Ihe disser respeito as pessoas
gue solicitarem informacdes ou servicos da Prefeitura; organizar audiéncias do
Prefeito, selecionando os pedidos, coligando dados para a compreensdo do
histérico dos assuntos, analise e decisao final; organizar a agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para sua
observancia; acompanhar nos 6rgdos municipais o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito; fazer registros as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides que deva participar ou que tenham o interesse do Prefeito, coordenando
as providéncias com elas relacionadas; programar solenidade, coordenar as
expedicdes de convites e anotar as providéncias que se tornarem necessarias ao
fiel cumprimento do programa; dirigir o cerimonial do Prefeito; providenciar
encaminhamento de pedido de diarias ou de despesas de viagens do Prefeito ao
orgdo competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de contas dessas
despesas; executar outras tarefas correlatas.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga Horaria: a disposi¢ao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: Ensino médio completo
e OQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal

10



CARGO: CONSULTOR JURIDICO
PADRAO: CC6 ou FG 6

SINTESE DE ATRIBUICOES: Assisténcia Juridica ao Prefeito, emiss&o
de Pareceres, a defesa de direitos e interesses do Municipio, em juizo e fora dele.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Ao Consultor Juridico cabe a
assisténcia Juridica ao Prefeito, a emissao de pareceres, a defesa de direitos e
interesses do Municipio, 0 acompanhamento na elaboracédo de contratos e o estudo
de natureza juridica, com vista a atualizacdo da Legislacdo Municipal. Representar
0 Municipio em juizo e extrajudicialmente, mediante assinatura de peti¢des,
escrituras e requerimentos judiciais e extrajudiciais.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga Horaria: a disposi¢ao do Prefeito Municipal;
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungdo poderé
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Escolaridade: Graduacao Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais
e Habilitacdo funcional: inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB/RS.
e OQutras: estar em dia com as obrigacfes junto ao 6rgao de classe.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal

11



CARGO: ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO
PADRAO: CC50u FG5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento em assuntos de
natureza juridica; elaborar estudos e preparar manifestacbes, examinando os
aspectos de legalidade administrativa dos atos a serem editados, aplicados e/ou
publicados; assistir a autoridade e seus auxiliares diretos no controle da legalidade
dos atos da Administracdo, mediante o exame de casos, propostas, anteprojetos,
projetos e minutas de atos normativos de iniciativa do Poder Executivo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: formular, propor e assessorar a
elaboracdo de normas, métodos e procedimentos para orientar o planejamento, a
execucao e o controle das atividades de natureza juridica junto ao Gabinete; emitir
pareceres, do ponto de vista legal e juridico, sobre operacdes que importem em
obrigacdes e responsabilidades para a autoridade superior; orientar, quando
solicitado, os responsaveis pelas unidades da administracdo em tudo quanto se
relacione com a aplicacdo da legislacdo em vigor, zelando pelo cumprimento da
mesma,; orientar e prestar assisténcia aos auxiliares diretos da Autoridade na
resolucdo de questdes juridicas e no encaminhamento de assuntos afetos a
aplicabilidade da legislagao federal, estadual e municipal; examinar a legalidade e
constitucionalidade de anteprojetos de leis, decretos e outros atos normativos;
emitir pareceres em questdes juridicas suscitadas pelos érgaos e entidades do
Municipio, de interesse da Administracdo, para subsidiar decisfes superiores;
analisar minutas de editais, avisos, contratos, convénios, ajustes, rescisdes ou
instrumentos congéneres que devam ser submetidos a apreciacdo e decisdo da
Autoridade superior; coordenar, orientar e supervisionar as atividades de
elaboracdo de anteprojetos de leis, decretos, regulamentos, estatutos, portarias e
demais atos normativos afetos ao Municipio; dirimir davidas a respeito de decisGes
judiciais, orientando para 0 seu exato cumprimento; proceder a revisdo de textos
elaborados e processados pelos diversos setores da administracéo; executar outras
atribuicdes correlatas e préprias da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal,
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Escolaridade: Graduacdo Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais
e Habilitagcdo funcional: inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB/RS.
e OQOutras: estar em dia com as obrigacdes junto ao 6rgao de classe.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal.

12



CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO PROGRAMA ENCRUZILHADENSE DE
QUALIDADE - PEQ
PADRAO CC 50u FG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Capacitar & mio de obra, para que
novas praticas de gestao sejam adotadas;

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Desenvolver acdes e projetos, que irdo
modificar a qualidade da gestdo; Trabalhar a cultura organizacional, de forma que
os beneficios do programa sejam percebidos como agregacao de valor a vida de
todos; Mudar a percepcdo dos funcionarios com relacdo a suas atribuicdes,
desenvolvendo um gosto permanente pelo seu ambiente de trabalho; Implantacéo e
certificacdo do PGQP (programa gaucho de qualidade e produtividade).

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo.
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungdo poderé
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal

13



CARGO: DIRETOR DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO
PADRAO: CC40u FG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento administrativo do Gabinete da
Prefeita; participar da elaboracdo de acgbOes e projetos destinados a atender
demandas do setor; e executar atividades assemelhadas e afins, quando
solicitados, de maneira esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados ao
Gabinete do Prefeito.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacao dos servicos a serem realizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DA ASSESSORIA JURIDICA (02 CARGOS)
PADRAO: CC3OU FG 3

SINTESE DE ATRIBUICOES: Assessoria do setor juridico, coordenar as
rotinas administrativas do setor.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracdo geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DO GABINETE DO PREFEITO
PADRAO: CC3ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: recepcionar, encaminhar demandas
para setor responsavel, rotinas administrativas do Gabinete do Prefeito, assessoria
do Chefe de Gabinete, elaboracao e controle de diarias.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horéria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO COORDENADOR DA OUVIDORIA
PADRAO CC 3 ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: promover o atendimento pessoal dos
cidadaos identificando e analisando problemas e necessidades.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: tracar o perfil social dos denunciantes;
realizar analise social dos dados apresentados, organizar e manter banco de dados
relativos aos atendimentos; elaborar relatorios; emitir pareceres parciais e ou
conclusivos sobre assuntos relacionados a sua éarea; buscar junto aos demais
Orgaos do Poder Publico, os entendimentos e meios necessarios a viabilizacdo da
solucéo dos casos apresentados.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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FUNCAO: MOTORISTA DO PREFEITO
PADRAO FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: planejar viagens conforme requisitado,
dirigir e conservar automoéveis do Gabinete da Prefeita, estar a disposicdo do
Gabinete da Prefeita.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: dirigir veiculos automotores leves de
transporte de passageiros; zelar pela manutencéo, limpeza e reparos certificando-
se de suas condicbes de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e
trocando pneus furados; solicitar ao 6rgdo competente da Prefeitura os trabalhos de
manutencdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo; providenciar o
abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade; desempenhar outras tarefas
que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DO GABINETE DO PREFEITO
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: recepcdo, programacio, supervisio e
execucao das atividades de protocolo do Gabinete do Prefeito.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢o dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungdo poderé
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DO SETOR DA JUNTA MILITAR
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: efetuar o alistamento militar dos
brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes; informar ao cidadao
alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de
domicilio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢o dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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ORGAOS DE DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA DO GABINETE DA
PREFEITA

UNIDADE CENTRAL DO CONTROLE INTERNO

Proceder & avaliacéo da eficiéncia, eficacia e economicidade do sistema
de controle interno do Municipio; promover auditorias internas periddicas,
levantando os desvios, falhas e irregularidades e recomendando as medidas
corretivas aplicaveis; revisar a adequacédo da estrutura administrativa do Municipio
ao cumprimento dos objetivos e metas da municipalidade; propor ao Executivo
Municipal as reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento do sistema
de controle interno do Municipio; promover o estudo de casos com vistas a
racionalizacéo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reducédo de
custos operacionais; avaliar em que medida existe na Prefeitura um ambiente de
controle em que os servidores estejam motivados para o cumprimento das normas
ao invés de despreza-las.

COMISSOES PERMANENTES

As comissdes permanentes tém por objetivo prestar assessoramento ao
Gabinete da Prefeita, através de exame das matérias que Ihe forem submetidas, na
forma de pareceres ou pela elaboracéo de projetos atinentes a sua especialidade, e
sao constituidas de trés (03) membros, no minimo.

CONSELHOS MUNICIPAIS

Dar parecer sobre planos anuais de atividades e sobre os respectivos
relatorios de execucdo; Emitir parecer sobre o projeto de orcamento anual e as
suas alteracdes, submetendo-o a aprovacdo do Conselho Superior da Magistratura;
Autorizar as despesas que nao devam ser autorizadas pelo presidente; Autorizar o
pagamento das despesas qualquer que seja a entidade que tenha concedido a
respectiva autorizagao.
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL GERAL DE GOVERNO
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucdo do plano de acdo do governo e de tarefas
proprias da Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

*Coordenar a estratégia e a metodologia de gestdo e acompanhar os programas e
projetos prioritarios do Governo Municipal;

*Estimular e coordenar o processo de integracdo entre todos os Orgdos de
Governo, de forma a garantir a intersetorialidade das acoes;

*Coordenar o processo de interlocugdo com a comunidade, por meio das relacdes
institucionais e comunitarias;

*Assessorar e apoiar o Poder Executivo Municipal na articulagdo e
acompanhamento, andlise e controle dos assuntos relacionados ao Senado
Federal, & Camara dos Deputados, a Assembléia Legislativa e, principalmente, da
Camara de Vereadores, nos assuntos relacionados a projetos de leis, indicacdes,
pleitos, Resolugdes, Decretos e Portarias, entre outros atos normativos de interesse
do Poder Executivo Municipal;

*Promover o acompanhamento e atendimento, mediante estudo de viabilidade, das
solicitacdes do Poder Legislativo Municipal, referentes a indicacdes, pleitos e outros
assuntos correlatos;

*Desempenhar outras atribuicdes afins, bem como dar execucao as determinacfes
e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal, e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuicdes pelo mesmo, delegadas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. GERAL DE GOVERNO
PADRAO CC5o0u FG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento urbano; participar da elaboracdo de
acOes e projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a modelagem
de estruturas e recursos fisicos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: efetuar avaliagdes, municiando com
dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de acgdes; e
executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal Geral
de Governo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA
PADRAO CC4o0uFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: planejar, executar e orientar a politica de
comunicacédo social da Prefeitura Municipal de Encruzilhada do Sul, objetivando a
uniformizagéo dos conceitos e procedimentos de comunicacao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: executar as atividades de comunicag&o
social do Gabinete da Prefeita; coordenar a contratacdo dos servicos terceirizados
de pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administracéo
Municipal; coordenar as atividades de comunicacdo social dos 6rgaos e entidades
publicas da Prefeitura Municipal de Encruzilhada do Sul, centralizando a orientagcéo
das assessorias de imprensa dos 6rgdos e entidades publicas da Administracao
Municipal; promover a divulgacdo de atos e atividades do Governo Municipal;
promover, através de Orgaos publicos, associacfes, imprensa, agéncias e outros
meios, a divulgacao de projetos de interesse do Municipio; coordenar e facilitar o
relacionamento da imprensa com a Prefeita, os Secretarios Municipais e demais
autoridades da Administracdo do Municipio; manter arquivo de noticias e
comentarios da imprensa do Estado sobre as atividades da Administracdo
Municipal, para fins de consulta e estudo; coordenar, juntamente com 0s demais
orgaos do Municipio, as informacées e dados, cuja divulgacdo seja do interesse da
Administracdo Municipal;coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administracdo
Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal de
Encruzilhada do Sul; coordenar a uniformizagcéo dos conceitos e padrdes visuais.

CONDIC()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) ldade: no minimo de 18 anos
b) Escolaridade: ensino médio completo
c) Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE MARKETING
PADRAO CC4o0uFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: programar, supervisionar e elaborar
acOes de marketing coordenadas pela Secretaria Municipal Geral de Governo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢o dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino técnico ou superior na area afim.
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE MONITORAMENTO DE ACOES CONTRATUALIZADAS
PADRAO CC4o0uFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: supervisionar o andamento de acdes de
projetos contratualidades, a partir do PPA e contrato de gestdo, pela Secretaria
Municipal Geral de Governo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino técnico ou superior na area afim.
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR GERAL DE PROTOCOLO
PADRAO CC 3 ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas as areas administrativas, organizativas, bem como secretariar a
Secretaria Municipal Geral de Governo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE EVENTOS
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: programar, supervisionar e executar
atividades de eventos coordenados pela Secretaria Municipal Geral de Governo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢o dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisao superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE PROTOCOLO
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: efetuar entregas e registros de
documentos recebidos e distribuidos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢éo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS (3 CARGOS)
PADRAOCC1louFG1

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades de apoio e atender
demandas coordenadas pela Secretaria Geral de Governo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: executar atividades operacionais de
acordo com a determinacéo das necessidades da secretaria.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢céo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: séries iniciais.
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucdo do plano de acdo do governo e de tarefas
proprias da Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, coordenar, normatizar e
acompanhar a execucdo dos sistemas de administracdo do Poder Executivo; contribuir,
coordenar e cumprir o Plano de acdo do governo municipal e 0s programas gerais e
setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;
garantir a prestacéo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo; propor
politicas sobre a administracdo de pessoal, administrar o Plano de Cargos e Salérios;
coordenar programa de recrutamento, selecdo, colocagdo, treinamento, aperfeicoamento,
avaliacdo e desenvolvimento de recursos humanos; efetuar o exame legal dos atos
relativos a pessoal e promover 0 seu registro e publicacdo; promover a concessao de
vantagens previstas na legislacdo de pessoal; manter mecanismos permanentes de
controle e verificacdo das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio; elaborar e
implantar normas e controles referentes a administracdo do material e do patriménio;
coordenar o processamento de licitagdes; elaborar normas e promover atividades relativas
ao recebimento, distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos
processos e documentos em geral; informar processos e expedientes que versem sobre
assuntos de sua competéncia; coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral;
coordenar e controlar os servigos de transporte interno; assessorar os 6rgaos da Prefeitura
em assuntos administrativos referentes a pessoal, arquivo, patriménio e comunicacdes
administrativas; promover a impressao e a publicacdo de coletaneas de legislacéo, atos,
pareceres e demais documentos de interesse do Executivo Municipal; divulgar, através de
publicagbes, trabalhos de interesse para a Administracdo; administrar o prédio da
Prefeitura Municipal, mormente no que se refere a coordenacgéo e o controle das atividades
inerentes a portaria, seguranca, limpeza, zeladoria e demais atividades auxiliares;
promover reunides periddicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentérias;
acompanhar a execuc¢do das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades
realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos servicos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislagdo vigente e desenvolver outras atividades
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. DE ADMINISTRACAO
PADRAO CC5o0u FG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos relacionados
a assuntos de desenvolvimento; participar da elaboracdo de acbes e projetos
destinados a atender demandas publicas voltadas & modelagem de estruturas e
recursos fisicos; efetuar avaliacbes, municiando com dados de seus superiores
para tomadas de decisdo e replanejamento de acgdes.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: executar atividades assemelhadas e afins,
guando solicitados, de maneira esporadica ou em projetos no qual estejam
vinculados a Secretaria Municipal de Administracao.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cédo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO DE LICITACOES
PADRAO CC5o0u FG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos relacionados
a assuntos juridicos de desenvolvimento de licitacoes;

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e projetos
destinados a atender demandas juridicas do setor; e executar atividades
assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em projetos
no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de Administragao.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino superior em Direito com registro na OAB
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal

33



CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
PADRAO CC5o0u FG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de tecnologia da informacao; participar da elaboracéo de
acOes e projetos destinados a atender demandas de softwares e hardware; e
executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacado dos servicos a serem realizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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FUNCAO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
PADRAO FG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: auxiliar na execucdo de concursos
publicos; providenciar os atos de nomeacdo, exoneracdo e movimentacdo de
servidores; manter atualizados os prontuérios de servidores; controlar frequiéncia de
servidores; auxiliar na elaboracdo de folhas de pagamento; prestar informacdes nos
processos de sua alcada; preencher guias e informagcdes que devam ser fornecidas
a Orgdos publicos ou particulares de sua alcada; desempenhar as demais
atividades que Ihe forem cometidas.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacgéo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DA REDE DE INTERNET E INTRANET
PADRAO CC4o0uFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Dirigir a execucdo das acoes
relacionadas a distribuicdo de internet para o servico publico municipal, organizar
redes de intranet, bem como oferecer suporte imediato e executar demandas da
Secretaria Municipal de Administracdo. Coordenar a execucdo das acodes
relacionadas a distribuicdo de internet para o servico publico municipal, organizar
redes de intranet, bem como oferecer suporte imediato e executar demandas da
Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: realizar levantamento de necessidades
de servigos de intranet e internet.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Outras: contato com o0 publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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FUNCAO: DIRETOR DE LICITACOES
PADRAO FG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de licitacdes; participar da elaboragéo
de acdes e projetos destinados a atender demandas do setor; e executar atividades
assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em projetos
no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de Administracéo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacado dos servicos a serem realizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE ZELADORIA
PADRAO CC 3 ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acdes
relacionadas a zeladoria, controlar entradas e saidas de material, gerenciar
software controlador, realizar relatérios quando solicitados, bem como executar
demandas da Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracdo geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cédo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE EDITAIS E CONTRATOS
PADRAO CC 3 ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar todos os atos necessarios para
desenvolver editais.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS
PADRAO CC 3 ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a compras, controlar entradas e saidas de material, gerenciar software
controlador, realizar relatorios quando solicitados, bem como executar demandas
da Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cédo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO
PADRAO CC 3 ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao almoxarifado geral, controlar entradas e saidas de material,
gerenciar software controlador, realizar relatérios quando solicitados, bem como
executar demandas da Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cédo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE PATRIMONIO
PADRAO CC 3 ou FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao patriménio publico municipal, organizativas, bem como executar
demandas da Secretaria Municipal de Administragao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DA FOLHA DE PAGAMENTO
PADRAO CC 2 ou FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: programar, supervisionar e elaborar a¢des da folha
de pagamento coordenadas pela Secretaria Municipal de Administracéo.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢do dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE PREVIDENCIA DO SERVIDOR
PADRAO CC 2 ou FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: programar, supervisionar e elaborar
acOes de previdéncia do servidor, coordenadas pela Secretaria Municipal de
Administragao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE EDITAIS E CONTRATOS
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: programar a elaboracdo de contratos,
coordenadas pela Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢o dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DO ARQUIVO MUNICIPAL
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar buscas de arquivos, arquivar
documentos, catalogar materiais, controlar entrada e saida de documentos do
arquivo municipal, executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organiza¢o dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE LEVANTAMENTO DE DADOS DO ARQUIVO
MUNICIPAL
PADRAO CC 2 ou FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: catalogar e inserir informaces no software do
arquivo municipal, executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE SERVICOS GERAIS E LIMPEZA
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de materiais
necessarios, organizar, distribuir as equipes de limpeza, executar demandas
coordenadas pela Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periédicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE SERVICOS DE VIGILANCIA
PADRAO CC 2 o0u FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de materiais
necessarios, organizar, distribuir as equipes de vigilancia, executar demandas
coordenadas pela Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DO PLANO DE TELEFONIA MOVEL E INTERNET
PADRAO CC 2 ou FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de linhas e
internet movel, organizar a distribuicAo de aparelhos, e executar demandas
coordenadas pela Secretaria Municipal de Administracao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS (3 CARGOS)
PADRAOCC1louFG1

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades de apoio a Secretaria
de Administracdo, atender demandas coordenadas Secretaria Municipal da
Administragao.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: executar atividades operacionais de
acordo com a determinacdo das necessidades da secretaria.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéaria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: séries iniciais.
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
SUBSIDIO
SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execucédo do plano de acdo do governo e de tarefas préprias da Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do
Plano de acdo do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria; assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacao
dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo;
propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; organizar e
coordenar programas e atividades da Secretaria, coordenar a organizagéo e atualizacao do
cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de
taxas cujo fato gerador esteja a eles relacionados; inscrever, no Cadastro Imobiliario do
Municipio, as unidades tributaveis, na forma da legislagéo vigente, inclusive as que estédo
imunes ou isentas; determinar levantamentos de campo ou pesquisas de dados
complementares, necessario a revisdo e atualizacdo dos cadastros existentes; obter
informag0des, junto aos cartérios de notas, registros de iméveis e outras fontes, referentes
as transagbes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos imoveis
cadastrados; determinar a emissdo de documentos relativos a cobranca dos tributos de sua
competéncia, bem como registrar os créditos; informar processos e expedientes que
versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes;
estudar a legislacdo tributaria federal e estadual, bem como seus possiveis reflexos e
aplicacdo no ambito municipal, propondo altera¢cdes que proporcionem ao Municipio
permanente atualizagdo no campo tributario; apreciar, em primeira instancia, as
reclamacdes contra o langcamento de tributos; elaborar relatério anual de suas atividades;
coordenar a organizacao e atualizacdo dos cadastros dos contribuintes sujeitos ao Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza, taxa de licenga para localizagdo ou exercicio de
atividades, multas, taxas de fiscalizacdo de servicos diversos, diversas licengas e outras
receitas cujo fato gerador ndo se relacione com o imposto sobre a propriedade predial e
territorial urbana; coordenar a inscricdo, no cadastro correspondente, do contribuinte cuja
atividade, na forma da legislagdo vigente, estiver sujeito a tributagdo, inclusive as que
estiverem imunes ou isentas; obter informacdes junto as entidades de classe, Junta
Comercial e outras fontes, referentes ao exercicio de atividades passiveis de tributacdo
municipal, com a finalidade de controle de atualizacdo dos cadastros; informar processos e
expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o
fornecimento de certidées; promover reunides periddicas, participar da elaboracdo dos
projetos de leis orcamentarias; acompanhar a execugcdo das leis orcamentérias;
acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta;
zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacédo
vigente, e executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: Carga horaria: a disposicéo do Prefeito Municipal
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
Instrugdo: ensino médio
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo poderd determinar a
realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.
RECRUTAMENTO: Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. DA FAZENDA
PADRAO CC5o0u FG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento; participar da elaboracdo de acdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a modelagem de
estruturas e recursos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: efetuar avaliagdes, municiando com
dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de acgdes; e
executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal da
Fazenda

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR CONTABIL
PADRAO CC4o0uFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a
Contabilidade da Prefeitura.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: executar 0s servicos contébeis,
elaborar empenhos, balancetes e balancos, encaminhando-os aos Orgaos
competentes; verificar a classificacdo e existéncia de dotacdo orcamentaria,
controlar contabilmente os contratos celebrados e demais relatérios relacionados a
contabilidade publica; observar as recomendacdes do Tribunal de Contas no que
diz respeito a Contabilidade Publica; executar toda atividade orcamentaria; prestar
informacdes em processos administrativos de sua alcada; proceder aos empenhos
de despesas, verificando a correcdo da classificacdo e existéncia de recursos nas
dotacBes orcamentarias.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: curso superior ou técnico em contabilidade com inscrigdo no
CRC
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE PLANEJAMENTO TRIBUTARIO
PADRAO CC4o0uFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas aos
tributos municipais de emissdo e lancamento de tributos; bem como executar
demandas da Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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FUNCAO: DIRETOR DE FISCALIZACAO
PADRAO FG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a
fiscalizacdo e lancamento de tributos; bem como executar demandas da Secretaria
Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE RECEITA
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a
receita; bem como executar demandas da Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacado dos servicos a serem realizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéaria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DO ICMS
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas ao
ICMS; controlar e emitir guias de arrecadacdo, bem como executar demandas da
Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE ATENDIMENTO AOS CONTRIBUINTES
PADRAO CC4o0uFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas ao
atendimento aos contribuintes na Prefeitura.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: executar 0s servicos contéabeis,
elaborar empenhos, balancetes e balancos, encaminhando-os aos Orgaos
competentes; verificar a classificacdo e existéncia de dotacdo orcamentaria,
controlar contabilmente os contratos celebrados e demais relatorios relacionados a
contabilidade publica; observar as recomendacdes do Tribunal de Contas no que
diz respeito a Contabilidade Publica; executar toda atividade orgamentaria; prestar
informacdes em processos administrativos de sua alcada; proceder aos empenhos
de despesas, verificando a correcdo da classificacdo e existéncia de recursos nas
dotacBes orcamentarias.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR CONTABIL
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Assessorar 0s servicos contabeis e
financeiros da Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar e auxiliar na elaboracio de
empenhos de despesas, ordens de pagamento de despesas, balancetes e
balancos, verificando a correcdo da classificacdo e existéncia de recursos
orcamentérios, controlar os saldos dos empenhos globais.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo ou ensino técnico em contabilidade
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE E APLICACAO ORCAMENTARIA
ENTRE SECRETARIAS
PADRAO CC3OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao controle e aplicagdo do orcamento de cada secretaria, bem como
executar demandas da Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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FUNCAO: COORDENADOR DA TESOURARIA
PADRAO FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes

executar as atividades relativas a Tesouraria e Contabilidade da Prefeitura.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: proceder aos recebimentos,

pagamentos e guarda de valores; observar as recomendacdes do Tribunal de
Contas do Estado no que diz respeito a Contabilidade Publica; elaborar certiddes
atinentes as suas respectivas atribuicbes; prestar informacbes em processos
administrativos de sua alcada; promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de
contas em geral; praticar outros atos correlatos que Ihe forem atribuidos.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Idade: no minimo de 18 anos
Escolaridade: ensino fundamental completo
Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DA RECEITA
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a receita municipal, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DO CADASTRO E RECEITA DO CEMITERIO
MUNICIPAL
PADRAO CC 3 OU FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acdes relacionadas ao
controle e aplicacdo da receita do cemitério municipal, bem como executar
demandas da Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;
elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e equipamentos;
executar as atividades de administracdo geral, controle de material e patriménio;
atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR IPTU
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao IPTU, bem como executar demandas da Secretaria Municipal da
Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR ITBI E ISS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao ITBI e ISS, bem como executar demandas da Secretaria Municipal
da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DO ICMS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao ICMS, bem como executar demandas da Secretaria Municipal da
Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE DADOS ESTATISTICOS DA RECEITA PROPRIA
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a dados estatisticos da receita propria, bem como executar demandas
da Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE E FISCALIZACAO (06 CARGOS)
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao controle e fiscalizacdo da receita municipal, bem como executar
demandas da Secretaria Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE DA RECEITA PROPRIA
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a receita municipal, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal

70



CARGO: CHEFE DE SETOR DE CONCILIACAO E PAGAMENTO
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de conciliacdes e
pagamentos, organizar a, e executar demandas coordenadas pela Secretaria
Municipal da Fazenda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E HABITACAO
POPULAR
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execucdo do plano de acdo do governo e de tarefas proprias da
Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Implantar e fiscalizar da legislaco relativa ao uso
e parcelamento do solo, a fiscalizacdo de projetos e obras de edificacbes; a
expedicdo de atos de autorizagdo; Fornecer e controlar a numeracao predial;
Atualizar o sistema cartografico municipal; Reprimir construcdes e loteamentos
clandestinos; Assessorar e desenvolver o plano de desenvolvimento integrado e o
Plano Diretor; Desenvolver e elaborar as propostas orcamentarias, Plano Plurianual
e Lei de Diretrizes Or¢camentarias; Execucdo da programacdo global do Governo
Municipal, relativa a politica urbana e habitacional; Elaborar e acompanhar a
execucdo dos convénios firmados com os outros 6rgdos estaduais, federais e
municipais; Montar e manter o Geoprocessamento e o0 Cadastro Técnico
Multifinalitario, com o fim de dar suporte técnico as informagdes sobre todas as
propriedades imobilidrias e seu uso, bem como todas as informacdes necessarias
ao planejamento municipal, tendo como ponto de referéncia o sistema cartografico
do Municipio, servindo a toda Administracdo Municipal; Desempenhar outras
atividades correlatas.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E
HABITACAO POPULAR
PADRAO CC50UFG5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos relacionados
a assuntos de desenvolvimento de Planejamento e Habitag&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e projetos
destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando com
dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de acgdes; e
executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Planejamento e Habitacdo Popular.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS E
PROJETOS
PADRAO CC 5 OU FG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Planejamento e Habitacdo
Popular; participar da elaboracdo de acbBes e projetos destinados a atender
demandas publicas voltadas a recursos, municiando com dados de seus superiores
para tomadas de decisdo e replanejamento de acoes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: executar atividades assemelhadas e
afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em projetos no qual estejam
vinculados a Secretaria Municipal de Planejamento e Habitacdo Popular.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino superior completo em area afim
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal

74



CARGO: DIRETOR DE PROJETOS
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a
elaboracdo de projetos municipais, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Planejamento e Habitac&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE GEORREFERENCIAMENTO E TOPOGRAFIA
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a
Georreferenciamento e Topografia, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Planejamento e Habitac&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE GES'[AO ORCAMENTARIA DE CONVENIOS
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a gestdo
de orcamento municipal, bem como executar demandas da Secretaria Municipal de
Planejamento e Habitagc&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacgdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DO PLANO DIRETOR
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas ao
controle do plano diretor, bem como executar demandas da Secretaria Municipal de
Planejamento e Habitagc&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE TOPOGRAFIA
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a topografia, bem como executar demandas da Secretaria Municipal
de Planejamento e Habitagao Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DA FIS~CALIZACAO E CONTROLE DE CONVENIOS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acdes
relacionadas a fiscalizacéo e controle de convénios, bem como executar demandas
da Secretaria Municipal de Planejamento e Habitag&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS, AVALIACOES E POLITICA
HABITACIONAL
PADRAO CC3OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a execucao de projetos, avaliagcdes e politica habitacional, bem como
executar demandas da Secretaria Municipal de Planejamento e Habitacdo Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE CAPTACAO DE RECURSOS
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de captacdo de
recursos, organizar e executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal
de Planejamento e Habitagao Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar cadastro imobiliario, organizar e
executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Habitacdo Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SERVICOS DE LEVANTAMENTO DE DADOS
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de dados,
organizar a, e executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Planejamento e Habitagc&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIC()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE HABITAQAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades relacionadas a regularizacéo
fundiaria, e executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Planejamento e Habitagc&o Popular.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacédo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO, SANEAMENTO E
VIACAO URBANA
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execucdo do plano de acdo do governo e de atividades préprias da
Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, coordenar e acompanhar a
execucdo do Plano de acdo do governo municipal e os programas gerais e setoriais
inerentes & Secretaria; assessorar 0 Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria; garantir a
prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de
governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria;
organizar e coordenar programas e atividades da Secretaria; examinar e aprovar 0S
projetos de urbanizacdo de areas pertencentes a particulares e fiscalizar a execucdo de
arruamentos aprovados; examinar e aprovar 0s projetos de construcbes particulares;
coordenar os projetos de execucao de rede de iluminagédo, obras viarias e prédios publicos,
segundo as diretrizes do planejamento geral do Municipio; coordenar a construcdo de
obras publicas municipais e sua conservacao; coordenar a implantacdo e manutencdo da
rede de iluminag&o de logradouros publicos municipais, monumentos e proprios municipais;
coordenar o cumprimento das disposi¢cdes de natureza legal, no que diz respeito a sua
area de competéncia; coordenar a construgdo e conservacado das estradas do Municipio,
bem como manter a infraestrutura industrial de apoio aos seus trabalhos; cumprir e fazer
cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito municipal; coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre o transito; estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de
politica ostensiva de transito, as diretrizes para o0 policiamento ostensivo de transito;
autorizar e fiscalizar a realizacdo de obras e eventos que interfiram na livre circulagédo de
veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente; implantar e fiscalizar o
sistema de estacionamento rotativo pago nas vias publicas; articular-se com outros 6érgaos
e entidades do Sistema Nacional de Transito; implantar as medidas da Politica Nacional de
Transito e do Programa Nacional de Transito; promover e participar de projetos e
programas de educacéo e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo CONTRAN; planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos e
reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes; elaborar
minutas ou propostas de convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou
privado, visando o cumprimento e aplicacdo das normas de transito; informar processos e
expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o
fornecimento de certidfes; promover reunides periodicas, participar da elaboracdo dos
projetos de leis orgamentarias; acompanhar a execucdo das leis orgamentarias;
acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta;
zelar pelo bom andamento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacéo
vigente, e desenvolver outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

e Carga horaria: a disposigédo do Prefeito Municipal
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
RECRUTAMENTO: Indicagao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. DE OBRAS, URBANISMO,
SANEAMENTO E VIACAO URBANA
PADRAO CC50UFG5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Obras.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: participar da elaboracio de acbes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacao Urbana.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a rotinas
administrativas, bem como executar demandas da Secretaria Municipal de Obras,
Urbanismo, Saneamento e Viagao Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DOS SERVICOS DE COLETA DE LIXO, LIMPEZA E
CONSERVAGAO
PADRAO CC 4 OU FG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a coleta
de lixo, limpeza urbana e conservacédo de espacos publicos, bem como executar
demandas da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacao
Urbana.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo
gue se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE TRANSITO
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas ao
transito e sistemas de transporte, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacao Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas de fiscalizacdo de obras, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacao Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE MAQUINAS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas de maquinas, bem como executar demandas da Secretaria Municipal
de Obras, Urbanismo, Saneamento e Viagdo Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE EXECUCAO DE SERVICOS CEMITERIO AOS
USUARIOS
PADRAO CC 3 OU FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas ao cemitério, bem como executar demandas da Secretaria Municipal
de Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacao Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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FUNCAO: COORDENADOR DE FISCANLIZA(;AO E INFRACOES DE TRANSITO
PADRAO FG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas de fiscalizacdo e infracdes de transito, bem como executar demandas
da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo, Saneamento e Via¢ao Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS URBANOS (2 CARGOS)
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE AS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acdes
relacionadas a servicos urbanos, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacao Urbana.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE EXECUCAO (2 CARGOS)
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar demandas coordenadas pela
Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacdo Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: executar servicos coordenados pelo seu
superior imediato.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢céo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE CONSTRUCAO E MANUTENCAO DOS
CEMITE~RIOS MUNICIPAIS
PADRAO CC 2 0OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos e execucio de
obras, organizar e executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Obras, Urbanismo, Saneamento e Viacao Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar fiscalizacdes de obras, organizar
e executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo,
Saneamento e Viacao Urbana.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE SERVICOS DE SANEAMENTO
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de saneamento,
organizar e executar demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de Obras,
Urbanismo, Saneamento e Viagao Urbana.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ENCARREGADO DE EXECUCAO DE SERVICOS
PADRAO CCOUFG 1

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar servicos planejados pelo setor
responsavel.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: executar atividades operacionais de
acordo com a determinacdo das necessidades da secretaria.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢céo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: séries iniciais
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucdo do plano de acdo do governo e de
atividades proprias da Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Manutencdo e preservacdo das
estradas, pontes, pontilhdes, bueiros em todos os distritos de Encruzilhada do Sul.
Toda melhoria, reparo e construcdo € responsabilidade da SMT; Patrolamento de
vias publicas.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. DE TRANSPORTES
PADRAO CC50UFG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos relacionados
a assuntos de desenvolvimento de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acBes e projetos
destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando com
dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de acdes; e
executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Transportes.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE PROJETOS DE ESTRADA
PADRAO CC40QUFG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar fiscalizacbes e levantamentos da situacio
das estradas, organizar equipes e executar acdes necessarias para a manutencao
e atender demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE VIATURAS E MAQUINARIOS
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar fiscalizagbes e levantamentos
da situacdo das viaturas e maquinarios, organizar equipes e executar acodes
necessarias para a manutencdo e atender demandas coordenadas pela Secretaria
Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periodicas com o0s auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE PONTES E
BUEIROS
PADRAO CC40OUFG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar fiscalizacbes e levantamentos
da situacdo de pontes e bueiros, organizar equipes e executar acdes necessérias
para a manutencéo e atender demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunifes peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE MANQTEN(}AO DE SERVICOS MECANICOS
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a manutencéo de
servicos mecanicos, bem como executar demandas ou em projetos da area afim.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacado dos servicos a serem realizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéaria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
RQDOVIARIOS
PADRAO CC30OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acdes
relacionadas a servicos urbanos, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS MECANICOS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a servicos mecanicos, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal

108



CARGO: COORDENADOR DE VIATURAS E MAQUINARIOS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a viaturas e maquinarios, bem como executar demandas da
Secretaria Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal

109



CARGO: COORDENADOR DE ESTRADAS VICINAIS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a estradas vicinais, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE CONSTRUCAO E CONSERVACAO DE
PONTES E BUEIROS
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar fiscalizacbes e levantamentos
da situacdo de pontes e bueiros, organizar equipes e executar acdes necessérias
para a manutencéo e atender demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunifes peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE C~ONSERVAQAO DE ESTRADA (02 CARGOS)
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar fiscalizagbes e levantamentos
da situacdo das estradas, organizar equipes e executar acdes necessarias para a
manutencdo e atender demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizagcdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE EQUIPES DE SERVICOS DO INTERIOR
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: formar equipes e levantamentos da
situacao dos servicos de interior, organizar equipes e executar acdes necessarias
para a manutencéo e atender demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de
Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisao superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral,
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE CONTROLE DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS RODOVIARIOS
PADRAO CC 2 0OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos da situacdo das
maquinas e equipamentos, organizar e controlar a utilizagdo dos mesmos, executar
acOes necessarias para a manutencdo e atender demandas coordenadas pela
Secretaria Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunifes peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE LOGISTICA
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de necessidades e distribuir
maguinas e equipamentos necessarios para atender demandas coordenadas pela
Secretaria Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE VIATURAS E MAQUINARIOS
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar fiscalizagbes e levantamentos
da situacdo de viaturas e maquinarios, organizar equipes, executar acdes
necessarias para a manutencdo e atender demandas coordenadas pela Secretaria
Municipal de Transportes.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizagcdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E
JUVENTUDE
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucédo do plano de acdo do governo e de tarefas
préprias de secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, coordenar e acompanhar a
execucao o Plano de agao do governo municipal e os programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;
garantir & prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
administrar a Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades da
Secretaria; atuar na organizacdo, manutencdo e desenvolvimento de 6rgdos e
instituicbes oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e
planos educacionais da Unido e do Estado; coordenar programas de capacitacao
para os profissionais da educacdo no exercicio das suas funcgbes; integrar os
estabelecimentos de ensino fundamental do seu territdrio ao sistema nacional de
avaliacdo do rendimento escolar; estabelecer mecanismos para progressao da sua
rede publica do ensino; estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do
processo educativo desenvolvido pelas escolas publicas municipais e da iniciativa
privada; administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros; zelar pela
observancia da legislacdo referente a educagdo e pelo cumprimento das
orientacdes do Conselho Municipal de Educacdo nas instituicbes sob sua
responsabilidade; analisar Regimentos e Planos de estudos das Instituicbes de
ensino sob sua responsabilidade; submeter a apreciacdo do Conselho Municipal de
Educacéo as politicas e planos de educacdao; informar processos e expedientes que
versem sobre assuntos de sua competéncia; promover reunides periddicas,
participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias; acompanhar a
execucdo das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as atividades
realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento dos
servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente, e desenvolver
outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cao do Prefeito Municipal
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
e Ser servidor de cargo de provimento efetivo.
RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Cultura

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Educacéao, Cultura, Desporto e Juventude.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados ao transporte escolar.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Educacéao, Cultura, Desporto e Juventude.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA MERENDA ESCOLAR
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a merenda escolar.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Educacéao, Cultura, Desporto e Juventude.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento pedagogicos.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Educacéao, Cultura, Desporto e Juventude.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESPORTO
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Desporto

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Educacéao, Cultura, Desporto e Juventude.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DO TELE CENTRO
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento do tele centro

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Educacéao, Cultura, Desporto e Juventude.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cédo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE INFORMACAO, MANUTENCAO E PROJETOS
ESCOLARES (3 CARGOS)
PADRAO CC30OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas a elaboracao de projetos escolares, bem como executar demandas da
Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Desporto e Juventude.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE ATIVIDADES CULTURAIS
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de necessidades
para realizacdo de atividades culturais, atenderem demandas coordenadas pela
Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Desporto e Juventude.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicéo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE GINASIO DE ESPORTES (4 CARGOS)
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de necessidades dos
Ginasios Esportivos, atenderem demandas coordenadas pela Secretaria Municipal
de Educacéo, Cultura, Desporto e Juventude.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periédicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIC()ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS
PADRAOCC1O0OUFG1

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar das ac¢des relacionadas a servigos gerais,
bem como executar demandas da Secretaria Municipal de Agropecuaria.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: executar atividades operacionais de acordo com a
determinacao das necessidades da secretaria

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: séries iniciais.
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA E ABASTECIMENTO
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucédo do plano de acdo do governo e de tarefas
proprias da Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, coordenar e acompanhar a
execucao do Plano de acao do governo municipal e os programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;
garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
administrar a Secretaria; organizar e coordenar programas e atividades da
Secretaria; orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de
desenvolvimento agropecudrio, industrial e comercial na esfera do Municipio;
promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento
agropecuario, industrial e comercial do Municipio; coordenar as atividades relativas
a orientacdo da producdo primaria e ao abastecimento publico; promover
intercambio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e privadas
relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuario,
industrial e comercial; fomentar novos empreendimentos, objetivando a expanséo
da capacidade de absorcdo da méao-de-obra local; informar processos e
expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia; promover reuniées
periédicas, participar da elaboragcdo dos projetos de leis orcamentérias;
acompanhar a execucdo das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as
atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento
dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacéo vigente, e desenvolver
outras atividades correlatas.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. DE AGROPECUARIA E
ABASTECIMENTO
PADRAO CC50UFG5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Agropecuaria e Abastecimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Agropecuaria e Abastecimento.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE CREDITO FUNDIARIO E DESENVOLVIMENTO,
FRUTICULTURA, SILVICULTURA, HORTIFRUTIGRANJEIROS E FOMENTO
PECUARIO.

PADRAO CC40OUFG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a
manutencado de servigcos de créditos, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Agropecuéria e Abastecimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicag&o pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE PROJETOS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo de projetos
desenvolvidos, bem como executar demandas da Secretaria Municipal de
Agropecuéria e Abastecimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo ou técnico em agropecuéria
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE IN~SPECAO DE ORIGEM ANIMAL E VEGETAL
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas de fiscalizacdo e inspecdo de origem animal e vegetal, bem como
executar demandas da Secretaria Municipal de Agropecuéria e Abastecimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE PATRULHAS AGRICOLAS
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de necessidades
das patrulhas agricolas, atenderem demandas coordenadas pela Secretaria
Municipal de Agropecuéria e Abastecimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal

133



CARGO: CHEFE DE SETOR DE MECANICA
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de necessidades de
servicos mecanicos, atenderem demandas coordenadas pela Secretaria Municipal
de Agropecuéria e Abastecimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DO PARQUE DE EVENTOS
PADRAOCC1O0OUFG1

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar das acgBes relacionadas a
servicos gerais, bem como executar demandas da Secretaria Municipal de
Agropecuéria.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: executar atividades operacionais de
acordo com a determinacédo das necessidades da secretaria

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéaria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: séries iniciais.
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, MINERACAO
E TURISMO.
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execugédo do plano de acdo do governo e de tarefas
préprias da Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Promover, criar e estimular politicas
publicas de apoio ao processo de desenvolvimento municipal, as iniciativas
privadas e publicas, relacionadas com o0s setores comercial, industrial, de
mineracdo e turismo; Organizar, programar e orientar o fomento das atividades
industrial, comercial, de mineracdo e turismo, visando melhorar o nivel
socioecondmico da populacdo; Desempenhar outras atividades correlatadas.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. DE INDUSTRIA, COMERCIO,
MINERACAO E TURISMO
PADRAO CC50UFG5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Industria, Comércio, Mineracao e
Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Industria, Comércio, Mineracdo e Turismo.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE TURISMO URBANO E RURAL
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento do turismo
urbano e rural relacionados a assuntos de desenvolvimento de Industria, Comércio,
Mineragao e Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acgdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Industria, Comércio, Mineragéo e Turismo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE CONVENIOS E COMODATOS
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de convénios
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Industria, Comércio, Mineracéo e
Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acdes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Industria, Comércio, Mineragéo e Turismo.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE CONVENIOS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas de a convénios, bem como executar demandas da Secretaria
Municipal de Industria, Comércio, Mineragao e Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE INVESTIMENTOS E INCENTIVOS FISCAIS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acdes
relacionadas de fiscalizacdo e inspecéo de investimentos e incentivos fiscais, bem
como executar demandas da Secretaria Municipal de Induastria, Comeércio,
Mineracdo e Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patriménio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE COMERCIO
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades com o comércio local
e atender demandas coordenadas Secretaria Municipal de Induastria, Comércio,
Mineragao e Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides periédicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR INDUSTRIAL
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades relacionadas ao polo
industrial e atender demandas coordenadas Secretaria Municipal de Industria,
Comeércio, Mineracgao e Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nédo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DO SINE
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades do convénio com o
SINE e atender demandas coordenadas Secretaria Municipal de Industria,
Comeércio, Mineracgao e Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacio dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisédo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa prépria; promover reunides peridodicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar, representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposi¢cado do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE~POLiTICAS DE GERACAO DE EMPREGO
PADRAO CC 2 OU FG 2

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar levantamentos de necessidades
de emprego, articular o encaminhamento de pessoas para o0 mercado de trabalho,
atender as demandas coordenadas pela Secretaria Municipal de Industria,
Comeércio, Minerac&o e Turismo.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos Servicos;
levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de deciséo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e COutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE E MEIO AMBIENTE
SUBSIDIO

SINTESE DOS DEVERES: Atividade de nivel médio, de relativa
complexidade, envolvendo a execucdo do plano de governo e de atividades
proprias da Secretaria.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: planejar, coordenar e acompanhar a
execucao do Plano de acao do governo municipal e os programas gerais e setoriais
inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;
garantir a prestacdo dos servicos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
administrar a Secretaria; coordenar programas e atividades da Secretaria; planejar,
controlar e avaliar as acdes e 0s servigcos de saude; gerir 0s servicos publicos de
saude; participar do planejamento, programacdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, em articulag&o
com sua direcao estadual; participar da execucao, controle e avaliacdo das acdes
referentes as condicdes e aos ambientes de trabalho; fiscalizar e coordenar os
servicos de vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria, alimentacdo e nutricao,
saneamento basico, e de saude do trabalhador; dar execugdo, no ambito municipal,
a politica de insumos e equipamentos para a saude; formar e participar de
consoércios administrativos intermunicipais; gerir laboratérios de saude e
hemocentros; participar na elaboracdo de contratos e convénios com entidades
prestadoras de servicos privados de saude, bem como controlar e avaliar sua
execucdao; controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de saude;
elaborar normas complementares as acfes e servicos publicos de saude, no seu
ambito de atuacdo; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos
de sua competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes; promover
reunides periodicas, participar da elaboracdo dos projetos de leis orcamentarias;
acompanhar a execucdo das leis orcamentarias; acompanhar e supervisionar as
atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom andamento
dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislac&o vigente, e desenvolver
outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposigédo do Prefeito Municipal
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.
RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA SEC. DE SAUDE E MEIO AMBIENTE
PADRAO CC50UFG 5

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento de Saude e Meio Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Saude e Meio Ambiente.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a gest&o
e assessor 0 Secretario Municipal de Saude e Meio Ambiente, de orcamento
municipal, bem como executar demandas da Secretaria Municipal de Saude e Meio
Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacado dos servicos a serem realizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE ESF’S
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas aos
ESFs, de infraestrutura, bem como executar demandas da Secretaria Municipal de
Saude e Meio Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizagdo dos servigos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DA CLINICA DE RECUPERACAO
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a gest&o
da clinica e recuperacao, de orcamento municipal, bem como executar demandas
da Secretaria Municipal de Saude e Meio Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacédo dos servicos a serem realizados.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
PADRAO CC40QUFG4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos de desenvolvimento a Meio Ambiente

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Saude e Meio Ambiente.

CONDIC}()ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DA UNIDADE DE ATENDIMENTO SERVICOS SUS -
ESPECIALIDADES
PADRAO CC40OUFG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: atuar no desenvolvimento de projetos
relacionados a assuntos do pronto atendimento.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: participar da elaboracdo de acbes e
projetos destinados a atender demandas publicas voltadas a recursos, municiando
com dados de seus superiores para tomadas de decisdo e replanejamento de
acles; e executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira
esporadica ou em projetos no qual estejam vinculados a Secretaria Municipal de
Saude e Meio Ambiente.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e CQOutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: DIRETOR DE ENFERMAGEM DA UNIDADE DE ATENDIMENTO
SERVICOS SUS - ESPECIALIDADES
PADRAO CC40OUFG 4

SINTESE DAS ATRIBUICOES: executar as atividades relativas a gestao
de enfermagem do ESF, de orcamento municipal, bem como executar demandas
da Secretaria Municipal de Saude e Meio Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organizacao dos servicos a serem realizados.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicdo do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino médio completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicacao pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Coordenar a execucdo das acbes
relacionadas aos programas de saude da familia, bem como executar demandas da
Secretaria Municipal de Saude e Meio Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: elaborar, redigir, estudar e examinar
projetos; elaborar e redigir; documentos; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; executar as atividades de administracao geral, controle de material
e patrimbnio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
e Carga horaria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e |dade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental completo
e Outras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:

Indicacao pelo Prefeito Municipal

Condicdes de Trabalho:
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CARGO: COORDENADOR DE MEIO AMBIENTE
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades de organizacdo de meio
ambiente, e atender demandas coordenadas Secretaria Municipal de Saude e Meio
Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos de meio
ambiente; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que
tenha realizado por iniciativa prépria; promover reunides periddicas com o0s
auxiliares de servigo; coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
representar o superior hierarquico, quando designado; assinar documentos ou
tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior  hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou fungcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE ATENDIMENTO DA FARMACIA
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades de organizacdo da
farmacia municipal, e atender demandas coordenadas Secretaria Municipal de
Saude e Meio Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos
da farmacia municipal; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou
por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisédo
superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de
outros que tenha realizado por iniciativa propria; promover reunides perioédicas com
0s auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
representar o superior hierarquico, quando designado; assinar documentos ou
tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior  hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e OQutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE AGENDAMENTOS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades de organizagéo de
agendamentos, e atender demandas coordenadas Secretaria Municipal de Saude e
Meio Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos
de agendamentos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néao lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisédo
superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de
outros que tenha realizado por iniciativa propria; promover reuniées periédicas com
0s auxiliares de servico; coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
representar o superior hierarquico, quando designado; assinar documentos ou
tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior  hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

CONDIQ@ES DE TRABALHO:
Carga horéria: a disposicao do Prefeito Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
e Idade: no minimo de 18 anos
e Escolaridade: ensino fundamental incompleto
e Qutras: contato com o publico, o exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

RECRUTAMENTO:
Indicagéo pelo Prefeito Municipal
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CARGO: COORDENADOR DE FROTAS
PADRAO CC3 OUFG 3

SINTESE DAS ATRIBUICOES: realizar atividades de organizagdo de
viaturas, e atender demandas coordenadas Secretaria Municipal de Saude e Meio
Ambiente.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: assessorar a organizacdo dos servicos
de viagens; levar ao conhecimento do superior im