PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA BELA

manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagdo, respeitando as limitagdes
e atribuicdes da mesma; atender ao publico em geral; e realizar outras tarefas afins.
Requisitos minimos: Ensino Superior Completo.

ASSISTENTE DA DIRETORIA DA EDUCACAO:

Assessorar os trabalhos da Diretoria da Educacdo, elaborar o expediente oficial do Diretor, acompanhar a agenda administrativa
social; acompanhar os prazos, requisitos e demais formalidades legais; controlar a observancia dos prazos para emissdo d
pronunciamentos, pareceres e informacbes da responsabilidade do Diretor; exercer outras atividades correlatas ou que lhe seja
delegadas pelo Diretor da Educacdo.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SUPERVISAQ DE ENSINO:
Chefiar a equipe pedagdgica acompanhando as acdes de controle e avaliacdo das propostas pedagégicas das Escolas do Sistems
Municipal de Ensino; assistir aos diretores de escolas sobre a elaboragao, execucdo e avaliagdo das propostas pedagégicas e projetos3.
ferentes as suas unidades escolares; analisar os dados relativos as escolas que integram o Sistema Municipal de Ensino e elabora
alternativas de solucdo para os problemas especificos de cada nivel e modalidade de ensino; fazer cumprir as disposicoes legait
relativas a organizacdo pedagdgica e administrativa das escolas, bem como, as normas e diretrizes emanadas de drgaos superiores
garantir o fluxo reciproco das informagdes entre as unidades escolares e Servico Municipal de Educagdo, atraves de visitas regulares ¢
de reunides com seus diretores e professores; encaminhar diagndsticos a diretoria da Educa¢do quanto a necessidade e oportunidade
de oferecer cursos de aperfeicoamento e atualizacdo dos recursos humanos que integram a Diretoria Municipal de Educagao
colaborar na difusdo e implementacdo de projetos e programas elaborados pelos 6rgdos superiores; sugerir instrumentos de analise
para avaliar o desempenho global do Sistema Municipal de Ensino, nos seus trabalhos administrativos e pedagogicos; Chefiar
Servico Municipal de Educaciio em sua programacao global e nas suas tarefas administrativas e pedagodgicas; e realizar outras tarefa:
afins.
Requisitos minimos: Ensino Superior Completo.
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DIRETOR DE ESPORTE E LAZER:
Assessorar a autoridade politica do Prefeito Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a promover a diregdo d
Administracdo, conforme politicas definidas; apresentar ao Diretor de Governo propostas referentes a legislagdo, or¢amento ¢
aperfeicoamento dos servicos subordinados, bem como dos programas, projetos e a¢des a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicac
dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas
nifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de Esporte e lazer; receber toda a documentacac
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia €z
opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar compras de materiais €
equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores dz
Diretoria de Esporte e Lazer; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patrimonio da Diretoria; coordenar projetos
representar a Diretoria em solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; procurar, com o méaximo critério, conhecer seut
subordinados, promovendo o clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando 0¢3
principios administrativos; promover atualizacdo das normas internas; atender as ponderagdes justas de todos os seus 5ubordlnados
quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua dlretona 22 m
imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e presidir as reunloe‘ma
periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas cim
melhoria do desempenho nas tarefas atribuidas a Diretoria de Esporte e Lazer, participando ao Diretor de Governo os assuntos pare
apreciacio do Prefeito Municipal; manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento &
populacdo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em geral; realizar outras tarefas afins.
Requisitos minimos: Ensino Superior Completo.
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ASSISTENTE DA DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA BELA

Assessorar os trabalhos da Diretoria de Esporte e Lazer, elaborar o expediente oficial do Diretor, acompanhar a agenda administrative
e social; acompanhar os prazos, requisitos e demais formalidades legais; controlar a observincia dos prazos para emissdo de

pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do Diretor; exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejar§
delegadas pelo Diretor de Esporte e Lazer. Q
Requisitos: Ensino Fundamental Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet. =
=
CHEFE DA DIVISAQ DE ESPORTE AMADOR: %
©

Chefiar os servidores responsdveis pela promocdo das praticas de esporte amador, coordenando a utilizagdo e as atividade
desenvolvidas e fixando normas e procedimentos para tanto; administrar o processo de reposi¢ao dos equipamentos e materiai
esportivos; autorizar e determinar as medidas necessarias para a aquisicdo e manutencdo dos equipamentos e materiais esportivo:
materiais permanentes e bens patrimoniais do 6rgdo; implementar medidas preventivas tendentes a garantir a seguranca dod
praticantes do esporte amador; chefiar a organizacdo de eventos nos proprios municipais de sua competéncia; supervisiona
coordenar, controlar, orientar e promover a execucdo dos projetos e atividades afetos a divisdo, fixando normas e procedimentos
obedecendo as diretrizes politicas de governo; implementar processo permanente de analise, mantendo interlocugdo e articulaca:
com as demais unidades organizacionais do Poder Executivo; subsidiar elementos que permitam elaboracdo de convénios e outrc
‘nstrumentos analogos afetos & sua area; coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Esporte e Lazer; e desenvolver outra

darefas correlatas.
Requisitos: Ensino Médio Completo
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DIRETOR DE FAZENDA:
Assessorar a autoridade politica do Prefeito Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagoes, auxiliando-o a promover a diregdo d

Administracdo, conforme politicas definidas; apresentar ao Diretor de Governo propostas referentes a legislacdo, orcamento
aperfeicoamento dos servigos subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuic
dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvida;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria da Fazenda; receber toda a documentagdo oriunc
de seus subordinados e encaminha-la & unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinand
nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar compras de materiais e equipamento
observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Diretoria ¢
Fazenda; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patriménio da Diretoria; coordenar projetos; representar a Diretor
em solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio; procurar, com o méximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo
clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativo
promover atualizagdo das normas internas; atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo
desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua diretoria; imprimir em todos ¢
aus atos, como exemplo, @ méxima corregdo, pontualidade e justica; promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativg
e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho nig
tarefas atribuidas 3 Diretoria da Fazenda, participando ao Diretor de Governo os assuntos para apreciacdo do Prefeito Municip :
manter o relacionamento de cooperagdo mitua com todos os érgdos publicos de atendimento a populacdo, respeitando as limitagot
e atribuicdes da mesma; atender ao ptblico em geral; realizar outras tarefas afins.
Requisitos minimos: Ensino Superior Completo.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS E FISCAUZAC.&O:

Chefiar a equipe de servidores promovendo as agbes de tributacdo em todas as suas etapas, assim definidas como cadast
imobilidrio, lancamento do imposto devido, cobranca, arrecadagao e inscricdo em divida ativa; coordenar os servidores objetivanc
promover atualizagdo cadastral e manutencdo das informa¢Bes do setor em consonancia com a legislagdo vigente; coorden
atividades voltadas & pratica da justica tributéria; fornecimento de dados para acoes de cobranga extrajudicial; revisdo de valores
base de célculo para tributa¢do e cancelamento de valores indevidos; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover &
execucdo dos projetos e atividades afetos ao departamento, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de
governo; implementar processo permanente de analise, mantendo interlocucdo e articulagdo com as demais unidades organizacionais
do Poder Executivo; assim como chefiar a equipe de servidores responsaveis pela execugao da politica fiscal do Municipio, bem comc
das atividades relativas a arrecadacio de receitas e por conseguinte a fiscalizacdo dos contribuintes; subsidiar elementos que
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA BELA

permitam elaboracdo de convénios e outros instrumentos analogos afetos a sua area; coordenar atividades delegadas pelo Diretor dz
Fazenda; desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

DIRETOR DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE:
Assessorar a autoridade politica do Prefeito Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a direcdo d:
Administracdo, conforme politicas definidas; apresentar ao Diretor de Governo propostas referentes a legislacdo, orcamento ¢
aperfeicoamento dos servicos subordinados, bem como dos programas, projetos e acGes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicac
dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas ¢
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente; recebm
toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminhd-la 3 unidade administrativa competente, decidindo as que forem de
sua competéncia e opinando nas que dependem de decisGes superiores; fiscalizar os servi¢os a seu encargo; solicitar compras d
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras do:Z
servidores da Diretoria de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patriménsc
Aa Diretoria; coordenar projetos; representar a Diretoria em solenidades e comemoracoes oficiais do Municipio; procurar, com ¢
aximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer at
normas internas, respeitando os principios administrativos; promover atualizagdo das normas internas; atender as ponderagdes justa: g
de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral dc-1
efetivo lotado em sua diretoria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corregdo, pontualidade e justica; promove|0 =<
e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debate|3 5
questdes relativas a melhoria do desempenho nas tarefas atribuidas a Diretoria de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente 8§
participando ao Diretor de Governo os assuntos para apreciagdo do Prefeito Municipal; manter o relacionamento de cooperagac
mutua com todos os érgdos plblicos de atendimento & populagdo, respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender a
publico em geral; realizar outras tarefas afins.
Requisitos minimos: Ensino Superior Completo ou comprovacio de formac3o técnica ou experiéncia no campo de atuagao.
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ASSISTENTE DA DIRETORIA DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE:

Assessorar os trabalhos da Diretoria de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente, elaborar o expediente oficial do Diretor, acompanha
a agenda administrativa e social; acompanhar os prazos, requisitos e demais formalidades legais; controlar a observancia dos prazof
para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do Diretor; exercer outras atividades correlatas ot
que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONSERVACRO DA MALHA VIARIA:
Chefiar as equipes responséveis pelos servicos de manutencdo de estradas rurais, travessias, pontes e equipamentos de drenagem de¢
aguas pluviais; identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area; organizar e determinar os trabalho!
a serem executados pelas equipes; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucao dos projetos e atividade:
afetos ao departamento, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de governo; implementar processt
permanente de analise, mantendo interlocucio e articulagdo com as demais unidades organizacionais do Poder Executivo; SubSldlaO
elementos que permitam elabora¢do de convénios e outros instrumentos analogos afetos a sua area; coordenar atividades delegadat
pelo Diretor de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente; e desenvolver outras tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E CONSERVACAO DE PREDIOS PUBLICOS:

Chefiar as equipes incumbidas de executar os trabalhos de conservagao dos prédios publicos municipais; coordenar agdes de
manutencdo preventiva elétrica, hidraulica, de cobertura e de escoamento de dguas pluviais dos bens publicos; coordenar servidores
para implantagdo de politicas de uso sustentavel dos prédios pudblicos municipais; supervisionar, coordenar, controlar, orientar €
promover a execucio dos projetos e atividades afetos a se¢do, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de
governo; implementar processo permanente de andlise, mantendo interlocugdo e articulagao com as demais unidades organizacionais



PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA BELA

do Poder Executivo; subsidiar elementos que permitam elaboragdo de convénios e outros instrumentos analogos afetos a sua area,
coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente; e desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos: Ensino Fundamental Completo.

CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO E SERVICOS URBANOS:
Chefiar as equipes de conservagdo, limpeza e manutencdo das vias e logradouros publicos urbanos existentes no Municipio
coordenar as atividades de manutencdo da iluminacdo publica; chefiar os trabalhos relativos a limpeza de areas e jardins de domini
publico e de conservacdo do cemitério municipal; organizar e determinar os trabalhos executados pelas equipes responsaveis pel
manutencdo de vias, travessias, passeios e equipamentos de drenagem de dguas pluviais; supervisionar, coordenar, controlar
orientar e promover a execucdo dos projetos e atividades afetos a divisdo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrize:
politicas de governo; implementar processo permanente de analise, mantendo interlocucdio e articulacio com as demais unidades
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organizacionais do Chefe do Executivo; subsidiar elementos que permitam elaboragao de convénios e outros instrumentos analogo%
afetos a sua area; coordenar atividades delegadas pelo Departamento de Obras e Conservacdo de Prédios Publicos e do Diretor deé
Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente e desenvolver outras tarefas correlatas. v
Requisitos: Ensino Fundamental Completo. =l
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CHEFE DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE: i
Chefiar os servidores da divisdo na implementacdo de politicas de meio ambiente; promover a¢6es de prote¢do do meio ambiente err g
geral e de garantia da qualidade de vida dos habitantes do Municipio; coordenar atividades de preservacdo, melhoria, recuperacgdo € 5
fiscalizagdo dos recursos naturais; coordenar a implementacgdo de politicas publicas de apoio ao produtor agropecudrio; acompanhalg
o desenvolvimento de projetos atribuidos a Diretoria em todas as suas etapas: orientar a execugao das atividades da drea de acordc g_
«.6

com os padrdes de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos; participar de estudo
para implementacdo de medidas necessarias ao constante aperfeicoamento na execug¢do dos servicos, na coleta e distribuicdo de
dados e informacdes inerentes a divisdo; identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area
acompanhar a execucdo de objetos de contratos e convénios que contenham objetos da alcada de sua divisdo; e desempenhar outra
tarefas correlatas e determinadas pelo Diretor de Obras, Infraestrutura e Meio Ambiente.

Requisitos: Ensino Médio Completo.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO:
Assessorar a autoridade politica do Prefeito Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a direcdo de
Administracdo, conforme politicas definidas; apresentar ao Diretor de Governo propostas referentes a legislacdo, or¢camento ec
erfeicoamento dos servicos subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicaca
dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas ¢
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de Planejamento e Gestdo; receber toda 2o
documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de suz
competéncia e opinando nas que dependem de decisGes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar compras dec
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos
servidores da Diretoria de Planejamento e Gestdo; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patriménio da Diretoria
coordenar projetos; representar a Diretoria em solenidades e comemorag@es oficiais do Municipio; procurar, com o maximo cntenoo 73
conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperacio e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas & Zm
respeitando os principios administrativos; promover atualizacdo das normas internas; atender as ponderacoes justas de todos os seus rn -1
subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado emr § Q
sua diretoria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e presidir a¢ 2
reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho nas tarefas atribuidas a Diretoria de Planejamento e Gestdo, participando ao Diretor de Governc
os assuntos para apreciagdo do Prefeito Municipal; manter o relacionamento de cooperagao mutua com todos os drgados publicos de
atendimento a populagdo, respeitando as limitacbes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em geral; realizar outras tarefas
afins.
Requisitos minimos: Ensino Superior Completo.
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ASSISTENTE DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO:
Assessorar os trabalhos da Diretoria de Planejamento e Gestdo, elaborar o expediente oficial do Diretor, acompanhar a agend:
administrativa e social; acompanhar os prazos, requisitos e demais formalidades legais; controlar a observincia dos prazos pariC
emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do Diretor; exercer outras atividades correlatas ou que
Ihe sejam delegadas pelo Diretor de Planejamento e Gestao.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:
Chefiar os servidores do departamento nas politicas ptblicas de aprimoramento da gestdo interna para o acesso a informagdo pelog
municipes; coordenar e controlar todo processo de fornecimento de informacdes aos cidaddos nos termos da legislagdao pertinente ;
coordenar a promocdo e difusdo do amplo acesso da informagdo aos cidaddos e da divulgagdo do Municipio na midia em gerai
<egundo as politicas publicas da Administragdo Municipal; gerir todas as informacdes disponibilizadas nos meios de comunicagac2
.ativos ao Municipio, administrando as agdes dos servidores neste sentido; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promovel <
a execugdo dos projetos e atividades afetos a se¢do, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de governo 5 Q_
implementar processo permanente de analise, mantendo interlocucdo e articulagdo com as demais unidades organizacionais dc-*
Poder Executivo; subsidiar elementos que permitam elaboracdo de convénios e outros instrumentos andlogos afetos a sua area 0
coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Planejamento e Gestdo; e desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos minimos de preenchimento: Formagdo técnica ou experiéncia no campo de atuacdo.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES:
Chefiar os servidores do departamento promovendo a implementacdo de politicas de avaliacdo constante de custos de aquisicdo de
suprimentos e de apreciacdo constante da legalidade dos atos administrativos praticados; coordenar acdes de ajustamento €
conferéncia frequente de estoques de produtos; chefiar os servidores na atividade de disseminar informagdes de guarda e
manutencdo adequadas de produtos nos setores, buscando economia de custos; supervisionar, coordenar, controlar, orientar ¢
promover a execucdo dos projetos e atividades afetos a divisdo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politica:3
de governo; implementar processo permanente de andlise, mantendo interlocugdo e articulagdo com as demais unidade
organizacionais do Poder Executivo; subsidiar elementos que permitam elaboracdo de convénios e outros instrumentos analogo
afetos a sua drea; coordenar atividades delegadas pelo Diretor da Administragdo; e desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO: j
Chefiar os servidores da divisdo promovendo avaliagdo constante de custos de aquisicdo de suprimentos e de observancia constante
da legalidade dos atos administrativos praticados; fazer conferéncia frequente de estoques de produtos; responsabilizar-se pele
guarda e manutengio adequada de produtos nos setores, buscando economia de custos; executar projetos e atividades afetos ¢ c|'|'|
divisdo, obedecendo normas e procedimentos fixados para tal, bem como, obedecendo as diretrizes politicas de governo; subsadlal;u ®
elementos que permitam elaboracdo de convénios e outros instrumentos anédlogos afetos a sua drea; coordenar atividades delegadacg 7]
pelo Chefe do Departamento de Compras e Licitacdes e pelo Diretor de Planejamento e Gestdo; e desenvolver outras tarefas 5|
correlatas.

Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS:

Chefiar os servidores do departamento de Recursos Humanos, responsavel pela gestdo de pessoas, visando planejar e construir as
atividades da area; acompanhar a lista de aprovados em concursos publicos e eventuais processos seletivos, convocados pare
preenchimento de vagas permanentes e tempordrias, com estrita observancia a ordem de classificacdo; gerenciar e elaborar ¢
manutencdo de planos de cargos e saldrios conforme legislacdo vigente; administrar a folha de pagamento, controlar os servigos

prestados por terceiros; administrar a rotina dos empregados; assegurar a conformidade legal das prdticas de recursos humanos, de
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acordo com as exigéncias legais; preparando orcamento da édrea, e revendo estrutura de remuneracao; coordenar atividades
delegadas pelo Diretor de Planejamento e Gestdo; e desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS:

Chefiar os servidores do departamento objetivando a implantagdo de politicas publicas de captacdo de recursos de outras esferas d
governo, mediante convénios; coordenar as acdes relativas a gestdo dos convénios, desde a fase de execucdo até a fase de prestaca
de contas e finalizacdo; chefiar os servidores do departamento visando promover a integracao da direcdo municipal com a dire¢ao d
outros 6érgdos de governo, para captagdo de recursos; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucao dc
projetos e atividades afetos ao departamento, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de govern '
implementar processo permanente de andlise, mantendo interlocugcdo e articulacao com as demais unidades organizacionais
Poder Executivo; subsidiar elementos que permitam elaboragdo de convénios e outros instrumentos andlogos afetos a sua are
coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Planejamento e Gestdo; e desenvolver outras tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO E NUTRICAO:

Chefiar os servidores da divisdo no sentido de implementar o transporte de alimentagdo escolar adequado; administrar o processo
reposicdo de insumos, equipamentos e utensilios nas unidades escolares do Municipio; coordenar a elaboragdo de planilhas
motoristas encarregados do transporte da merenda; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucdo dc
projetos e atividades afetos a divisdo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de governo; implement:
processo permanente de andlise, mantendo interlocugdo e articulagdo com as demais unidades organizacionais do Poder Executiv
subsidiar elementos que permitam elaboracdo de convénios e outros instrumentos analogos afetos a sua area; coordenar atividad
delegadas pelo Diretor de Planejamento e Gestdo; desenvolver outras tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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DIRETOR DE SAUDE:
Assessorar a autoridade politica do Prefeito Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagoes, auxiliando-o a promover a direcdo ¢
Administracdo, conforme politicas definidas; apresentar ao Diretor de Governo propostas referentes a legislagdo, orcamento
aperfeicoamento dos servigos subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuigéo
dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvida
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de Saude; receber toda a documentagao oriunda ¢2
sus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nig
que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar compras de materiais e equipamentos; observar g
cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Diretoria de Saud w
determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patrimdnio da Diretoria; coordenar projetos; representar a Diretoria /S o
solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo ég
clima de cooperacdo e respeito mituo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativo &
promover atualizacio das normas internas; atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo @
desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua diretoria; imprimir em todos :g
seus atos, como exemplo, @8 méaxima corregao, pontualidade e justica; promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educatix%
e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho nifp
tarefas atribuidas 3 Diretoria de Satde, participando ao Diretor de Governo os assuntos para apreciacdo do Prefeito Municipz%
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manter o relacionamento de cooperacdo mitua com todos os érgdos publicos de atendimento a populagao, respeitando as limitacoés
e atribuicdes da mesma; atender ao puiblico em geral; realizar outras tarefas afins.

Requisitos minimos: Ensino Superior Completo. \\

ASSISTENTE DA DIRETORIA DE SAUDE:
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Assessorar os trabalhos da Diretoria de Saude, elaborar o expediente oficial do Diretor, acompanhar a agenda administrativa e social,
acompanhar os prazos, requisitos e demais formalidades legais; controlar a observancia dos prazos para emissdo de
pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do Diretor; exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejar
delegadas pelo Diretor de Saude.

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.

Sade

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA:

Chefiar as equipes de servidores do departamento nos territérios adstritos de cada unidade de saude, obtendo de form
descentralizada o planejamento, a programacdo e o desenvolvimento de a¢Bes por regido do Municipio; coordenar os servidores n
implementacdo de politica de satide em nivel de atengdo bdsica, que possibilite o acesso universal e continuo a servigos de satde d
qualidade e resolutivos; chefiar a secdo objetivando estabelecer vinculo e responsabilidade entre os servidores subordinados e
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populacdo do bairro, garantindo a continuidade das acbes de satide; implementar politicas de estimulo a participacdo dos usuarlo%
como forma de ampliar sua autonomia e capacidade na construcdo do cuidado a sua saude; supervisionar, coordenar, contn:«lau?r
orientar e promover a execucdo dos projetos e atividades afetos a secdo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as drretrlzeT_
~oliticas de governo; implementar processo permanente de analise, mantendo interlocugdo e articulagdo com as demais unidade3
~rganizacionais da Diretoria de Saude; subsidiar elementos que permitam elaboracdo de convénios e outros instrumentos analogo§
afetos a sua area; coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Saude; e desenvolver outras tarefas correlatas. S
Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet. i

3
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA: z
Coordenar as equipes multiprofissionais do Programa Salde da Familia, implantadas nas unidades basicas de satde do Municiplcg
supervisionar os trabalhos destas equipes, responséveis pelo acompanhamento de nimero determinado de pessoas, moradoras dg
area geografica delimitada; implementar processo permanente de analise das a¢des de promocdo da saude, prevencao, recuperacac
reabilitacio de doencas e agravos mais frequentes, e na manutengdo da saude das comunidades, mantendo interlocucdo g.
articulacdo com as demais unidades organizacionais da Diretoria de Satde; coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Sadde; g
desenvolver outras tarefas correlatas. 3
Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet. g

g

€
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE: g

Chefiar os servidores do departamento na implementacdo das politicas publicas relativas a prevencdo e controle de doencas e outrog:

agravos a salide, ao controle de produtos relacionados a saude, prestacdo de servicos de salide, meio ambiente e ambiente de
abalho; coordenar as atividades inerentes ao comportamento das doencas sobre controle de vigilancia epidemioldgica e coberturag
vacinais, conforme normas legais e técnicas vigentes; administrar a disponibilizacdo de dados sobre perfil epidemiolégico e outros qug
interfiram na qualidade de vida da populacdo; coordenar a promogédo do desenvolvimento de agdes de controle de bens de consum ¥ g
relacionados direta ou indiretamente com a satde, em todas as suas etapas, bem como de ag¢des de controle do meio ambiente, vid g?obl
e trabalho relacionados a vigilancia sanitaria; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucdo dos projetos gm
atividades afetos ao departamento, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de governo; implementa?ﬁg
processo permanente de andlise, mantendo interlocu¢do e articulagdo com as demais unidades organizacionais do Poder Executivc% ®
subsidiar elementos que permitam elaboracéo de convénios e outros instrumentos andlogos afetos a sua area; coordenar atividade &
delegadas pelo Diretor de Salde; desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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DIRETOR DE TRANSPORTE:

Assessorar a autoridade politica do Prefeito Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a promover a dlregao de
Administracdo, conforme politicas definidas; apresentar ao Diretor de Governo propostas referentes a legislacdo, orcamento €
aperfeicoamento dos servicos subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuigac
dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas,
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de Transporte; receber toda a documentacac
oriunda de seus subordinados e encaminhé-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia €
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opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar compras de materiais €
equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores dz
Diretoria de Transporte; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patrimdnio da Diretoria; coordenar projetos
representar a Diretoria em solenidades e comemoragbes oficiais do Municipio; procurar, com o maximo critério, conhecer seu
subordinados, promovendo o clima de cooperagdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando o
principios administrativos; promover atualizacdo das normas internas; atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados®
quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua diretori
imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir as reunid
periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas
melhoria do desempenho nas tarefas atribuidas a Diretoria de Transporte, participando ao Diretor de Governo os assuntos paric
apreciacao do Prefeito Municipal; manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento i
populacdo, respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Requisitos minimos: Ensino Médio Completo.
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DA FROTA:
“oordenar a manutencdo da frota de veiculos assegurando sua conservagio e consequente qualidade dos servicos prestados; chefia
.> servidores responsdveis pela condugdo dos veiculos e pela execugdo dos servicos de manutencio, recuperacio e conservacio do;
vemulos e maquinas de titularidade do Municipio; implementar medidas preventivas tendentes a transportar com seguranca o.
usuarios dos servicos; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucdo dos projetos e atividades afetos ac
departamento, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de governo; implementar processo permanentt
de andlise, mantendo interlocugdo e articulagdo com as demais unidades organizacionais do Poder Executivo; subsidiar elemento
que permitam elaboracdo de convénios e outros instrumentos analogos afetos a sua area; coordenar atividades delegadas pel
Diretor de Transporte; e desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos: Ensino Médio Completo
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE PUBLICO:

Formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade urbana; chefiar a organizacio e
distribuicdo légica e eficiente dos veiculos e seus deslocamentos; estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar os
transportes individuais e coletivos do Municipio; executar os servicos de transito da competéncia do Municipio e os que
eventualmente lhe sejam delegados pelos poderes competentes, na forma legal prépria; estabelecer diretrizes e normas para
o uso da rede vidria municipal; subsidiar elementos que permitam elaboracio de convénios e outros instrumentos andlogos
afetos a sua drea; coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Transporte; e desenvolver outras tarefas correlatas.
Requisitos minimos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE DE PACIENTES:
Coordenar os servicos de agendamento de viagens para transporte de pacientes; controlar a frota de veiculos assegurando @
qualidade dos servicos prestados; chefiar os servidores responsaveis pela conducdo dos veiculos; implementar medidas preventlva‘
com a finalidade de transportar com seguranca os usuarios dos servigos; chefiar a organizacdo e distribuicdo ldgica e eficiente dosf
veiculos e seus deslocamentos; supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execugao dos projetos e atividades afeto: 2
a divisdo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de governo; implementar processo permanente ded
andlise, mantendo interlocucdo e articulagdo com as demais unidades organizacionais do Poder Executivo; subsidiar elementos quez
permitam elaboragdo de convénios e outros instrumentos anélogos afetos a sua area; coordenar atividades delegadas pelo Diretor de[!
Transporte; e desenvolver outras tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino Médio Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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DIRETOR DE TURISMO E CULTURA:

Assessorar a autoridade politica do Prefeito Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagbes, auxiliando-o a promover a diregdo de
Administracdo, conforme politicas definidas; apresentar ao Diretor de Governo propostas referentes a legislagdo, orcamento €
aperfeigpamento dos servigos subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicac
dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas,
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Diretoria de Turismo e Cultura; receber toda a documentagac
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oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia
opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar compras de materiais
equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores d;
Diretoria de Turismo e Cultura; determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patriménio da Diretoria; coordenar projetos
representar a Diretoria em solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; procurar, com o maximo critério, conhecer seu
subordinados, promovendo o clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando o
principios administrativos; promover atualizacdo das normas internas; atender as ponderacdes justas de todos os seus subordlnados ;
quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua diretoriag
imprimir em todos os seus atos, como exemplo, 3 maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir as reunide @
periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas i3
melhoria do desempenho nas tarefas atribuidas & Diretoria de Turismo e Cultura, participando ao Diretor de Governo os assunto 3
para apreciacao do Prefeito Municipal; manter o relacionamento de cooperacio mitua com todos os 6rgios publicos de atend:mentt%
a populagdo, respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao piblico em geral; realizar outras tarefas afins.
Requisitos minimos: Ensino Superior Completo.
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.>SISTENTE DA DIRETORIA DE TURISMO E CULTURA:
Assessorar os trabalhos da Diretoria de Turismo e Cultura, elaborar o expediente oficial do Diretor, acompanhar a agendig
administrativa e social; acompanhar os prazos, requisitos e demais formalidades legais; controlar a observancia dos prazos par:
emissdo de pronunciamentos, pareceres e informacdes da responsabilidade do Diretor; exercer outras atividades correlatas ou que
Ihe sejam delegadas pelo Diretor de Turismo e Cultura.
Requisitos: Ensino Fundamental Completo e conhecimento em Windows, Word, Excel e Internet.
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MOTORISTA DE GABINETE:
Conduzir somente veiculo(s) oficial(is) do gabinete do prefeito; inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus
os niveis de combustivel, d4gua, dleo do Carter, testar freios, parte elétrica e outros mecanismos para certificar-se de suas condigde:
de funcionamento e seguranca; dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo itinerdrios estabelecidos; zelaig
pela manutencdo do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado de funcmnamento
providenciar sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, d4gua e lubrificantes; efetuar reparos de emergéncia e troca deS 2
pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condigbes; recolher o veiculo apds a liberagdo do Chefe do Executivo &
deixando-o estacionado e fechado corretamente para possibilitar a sua manutengdo e abastecimento; e executar outras tarefas%
relatas determinadas pelo Diretor de Transporte e pelo Prefeito Municipal. @
2quisitos: Carteira de habilitagdo de motorista profissional — Categoria “C”. S
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PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO: c
Representar a Prefeitura, ativa e passivamente, perante os tribunais e juizos, em qualquer instancia; defender os direitos e interesses?ﬁ
do municipio, em Juizo ou em procedimentos administrativos, especialmente junto ao Tribunal de Contas do Estado de S§c°°
Paulo;exercer as fung¢des de consultoria juridica do Poder Executivo e da administragdo direta em geral; promover a inscri¢do Eom
cobranga, amigavel ou judicial, da divida ativa do Municipio; propor ao Prefeito Municipal, previamente, a forma de cumprimento dEZ m
decisdes judiciais e pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Administragdo Municipal; propor ao Prefeito Municipal asm 3
medidas que julgar necessdrias a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa; emitir pareceres, do ponto de vista juridico, en’iﬂ
processos que lhe forem submetidos, que deverdo ser submetidos ao Prefeito Municipal e na forma da orientagdo emanad:
dele;emitir parecer nos contratos de operagdes de crédito ou financiamentos a serem realizados pela Prefeitura;estudar, orientar ¢
opinar sobre processos relativos a acidentes de trabalho ou relacionados com a legislacdo trabalhista; opinar, sobre o aspectc
juridico, nos processos em que sejam interessados os servidores municipais, em matéria de direitos, deveres, obrigacdes, vantagens €
prerrogativas; gerir a coordenadoria de controle interno do Poder Executivo Municipal, aferindo a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia dos atos da Administracdo;elaborar minutas de projetos de Leis e respectivas mensagens, de
Decretos, Portarias, Regulamentos e outros atos administrativos relacionados com atividades municipais;examinar, emitir pareceres €
adaptar as normas juridicas e a técnica legislativa as minutas de projetos de Leis, Decretos e outros atos elaborados pelos demais
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o6rgdos da Administracdo Municipal; examinar autdgrafos e Projetos de Leis encaminhados ao Prefeito, emitindo pareceres quanto &
sua constitucionalidade e legalidade e elaborando minutas de razbes de veto, quando aplicavel;examinar e emitir pareceres ernr
processos relativos a matéria de sua competéncia, particularmente quanto 3 aplicacdo e interpretacdo de normas juridicas; elabora
minutas de termos de convénios, acordo, protocolo, editais, normas, instrucdes e outros documentos de natureza juridica ol
administrativa;elaborar minutas padronizadas de termos de contrato a serem firmados pela Administracdo Municipal; supervisionar
organizacdo e manutengdo dos arquivos de autdgrafo de Leis e Decretos Municipais, demais atos administrativos, convéniosS
contratos, acordos, editais, termos e documentos similares; compilar a legislagéo federal e estadual de interesse do Municipio;mante
e organizar o acervo de obras doutrindrias e jurisprudenciais e a coletdnea de normas juridicas; defender o Municipio em juizo ou for;
dele, em feitos ou processos que digam respeito a reivindicagdes de servidores publicos municipais ou envolvam pretensdes di
admissdo ao servico publico Municipal; emitir pareceres sobre cancelamento da Divida Ativa;praticar todos os atos de naturezi
judicial e extrajudicial de sua algada, inclusive selecionar e ordenar toda a legislagdo, atos oficiais, decisdes, pareceres e outro
informes que possam apresentar interesse aos trabalhos da Procuradoria;levantar os valores depositados pelos devedores e
cartério, e fazer o devido repasse; examinar e fiscalizar os documentos responséveis pela constituicdo do crédito tributario; cataloga
e notificar em editais de convocag¢do, os devedores inscritos em divida ativa, na forma de Lei;promover a cobranca judicial aé
extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos do Municipio;emitir parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciail
~m que o Municipio tenha interesse; apreciar previamente os processos de licitacdo, as minutas de contratos, convénios, acordos ¢
~2Mais atos relativos a obrigacoes assumidas pelos drgaos da administracdo direta do Poder Executivo;apreciar todo e qualquer atc
que implique alienagdo do patriménio imobilidrio municipal, bem como autorizagdo, permissdo e concessdo de uso;determinar i
sustacdo de cobranga da divida ativa, antes ou depois de ajuizada, ou o seu cancelamento, nos casos de inexigibilidade devidament¢
comprovada;autorizar a sustacdo ou o arquivamento de cobrangas e o parcelamento de débitos, nos termos da legislacdo aplicavel
desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Requisitos minimos: Curso de nivel superior em Direito e habilitagdo legal para o exercicio da profissio.
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