PREFEITURA MUNICIPAL DE TURUCU
GABINETE DA PREFEITA

LEI 644/2007

Altera a denominagdo e os requisitos
para provimento, fixa atribuicdes e dd outras
providencias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE TURUCU, ESTADO DO RIO GRANDE DO
SUL,

Fago saber que a CAmara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte
Lei:

ART. 1° - Os cargos de Diretor, Assessor de Nivel Superior, Assessor Nivel 4,
Assessor Nivel 3, Assessor Nivel 2, Assessor Nivel 1 e Assessor Juridico, criados pelas
Leis n°s 087, de 14 de abril de 1998, 379, de 24 de abril de 2003, 439, de 18 de fevereiro de
2004 ¢ 518, de 1° de julho de 2005, mantidos os atuais padrdes de vencimentos, passam a
ter denominagfo conforme a tabela abaixo:

DENOMINACAO ATUAL

NOVA DENOMINACAO

Assessor Nivel 1

Assessor de Grupo

Assessor Nivel 1

Assessor de Grupo

Assessor Nivel 1

Assessor Escolar

Assessor Nivel 1 Chefe de Setor

Assessor Nivel 1 Assessor de Assisténcia Social
Assessor Nivel 1 Assistente

Assessor Nivel 1 Assistente

Assessor Nivel 1 Assistente

Assessor Nivel 1 Assistente

Assessor Nivel 1 Assistente

Assessor Nivel 2

Assessor de Grupo

Assessor Nivel 2

Coordenador de Grupos

Assessor Nivel 2 Chefe de Setor

Assessor Nivel 2 Assessor

Assessor Nivel 2 Assessor

Assessor Nivel 3 Chefe do Setor de Meio Ambiente
Assessor Nivel 3 Chefe de Turma

Assessor Nivel 3

Assessor de Gabinete

Assessor Nivel 3

Assessor Administrativo

Assessor Nivel 3

Assessor Administrativo

Assessor Nivel 3

Assessor Administrativo

Assessor Nivel 3

Assessor Administrativo

Assessor Nivel 3

Assessor Administrativo

Assessor Nivel 4

Diretor de Escola

Assessor Nivel 4

Supervisor de Servico

Assessor Nivel 4

Assessor de Eventos




PREFEITURA MUNICIPAL DE TURUCU

GABINETE DA PREFEITA
Assessor Nivel 4 Chefe do Setor de Manuteng&o e [luminagdo Piblica
Assessor Nivel 4 Chefe do Setor de Compras
Assessor Nivel 4 Assessor de Imprensa
Assessor Nivel 4 Assessor Especial
Assessor Nivel 4 Assessor Especial
Diretor Diretor de Obras
Diretor Diretor do Departamento de Maquinas e Equipamentos
Diretor Diretor Agricola
Diretor Diretor do Dept. de Coordenagdo de Programas Sociais
Diretor Diretor do Departamento Financeiro
Diretor Diretor de Ensino
Diretor do Dept.de A. Social | Diretor do Departamento de Assisténcia Social
Diretor Diretor de Meio Ambiente
Diretor Chefe de Oficina
Assessor de Nivel Superior | Assessor Técnico Especial
Assessor de Nivel Superior | Assessor Técnico Especial
Assessor Juridico Assessor Juridico

ART. 2° - As atribui¢Ses e requisitos para provimento dos cargos com nova
denominagdo definida pelo art. 1° sdo os constantes do anexo I, que faz parte integrante
desta Lei.

ART. 3°- As funcdes gratificadas criadas pelas Leis n°s 297, de 27 de dezembro de
2001 e 547, de 07 de margo de 2006, mantidos os atuais padrBes de vencimento e mantidas
as mesmas denominagdes, passam a ter as atribuigdes e requisitos para provimento
conforme os constantes do anexo I, que faz parte integrante desta Lei.

ART. 4°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Turugu, 20 de dezembro de 2007.

Selmira Milech Fehrenbach
Prefeita Municipal




ANEXO



CARGO: ASSESSOR DE GRUPO

PADRAOQO: CC10OUFG 1

a)

b)

Descri¢do Sintética: Coordenar, orientar, planejar e chefiar grupos de programas
sociais.

Descrigéo Analitica: Chefiar, coordenar, orientar e planejar as atividades de cada
grupo; coordenar o processo de execugfo das tarefas previstas nos projetos
sociais a serem desenvolvidos pelos grupos; elaborar plano de atividades a
serem desenvolvidas em cada encontro, diversificando-as para obter melhor
rendimento; planejar e desenvolver os trabalhos do grupo conforme orientagdes
do coordenador de grupos; analisar, diversificar e distribuir tarefas adequadas
para obter melhor rendimento nas rotinas e metas das atividades propostas;
propor medidas de simplificagdio e melhorias dos trabalhos ao coordenador de
grupos; coordenar e orientar os encontros dos grupos de maneira descontraida,
eficiente e participativa de todos os integrantes; fazer avaliagfo e relatorios
periédicos da participagdio de cada integrante, dos resultados obtidos e das metas
atingidas, com os objetivos sociais dos programas desenvolvidos; no processo de
avaliacfio, avaliar com transparéncia e isengéo; acompanhar, orientar e chefiar
trabalhos executados por auxiliares no setor de sua responsabilidade; tomar
decisdes sempre conforme estabelecidas no projeto ou nas orientagdes dadas
pelo coordenador de grupos; manter ligagdo continua com o coordenador de
grupos; orientar as atividades do grupo através de metodologia de facil
aprendizado; incentivar a divulgagdio e exposi¢do dos trabalhos feitos pelo
grupo; zelar pelo uso, guarda, depésito e manutengdo dos equipamentos e
materiais sob sua responsabilidade; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; executar outras tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos

b) Instruggo: Ensino Fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo é de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.



CARGO: ASSESSOR ESCOLAR

PADRAO: CC10OUFG 1

a)

b)

Descricio Sintética: Assessorar a dire¢do de escola nas tarefas de controlar,
orientar, organizar e acompanhar o fluxo de alunos, professores e pessoas
estranhas nas dependéncias da escola.

Descrigdo Analitica: Assessorar diretores e chefias dos oOrgdos relativamente a
tarefas determinadas; distribuir tarefas; revisar memorandos, instrugdes e
documentos em geral, de menor complexidade; acompanhar e chefiar os
servigos de limpeza executados pelas serventes; controlar e organizar a entrada e
saida de alunos; cuidar e orientar o fluxo de alunos nos corredores, patio,
banheiros e nos prédios escolares, comunicando a diregdo da escola as
irregularidades observadas; comunicar a dire¢do da escola sempre que houver
acesso de pessoas sem autorizagdo ou invadir as dependéncias escolares; ordenar
o embarque e desembarque de alunos no transporte escolar; controlar e levar ao
conhecimento da direcéio a presenca de alunos ou professores fora da sala de
aula, nos horarios que no sejam de intervalo escolar; levar ao conhecimento €
identificar para a diregéo, qualquer tipo de dano causado ao patrimdnio da escola
feito por alunos, servidores, professores ou por pessoa estranha a escola;
controlar o intervalo escolar, levando ao conhecimento da diregdo qualquer
irregularidade, indisciplina e outras faltas cometidas pelos alunos; propor
medidas e sugestdes a diregio da escola, de melhorias nos servigos e controles
sob sua responsabilidade; controlar rigorosamente os horarios estabelecidos pela
direciio, para entrada e saida de alunos das salas de aulas, os horérios de
intervalo e demais horérios fixados pela diregfo; propor a autoridade superior a
realizacio de sindicAncia para a apuragfio de falhas e irregularidades; propor a
aplicagiio de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar
aquelas que forem de sua algada; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrugfo: Ensino Fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagao do chefe do Poder Executivo.



CARGO: CHEFE DE SETOR

PADRAO: CC1 OUFG 1

a) Descrigéo Sintética; Dirigir, organizar, controlar e chefiar a utilizagéio do ginasio
para prética de esportes e a realizagao de eventos municipais.

b) Descrigio Analitica: Organizar previamente € controlar a escala de horérios
permanentes para pratica de esportes para 0s freqiientadores do gindsio; agendar
a utiliza¢do do ginasio de esportes para eventos culturais, esportivos e de lazer;
manter controle didrio, semanal e mensal dos hordrios utilizados para jogos;
comunicar o superior hierdrquico a necessidade de manutengdo € conservacio
das dependéncias do ginasio; acompanhar e chefiar os servigos de limpeza,
dando as orientagdes necessarias; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a
serem desenvolvidos por auxiliares; apresentar medidas e dar sugestdes para
melhor funcionamento da infra-estrutura do ginésio, assim beneficiando os
usuérios; levar ao conhecimento do superior hierdrquico qualquer fato de
indisciplina ou mau comportamento por parte dos usudrios e identificar os
faltosos; comunicar e identificar o responsavel por qualquer dano causado ao
patriménio do ginasio municipal; ficar de responsavel e prestar informagdes e
orientag®es necessdrias aos organizadores dos eventos, para melhor utilizagdo do
mesmo; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; propor & autoridade
superior a realizagdo de sindicancia para a apuragéo de falhas e irregularidades;
zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa; executar
outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir horério especial e trabalho aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 18 anos.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeagdo do chefe do Poder Executivo.



CARGO: ASSESSOR DE ASSITENCIA SOCIAL

PADRAO: CC10OUFG 1

a) Descrigfo Sintética: Coordenar, assessorar € acompanhar programas e atividades

b)

de Assisténcia Social.

Descrigdo Analitica: Assessorar € acompanhar programas de assisténcia social e
apoio a grupos especificos de pessoas, visando seu desenvolvimento e
integragdo na comunidade; assessorar a pesquisa e o levantamento de dados para
identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores,
migrantes, estudantes da rede escolar municipal e servidores municipais;
assessorar o planejamento e a execugfo de programas de capacitagdo de méo de
obra e sua integragio no mercado de trabalho; assessorar ¢ participar da
elaboragdo execugdo de campanhas executivas no campo da saude publica,
higiene e saneamento; assessorar na elaboracio, execugdio e avaliagdo dos
programas de orientagdo educacional e pedagdgicos na rede escolar municipal;
propor a autoridade superior abertura de sindicéncia para a apuragdo de falhas e
irregularidades; propor medidas disciplinares que excedam a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua algada; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade: minima de 18 anos.

b) Instrugdo: ensino fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagao do chefe do Poder Executivo.



CARGO: ASSISTENTE

PADRAO: CC 1 OUFGI

a)

b)

Descrigio Sintética: Assessorar as chefias dos 6érgéos municipais, organizar €
responsabilizar-se por trabalhos especificos de setores administrativos.

Descri¢do Analitica: Assessorar diretores e chefias dos 6rgdos relativamente a
tarefas determinadas; revisar memorandos, instrugdes e documentos em geral, de
menor complexidade; coordenar, preparar e organizar previamente trabalhos por
setores; distribuir tarefas; ser responsavel por determinada atividade setorial,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito;
promover reunides de trabalho com os servidores do setor, submetendo os
resultados ou sugestdes a apreciagdo do seu chefe imediato; organizar rotinas de
acordo com determinagdio do chefe imediato e observar o desenvolvimento dos
trabalhos do setor; distribuir os trabalhos dando orientagdo e informagdo a
respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente execugéo; prestar informagdes
sobre processos, papéis e servigos que estdo sob sua responsabilidade ao chefe
imediato; elaborar relatérios para chefia imediata; avaliar a produgéo tanto no
aspecto qualitativo quanto no quantitativo dos servi¢os sob sua responsabilidade;
cumprir e fazer cumprir rigorosamente o horéario de trabalho pré estabelecido;
propor & autoridade superior a realizagéo de sindicancia para apuragio de falhas
e irregularidades; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a
sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; supervisionar
através do acompanhamento os servigos de limpeza, higiene e conservagéo dos
prédios publicos; zelar pela moralidade, economicidade e probidade
administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo poderd determinar trabalho aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 18 anos.

b) Instrugfo: Ensino Fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.



CARGO: ASSESSOR DE GRUPO
PADRAOQO: CC2 OUFG 2

¢) Descrigdo Sintética: Coordenar, orientar, planejar e chefiar grupos de programas
sociais.

d) Descrigdo Analitica: Chefiar, coordenar, orientar e planejar as atividades de cada
grupo; coordenar o processo de execugdo das tarefas previstas nos projetos
sociais a serem desenvolvido pelos grupos; elaborar plano de atividades a serem
desenvolvidas em cada encontro, diversificando-as para obter melhor
rendimento; planejar e desenvolver os trabalhos do grupo conforme orientagdes
do coordenador de grupos; analisar, diversificar e distribuir tarefas adequadas
para obter melhor rendimento nas rotinas ¢ metas das atividades propostas;
propor medidas de simplificagdo e melhorias dos trabalhos ao coordenador de
grupos; coordenar e orientar os encontros dos grupos de maneira descontraida,
eficiente e participativa de todos os integrantes; fazer avaliagdo e relatorios
periédicos da participagdo de cada integrante, dos resultados obtidos e das metas
atingidas, com os objetivos sociais dos programas desenvolvidos; no processo de
avaliagfo, avaliar com transparéncia e isengdo; acompanhar, orientar e chefiar
trabalhos executados por auxiliares no setor de sua responsabilidade; tomar
decisdes sempre conforme estabelecidas no projeto ou nas orienta¢Bes dadas
pelo coordenador de grupos; manter ligagdo continua com o coordenador de
grupos; orientar as atividades do grupo através de metodologia de fécil
aprendizado; incentivar a divulgagdo e exposi¢do dos trabalhos feitos pelo
grupo; zelar pelo uso, guarda, depdsito e manutencdo dos equipamentos €
materiais sob sua responsabilidade; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; executar outras tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Idade: minima 21 anos
b) Instrugdo: Ensino Fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.



CARGO: COORDENADOR DE GRUPOS

PADRAO: CC2 OUFG?2

a)

b)

Descrigdo Sintética: Coordenar, planejar e acompanhar as atividades dos
diversos grupos de programas sociais.

Descricdo Analitica: Coordenar, planejar e acompanhar todas as atividades dos
grupos de programas sociais; facilitar e fornecer mecanismos de apoio que se
fizerem necessarios para implantagdo e desenvolvimento dos projetos € das
atividades dos grupos; apresentar, implementar e coordenar os programas sociais
para os assessores de grupo; auxiliar na formacdo dos grupos; coordenar e
auxiliar os assessores de grupos na execugdo dos projetos sociais; promover
reunides periddicas com os assessores de grupo; preparar 0s encontros do grupo
de terceira idade, planejando as atividades, diversdes, palestras e trabalhos em
grupo, visando a melhorar a qualidade de vida;, organizar € promover Os
encontros de ensaio e de apresentagdes do grupo de coral da terceira idade;
coordenar e planejar as atividades do grupo de artesanato; analisar o
desenvolvimento das rotinas das atividades dos grupos, procurando medidas
mais seguras e eficientes para a melhor execugdo das atividades propostas;
elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas, fazendo exposigdes
pertinentes, para informar sobre o andamento dos trabalhos ao superior
hierarquicos; coordenar as avaliagdes de desempenho dos grupos sociais junto
com os assessores de grupos; orientar e chefiar trabalhos executados por
auxiliares no desenvolvimento das atividades; solicitar a aquisi¢do de materiais,
equipamentos, alimentos € servigos necessarios para o pleno desenvolvimento
de cada grupo, para assim alcangar os objetivos propostos; planejar, organizar e
realizar os encontros dos grupos sempre num clima de descontragdo, alegria e de
prazer para as pessoas que estdo participando das atividades desenvolvidas; zelar
pela moralidade, economicidade e probidade administrativa; executar outras
tarefas afins e correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir horario especial e trabalho aos sébados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos

b) Instrugfo: ensino fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.



CARGO: CHEFE DE SETOR

PADRAO: CC20OUFG2

a)

b)

Descrigdo Sintética: Chefiar as atividades do setor organizando e controlando o
desempenho do pessoal, assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho.

Descrigio  Analitica: Manter efetivo controle do setor que chefia;
responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celeridade aos
processos de sua competéncia; disciplinar e distribuir tarefas para as unidades de
servigo; assistir a secretdrios, diretores, coordenadores e supervisores nas
atividades do 6rgdo; apresentar medidas e sugestdes ao superior hierdrquico,
para o melhor desenvolvimento e controle das atividades do setor; elaborar
relatérios dos assuntos a ele afetos, encaminhando-os aos superiores
hierarquicos para controle dos resultados alcangados; distribuir os trabalhos
dando orientacdo e informagfio a respeito dos mesmos, para assegurar sua
eficiente execugo; acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e
atividades no setor em que estiver lotado; realizar estudos e pesquisas no 6rgéo
que estiver lotado, visando a elaboragdo de trabalhos técnicos relativos a
projetos, programas, planos de agfo e de controles especificos do setor; manter o
controle das atividades do setor através de planilhas e fichdrios sempre
atualizados; propor para a autoridade superior a realizagdo de sindicéncia para a
apuragdo de falhas e irregularidades do setor; acompanhar as agbes de
distribuigio de materiais, servicos e equipamentos, mantendo controle
atualizado do estoque, dos solicitantes e dos beneficidrios; acompanhar e
orientar marcacéo de consultas especializadas, solicitagéo de servigos e de outras
atribuicdes do setor mantendo controle de sua efetivacdo e a relagdo dos
beneficiarios; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; zelar pela moralidade,
economicidade e probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO;

a) Carga horéaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos

b) Instrugdo: Ensino Fundamental

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagio do chefe do Poder Executivo.



CARGO: ASSESSOR

PADRAOQ: CC2FG?2

a)

b)

Descricdo Sintética: Assessorar, executar, pesquisar, realizar trabalhos de
controle e outras atividades para os Diretores, Coordenadores, Supervisores ou
Chefias.

Descrigdo Analitica: Assistir diretores, coordenadores, supervisores ou chefias
nas atividades do érgfo; realizar pesquisas ou estudos no 6rgéo que esta lotado
visando 2 elaboragéo de trabalhos técnicos relativos a projetos, planos de agdo e
controles especificos; detectar problemas e necessidades do setor e de
servidores, relacionar e apresentar medidas ¢ sugestdes ao superior hierarquico
para resolvé-los; lavrar certiddes, expedir atestados e termos de ocorréncias em
geral, quando solicitado por superior; preparar documentos solicitados pelo
superior hierdrquico necessarios para melhor funcionamento do 6rgdo;
secretariar autoridades superiores, digitando e redigindo expedientes
relacionados as suas atividades; sugerir métodos e processos de trabalho para
simplificagdo, recebimento, classificagiio, registro, guarda, codificagéo,
tramitacdo e conservagdo de documentos, processos € papeis em geral; auxiliar
nos estudos e elaboragdo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos de
aco; preparar, assessorar, participar e/ou coordenar reunides; acompanhar ou
participar da elaboragdo de projetos de leis e decretos; realizar estudos e
pesquisas sobre atribuigdes de cargos, a fim de possibilitar sua classificagéo e
redistribui¢fio, a organizagdio de novos quadros de servigos, novos sistemas de
ascensdo, progressdo e avaliagio de cargos; atender ao publico; propor a
autoridade superior abertura de sindicdncias para a apuragdo de falhas e
irregularidades; participar na elaboragéo de projetos ou planos de organizag@do
dos servicos, inclusive para a aplicagdo de processamento eletrdnico; propor a
aplicagiio de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar
aquelas que forem de sua algada; estudar e propor normas para administragéo de
material; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
desempenhar outras tarefas atribuidas pelos superiores hierarquicos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 18 anos.

b) Instrugéo: Ensino Fundamental Completo.

¢) Recrutamento: O cargo é de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.



CARGO: CHEFE DO SETOR DE MEIO-AMBIENTE

PADRAOQ: CC30OUFG3

a)

b)

Descrigéo Sintética: Chefiar, coordenar, organizar, planejar e acompanhar as
atividades no ambito do meio-ambiente, executando politicas ambientais €
certificando o cumprimento de metas estabelecidas no Plano Municipal de
Meio-Ambiente.

Descrigdo Analitica: Chefiar, organizar, planejar, coordenar e acompanhar a
aplicagdo das normas ambientais; executar direta e indiretamente a politica
ambiental no Municipio; coordenar agdes e executar planos, programas, projetos
e atividades de preservagio e recuperagéo ambiental; planejar, organizar, dirigir
e acompanhar a execugédo das diretrizes tragadas no Plano Municipal do Meio-
Ambiente; definir e expedir normas € procedimentos visando a protegdo
ambiental; assessorar a administragdo municipal na elaboragdo e revisdo do
planejamento, quanto aos aspectos ambientais, controle de poluigfo, expanséo
urbana e propostas para criagdo de novas unidades de conservag@o ambiental e
de 4reas protegidas; desenvolver politicas de educacdo e praticas ambientais no
4mbito municipal; planejar e coordenar campanhas de educagdo ambiental;
prestar assisténcia e dar orientagdo aos proprietérios rurais, quanto a preservagao
do meio ambiente em suas propriedades; elaborar, fiscalizar e executar planos de
protecdo a flora e a fauna, vedando praticas que tragam riscos ao ecossistema, €
provoque a extingdo de espécies, ou ainda, submetam os animais a maus tratos;
zelar pelo funcionamento adequado do aterro sanitario; acompanhar e analisar 0s
estudos de impacto ambiental; promover a identificacdio e o mapeamento das
4reas criticas de polui¢do e as ambientalmente frégeis, visando o correto manejo
das mesmas; propor e acompanhar a recuperagéo de arroios e matas ciliares;
propor e executar programas de protegio do Meio Ambiente do Municipio;
apresentar relatorios sempre que solicitado por superior hierdrquico; fazer
avaliacio do estagio probatério dos servidores que estdo sob sua chefia; propor a
autoridade superior abertura de sindicéncia para a apuragdo de falhas e
irregularidades; propor medidas disciplinares que excederem a sua competéncia
e aplicar aquelas que forem de sua alcada; zelar pela moralidade, economicidade
e probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos

b) Instrugdo: ensino médio completo

¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeagao do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: CHEFE DE TURMA

PADRAO: CC3 OUFG3

a)

b)

Descrigdo Sintética: Chefiar, supervisionar, coordenar as atividades de uma
turma de servigo, organizar os trabalhos especificos da mesma e controlando o
desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho.

Descricdo Analitica: Chefiar, supervisionar, coordenar os servigos de servidores
sob o seu comando; distribuir os trabalhos dando orientagdo informagdo a
respeito de como executa-los; orientar os servidores de como executar de forma
adequada e eficiente cada servigo; acompanhar o desenvolvimento dos servigos
para garantir a qualidade e maior agilidade para a sua execugéo; organizar as
rotinas de trabalho; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a
sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; promover o
comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de
servico, para obter um clima favordvel ao maior rendimento no trabalho;
organizar a escala de férias do pessoal de sua turma; prestar informag3es sobre
processos, papéis e servigos que estdo sob seu controle e execugdo; elaborar
relatérios periédicos, fazendo exposi¢des pertinentes, para informar sobre o
andamento do trabalho ao superior hierarquico; fazer cumprir rigorosamente o
horario de trabalho estabelecido para o pessoal sob sua chefia; propor a
autoridade superior a realizagfo de sindicdncia para apuragdo de falhas e
irregularidades; zelar pelo wuso, guarda, deposito e manutengdo dos
equipamentos, maquindrios e demais materiais sob sua chefia; avaliar a
producfo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo, considerando a
eficiéncia de cada servidor e os recursos disponiveis; fazer avaliagdes do estagio
probatério dos servidores que estdo sob seu comando; zelar pela moralidade,
economicidade e probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéaria: 40 horas semanais

b) Especial: o exercicio do cargo podera determinar trabalhos aos sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos

b) Instru¢@o: Ensino Fundamental

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

PADRAO: CC 3 OU FG 3

a)

b)

Descricdo Sintética: Assessorar, coordenar e supervisionar as atividades do
gabinete, atender ao publico, manter atualizada a agenda do chefe do Poder
Executivo ou de outras autoridades municipais.

Descricdo Analitica: Assistir diretamente  a Autoridade municipal no
desempenho de suas atribuigdes, realizando a integragdo politica e
administrativa dos representantes dos diversos 0rgdos da administracgdo;
coordenar, supervisionar e assegurar a execugdo do expediente do gabinete em
que estiver lotado; atender ao publico, orientando, informando e encaminhando
ao Orgdo competente; promover O atendimento de pessoas que procuram O
Prefeito ou outras autoridades municipais encaminhando-as ao setor competente,
orientando-as na solugdo de assuntos, que desejam tratar ou marcar audiéncia, se
for o caso; receber e efetuar as ligagdes telefonicas referentes ao gabinete;
organizar a agenda do Prefeito ou outra autoridade municipal, no que concerne a
atividades, audiéncias, entrevistas, programas, reunides € COmMpromissos
assumidos; programar as atividades a serem realizadas no gabinete em que
estiver lotado; adotar providéncias necessérias, quanto a organizagdo de reunides
a serem realizadas no gabinete ou fora dele; coordenar e controlar o recebimento
e distribuicio de requerimentos e demais documentos do gabinete, através de
protocolo geral; manter a organizagdo de arquivo de documentos e papeis
relativos a assuntos pessoais ou politicos e que, por sua natureza devam ser
guardados com reserva e sigilo; prestar as informacdes que lhe forem
solicitadas; auxiliar na comunicagfo interna entre servidores, através de
chamadas telefonicas, distribuicdo e protocolos de documentos e demais
procedimentos administrativos; assessorar em servicos datilograficos e de
digitagdo; redigir documentos; supervisionar e controlar ligagdes, visitas,
reunides e demais atividades do Chefe do Poder Executivo ou de demais
autoridades em geral, mantendo-os atualizados quanto a seus COMPromissos €
eventos; ordenar, arquivar e localizar quando requerido documentos sob sua
guarda e outros que lhe forem entregues; coordenar a relagio e a preparagdo da
correspondéncia particular expedidas pelo gabinete; auxiliar na limpeza e
manutencdo da sede administrativa; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horéria: 40 horas semanais.
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir horério especial, viagens e trabalho aos
sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.
b) Instrugdo: Ensino Médio Completo.
¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeagéo do Chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

PADRAO: CC 3 OUFG 3

a)

b)

Descrigdo Sintética: Prestar assessoramento em assuntos administrativos de
média complexidade a dirigentes municipais, realizar estudos e pesquisas no
campo da administrag@o publica.

Descricdo Analitica: Prestar assessoramento de média complexidade em
assuntos técnicos, parlamentares, comunitérios, politico-governamentais,
institucionais e gerais a Secretarios, Diretores, Coordenadores e outros cargos de
chefias municipais; elaborar pareceres e relatérios quando solicitado por
superior hierdrquico; examinar despachos interlocut6rios ou ndo, de acordo com
orientagdo de superior hierdrquico; pesquisar e coletar dados que se fizerem
necessarios para o setor; elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em
pesquisas efetuadas; elaborar ou examinar atos normativos, despachos, ordem de
servigos, memorandos e outros documentos emitidos por superior hierarquico;
participar de elaboragfo de normas e regulamentos que envolvam matéria ligada
as atividades da reparticéo; revisar atos e informagdes antes de submeté-las a
apreciagdo de autoridades superiores; reunir informac¢des que se fizerem
necessarias para decisdes de chefes imediatos; estudar legisla¢do referente ao
6rgdo de trabalho ou de interesse do mesmo, propondo as modificacdes
necessarias; proceder estudos e apresentar sugestdes para melhor funcionamento
da reparti¢éo; assessorar em estudos para a execugéo de projetos de organizacio
e reorganizagdo na 4rea administrativa; coordenar, orientar e supervisionar
trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; desenvolver métodos de controle
e acompanhamento de atividades, controle de materiais, planilhas de cobranca,
planilha de custos, controle de estoques e controle de desempenho dos servigos
prestados pelo ente publico; propor a realizagdo de medidas relativas a boa
administragdo de pessoal e outros aspectos do servigo ptiblico; receber e
acompanhar autoridades e visitantes, quando solicitado por superior hierarquico;
atender ao ptiblico; acompanhar as votagdes da CaAmara Municipal; revisar atos e
informagdes emitidas pelo superior hierarquico; propor a autoridade superior a
abertura de sindicéncias para a apuragdo de falhas e irregularidades; propor a
aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar
aquelas que forem de sua algada; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 18 anos

b) Instrucéo: Ensino Médio

c¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

PADRAO: CC 4 OU FG 4

a)

b)

Descricéio Sintética: Dirigir, coordenar, supervisionar e orientar as atividades e
rotinas da escola em consonéncia com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Educagdo.

Descrigdio Analitica: Representar a escola na comunidade; responsabilizar-se
pelo funcionamento da escola a partir das diretrizes estabelecidas no Plano de
Metas da Administragio Publica Municipal; coordenar, em consonéncia com a
Secretaria Municipal de Educagéo e Conselho Escolar, a elaboragéo, a execugdo
e a avaliagio da proposta politico-pedagogica da escola, assegurando o
cumprimento do curriculo e do calendério escolar; organizar o quadro de
recursos humanos da escola com as devidas atribui¢des de acordo com os cargos
providos; administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da escola;
zelar pelo cumprimento do trabalho de cada docente; divulgar a comunidade
escolar a movimentacio financeira da escola; apresentar anualmente, a
Secretaria Municipal de Educagio, Conselho Escolar e comunidade, a avaliagéo
interna e externa da escola e as propostas que visem & melhoria da qualidade de
ensino, bem como aceitar sugestdes de melhoria; manter o tombamento dos bens
publicos da escola atualizado, zelando pela sua conservagdo; assessorar ©
acompanhar as atividades dos Conselhos Municipais da drez da educagéo;
oportunizar discussdes e estudos de temas que envolvam o cumprimento das
normas educacionais; articular com as familias e a comunidade, criando
processos de integracdo da sociedade com a escola; avaliar o desempenho dos
professores sob sua dirego; fazer a avaliagdo do estagio probatério dos
servidores que estdio sob sua diregdo; propor a autoridade superior abertura de
sindicincia para a apuragdo de falhas e irregularidades; propor medidas
disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de
sua al¢ada; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ser professor ou pedagogo.

b) Experiéncia minima de 02 (dois) anos.

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: SUPERVISOR DE SERVICO

PADRAO: CC 4 OUFG 4

a)

b)

Descrigdo Sintética: Supervisionar, orientar, coordenar e chefiar servigos
urbanos, chefes de turmas, controlar o desempenho de servidores publicos ou
contratado, para assegurar o desempenho e a qualidade dos Servigos.

Descri¢do Analitica: supervisionar, orientar, os chefes de turmas; coordenar €
planejar a execugfo dos servigos urbanos realizados por servidores ou por
terceiros; supervisionar, coordenar e fiscalizar os servicos de manutengio €
instalagdo de redes de 4gua e esgoto pluvial e cloacal; supervisionar, coordenar,
chefiar e acompanhar os servigos de captagdo, tratamento € distribui¢do de dgua
do sistema municipal de abastecimento, bem como orientar os servidores lotados
nesta repartigdo; supervisionar a qualidade, distribui¢do e a utilizagdo de agua
potavel pelos municipes; coordenar agdes € obras de amplia¢do e manutencéo de
oferta de agua potavel; controlar o estoque de agua e a sua utilizagdo individual
por cada usudrio; supervisionar servi¢os de manutengéo de vias publicas, pracas
e jardins, no plantio de flores e arvores, poda e corte; supervisionar e coordenar
a execugdo de obras e sua manuten¢do de acordo com projetos, cronogramas
fisico-financeiro ou planos de trabalho; assessorar e orientar servidores na
execucdo de tarefas inerentes do setor; comunicar 0 superior hierarquico sempre
que ocorrer falhas ou irregularidades nos servicos que estdo por sua supervisio;
elaborar relatorios ao superior imediato dos servigos e obras que estdo sob sua
supervisdo; solicitar a aquisi¢do de produtos, materiais ou servigos; controlar e
fiscalizar a utilizagio dos mesmos; estabelecer prioridades de acordo com
orientacdo de superiores hierarquicos; fazer as avaliagdes do estagio probatério
dos servidores que estdo sob sua chefia; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; propor a autoridade superior abertura de sindicancia
para a apuragdio de falhas ou irregularidades; propor medidas disciplinares que
excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada;
executar outras atividades correlatas de dire¢éio, chefia e assessoramento,
definidas pelo seu superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 40 horas semanais

b) Especial: o exercicio do cargo poderé determinar trabalhos aos sabados, domingos €
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrucfo: ensino fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR DE EVENTOS

PADRAO: CC 4 OU FG 4

a)

b)

Descricdo Sintética: Prestar assessoramento, planejar, organizar, dirigir e
acompanhar a elaboragdo dos eventos municipais no &mbito do esporte, do lazer
e da cultura.

Descricdo Analitica: Prestar assessoramento técnico administrativo a dirigentes
de 6rgfios municipais quando da realizagdo de eventos municipais; planejar e
organizar a colocagdo de sistemas de luzes e som; coordenar e supervisionar o0s
trabalhos de organizagdo, preparagdo e instalagbes de estantes, lonas, etc. nos
locais de eventos; pesquisar e coletar dados de equipamentos e materiais
necessarios para realizagio das festas e eventos municipais; orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; apresentar
sugestdes e estudos quando da realizagfo de festas e eventos; coordenar o
programa de atividades no &mbito do esporte e lazer em geral, atuando sempre
em consondncia com o planejamento municipal; promover, apoiar e
proporcionar as préticas esportivas no Municipio; organizar o calendério de
atividades esportivas, de forma a possibilitar a participagédo da comunidade em
atividades de recreacdio e lazer; revisar, avaliar e fazer relatério ao superior
hierarquico das condigdes do local do evento, antes de sua realizagdo; registrar,
avaliar e fazer relatorios, apos a realizagio dos eventos; zelar pela moralidade,
economicidade e probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir horério especial e trabalho aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO E ILUMINACAO PUBLICA

PADRAO: CC4 OUFG 4

2)

b)

Descrigdio Sintética: Chefiar, supervisionar, coordenar e determinar servigos de
manutengfo elétrica em prédios publicos e na iluminag&o publica.

Descri¢do Analitica: Chefiar, supervisionar, coordenar e determinar os servigos
de manutencdo elétrica nos prédios publicos e de iluminagdo publica;
supervisionar os servigos de vistorias preventivas nos prédios, verificando o
estado das instalagdes elétricas, assim evitando danos nos equipamentos
elétricos; manter o mapa de pontos de iluminagdo publica sempre atualizado,
para maior agilidade na reposi¢do de lumindrias; elaborar cronograma de
manutengo e de instalagdes de equipamentos elétricos, redes elétricas e outros
servicos nos prédios publicos; solicitar a aquisi¢do de materiais e equipamentos;
acompanhar e fiscalizar o uso dos materiais e equipamentos; determinar trocas,
reparos e consertos; estabelecer prioridades de acordo com orientag¢do de seu
superior hierarquico; auxiliar na execugdo dos servigos sempre que for
necessério; funcionar como elo de ligag8o com as secretarias e outros érgdos
municipais; zelar pelo uso, guarda, deposito e manutengéo dos equipamentos,
magquinérios e demais materiais sob sua chefia; propor medidas disciplinares que
excederem sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; fazer
avaliagfio do estagio probatorio dos servidores que estéo sob sua chefiz; propor a
autoridade superior abertura de sindicdncia para a apuragfo dc falhas e
irregularidades; zelar pela moralidede, economicidade e probidade
administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO:

a) Idade: minima de 21 anos

b) Instrugfo: ter cursos de manutengio elétrica.

¢) Recrutamento: O cargo é de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

PADRAOQ: CC4OUFG 4

a)

b)

Descrigdo Sintética: Administrar, supervisionar e coordenar o setor de compras,
como 6rgdo responsével pela aquisi¢éo dos materiais de consumo € permanente,
equipamentos € Servigos necessarios ao andamento normal dos servigos
publicos, elaborando e mantendo atualizado o cadastro dos fornecedores.

Descrigdo Analitica: Elaborar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
produtos e servigos; elaborar, assessorar € chefiar os processos de compras,
obras e servicos, quando dispensada ou inexigivel a licitagdo, apds previa
autorizagdo; proceder a verificagdo periodica dos indices de pre¢o que poderdo
afetar o custo de aquisi¢io de materiais, indicando os respectivos reflexos no
or¢amento; coordenar as atividades relacionadas a pesquisa de prego; atender ao
publico, fornecedores e prestadores de servigo; fornecer aos 6rglos competentes
da administragio municipal os dados bésicos a elaboragdo da proposta
orcamentaria bem como os elementos destinados a instruir pedidos de créditos
suplementares; encaminhar ao mesmo setor competente, ao término do
exercicio, as despesas referentes a material cuja fatura ainda ndo tenha sido
processada, para efeito de inscrigfo do débito em restos a pagar; catalogar €
codificar o material em uso, mantendo atualizado e fornecendo copias e
catalogos aos demais 6rgéos; encaminhar a comissdo permanente de licitagdo os
processos de compras, obras e servigos, quando n#o for o caso de inexigibilidade
ou dispensa de licitag8o; controlar o prazo de entrega de materiais e servigos
processados sob sua responsabilidade; coordenar a equipe de servi¢o integrante
do setor, orientando na execugdo das tarefas; elaborar e instruir as proposi¢des
de aquisi¢do de materiais e prestagdo de servigos, submetendo-as & apreciagéo da
autoridade competente; manter atualizada a escrituragdo do material adquirido,
estocado e distribuido, e fazer o controle do estoque minimo; assessorar na
elaboragdio de editais, contratos, carta convite, propostas, pesquisas e demais
atos concernentes ao procedimento licitatorio; atender as requisicdes para
fornecimento de material e servicos feitas pelos demais Orgéos e setores, de
acordo com as disponibilidades e com previa —autorizagdo de superior
hierarquico; recebimento e conferéncia das mercadorias; encaminhar as notas
fiscais ao setor de pagamentos; elaborar planilhas de cotagdes de pregos; fazer
avaliacdes do estagio probatorio dos servidores que estdo sob sua chefia; zelar
pela moralidade, economicidade e probidade administrativa; executar outras
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.
b) Instrugdo: Ensino Médio Completo. "
¢) Recrutamento: O cargo é de nomeagao do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

PADRAOQO: CC 4 OU FG 4

a) Descricdo Sintética: Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse
administrativo, econdmico e social do Municipio.

b) Descrigdo Analitica: Manter contato com a imprensa escrita, falada e
televisionada, marcando entrevistas com os Orgdos de imprensa; redigir e
distribuir noticias a serem publicadas, relativas as atividades do Poder
Executivo; manter estreito relacionamento com o gabinete do Prefeito para
certificar-se da programagcéo das atividades da autoridade municipal; submeter a
apreciagdio prévia da autoridade municipal, toda a matéria que deve ser
divulgada; executar os servigos de relagdes publicas (apresentar festividades,
inauguragdes, etc.); organizar e manter o arquivo de fotografias e recortes de
jornais e revistas, relativos aos 6rgdos de interesse da Prefeitura; providenciar
junto aos 6rgdos da imprensa, a cobertura jornalistica de todas as atividades e
atos de carater publico da Prefeitura; organizar e fazer programas para as radios
e demais 6rgdos de imprensa, informativos do Municipio, etc.; manter em
perfeito estado de conservagéo todo o material e equipamento fotografico e de
som necessdrios ao desempenho de suas atividades; zelar pela moralidade,
economicidade e probidade administrativa; executar tarefas afins, inclusive as
previstas no respectivo regulamento da profissio.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrugdo: Ensino Superior em Jornalismo

c¢) Habilitac8o: Especifica para o exercicio do cargo.

d) Recrutamento: O cargo € de livre nomea¢do do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

PADRAO: CC 4 OUFG 4

a)

b)

Descrigdo Sintética: Supervisionar, coordenar, controlar e chefiar setores da
administragdo; assessorar Secretarios, Diretores e outras chefias em assuntos
administrativos de maior complexidade.

Descrigdo Analitica: Supervisionar, coordenar, controlar ou chefiar setores da
administracdo, em atividades especiais ou de maior complexidade nos setores
em que se fizer necessério pela conveniéncia da Administragio Publica mediante
designacfo da autoridade competente; realizar pesquisas e coletar dados que se
fizerem necessarios para tomar decisdes importantes na 6rbita administrativa;
elaborar pareceres fundamentados na legislagio ou em pesquisa efetuada;
efetuar pesquisas para o aperfeicoamento do servico; elaborar ou examinar
normas, anteprojetos de lei e outros atos administrativos, por determinagfo
superior; sugerir e participar da elaboragdio de normas ou regulamentos que
envolvam matéria ligada as atividades proprias da repartigo; assessorar a equipe
de servigos integrantes do setor em que estiver lotado, orientando na execucfo
das tarefas; proceder estudos e apresentar sugestdes sobre proposta
orgamentdria; orientar a instrugfo de processos que envolvam interpretagio e
aplicagdo da legislagdo; assessorar em estudos para a execugdio de projetos de
organizagfo e reorganizagdo na drea administrativa; revisar atos e informagdes
antes de submeté-los a apreciagdo das autoridades superiores; prestar
assessoramento a autoridades superiores ou a unidades administrativas; auxiliar
em estudos e na elaboragdo de normas, projetos e demais atos administrativos;
representar o Municipio em eventos que o setor demandar; atender ao publico;
orientar, coordenar e auxiliar em expedicdo de informagdes, despachos e
respostas a requerimentos, consultas, proposi¢Ges e processos do setor; orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;
supervisionar e assessorar no cadastro de dados e informagdes no sistema
informatizado e em outros meios cadastrais; auxiliar na revisdo de atos e outras
informag@es; assessorar no cadastramento de contribuintes, no lancamento e
emissfo de taxas, impostos e contribui¢des; supervisionar a elaboragio de
relatdrios das atividades da Secretaria ou setor; coordenar e controlar a guarda,
deposito, manutenggo e retirada de documentos, materiais e equipamentos do
setor; auxiliar e assessorar no que se fizer necessario no setor em que estiver
atuando; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Carga Horéria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos

b) Instrugéo: Ensino Fundamental Completo

¢) Recrutamento: O cargo é de livre nomeagéo do Chefe do Poder Executivo

20



CARGO =DIRETOR DE OBRAS

PADRAO=CC50UFGS5

a)

b)

Descrigdo Sintética: Coordenar, supervisionar, controlar e chefiar os servicos de
obras em geral.

Descricdo Analitica: Coordenar, supervisionar, controlar e chefiar os servigos de
obras do Municipio; estabelecer diretrizes e metas para a execugdo das obras;
organizar cronograma de acompanhamento das obras ¢ das equipes de trabalho;
acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento das obras de acordo com 0s projetos;
apresentar relatérios, sempre que for solicitado por superior hierérquico;
controlar, orientar e fiscalizar a execugfo de obras, reformas e manutengdes, se
esta de acordo com projetos, cronogramas, croquis, ordens de servigo e outras
orientagSes especificas para sua execugdo; orientar os servidores, para O
andamento adequado e eficiente dos trabalhos; verificar os equipamentos de
trabalho e maquinario se estd em boas condigdes de trabalho, encaminhar para
conserto, quando for ocaso; funcionar como elo de ligag@o com as secretarias €
outros Orgdos municipais; acompanhar a execugfo de obras realizadas por
empresas prestadoras de servigos ou por contratados autonomos, observando o
cumprimento do contido no contrato; apresentar solugdes para as rotinas de
trabalho e determinar seu cumprimento; estabelecer prioridades, de acordo com
solicitacio de seu superior hierarquico; acompanhar e fiscalizar o uso dos
materiais; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; propor a autoridade
superior a realizagdo de sindicancia para apuragéo de falhas e irregularidades;
solicitar a aquisicio de materiais e equipamentos necessarios para a eXecugio
das obras; zelar pelo uso, guarda, depdsito e manutengdo dos equipamentos,
maquindrios e demais materiais sob sua dire¢do; supervisionar e controlar a
distribuicdo e a utilizagdo dos materiais, equipamentos utilizados na execugao €
manutencdo das obras; controlar os estoque de materiais; fazer avalia¢des do
estagio probatério dos servidores que estio sob sua chefia; zelar pela
moralidade, economicidade e probidade administrativa; executar outras
atividades correlatas de dire¢fio chefia e assessoramento, definidas pelo seu
superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrugo: ensino fundamental e ter conhecimento em construgéo e obras civil.

¢) Recrutamento: O cargo ¢é de livre nomeagdo do chefe do Poder Executivo.
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CARGO = DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS.

PADRAO=CC50UFGS5

a)

b)

Descri¢io Sintética: Gerenciar, coordenar, supervisionar, chefiar todas as
atividades da patrulha agricola, das maquinas e equipamentos.

Descri¢io Analitica; Gerenciar as atividades da patrulha agricola; elaborar
cronograma de atendimento de servigos; acompanhar a realizagdo dos servigos
prestados; coordenar, supervisionar e chefiar as equipes de trabalho que
executam atividades com maquinas e equipamentos; estabelecer diretrizes e
metas de atuagio e execugdo dos servicos com méquinas e equipamentos do
Municipio; estabelecer atividades prioritarias, de acordo com orientagéio de
superiores hierarquicos; funcionar como elo de ligagdo com as secretarias e
outros 6rgios do Municipio; manter registros de manutencéo e controles das
méquinas e equipamentos; requisitar, distribuir e controlar as atividades dos
operadores de maquinas, motoristas e outros servidores para a execugdo das
atividades; chefiar trabalhos executados pelas méaquinas, tais como manutengdo
e construgdo de estradas, pontes e bueiros; promover o comportamento
disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos e instrugdes de servigos; fiscalizar os servigos
realizados e controlar as horas maquina dos servigos realizados pela patrulha
agricola; propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; propor a autoridade
superior a realizagdio de sindicancia para apuragio de falhas e irregularidades;
representar autoridades municipais quando determinado pela autoridade
superior; fazer avaliagdes do estagio probatorio dos servidores que estéo sob sua
chefia; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
executar outras atividades correlatas de dire¢do, chefia e assessoramento,
definidas pelo seu superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental.

¢) Recrutamento: O cargo é de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR AGRICOLA

PADRAQ: CC50UFG 5

a)

b)

Descrigio Sintética: Prestar servigos de assisténcia e assessoramento aos
agricultores e demais interessados; auxiliar e coordenar os trabalhos na
Secretaria de Agricultura.

Descricdo Analitica: Supervisionar, coordenar e assessorar em atividades
agricolas inerentes da Secretaria de Agricultura; assessorar a equipe de servigos
na execucdo das tarefas; promover e organizar as atividades inerentes ao setor
agricola e as demais que lhe forem atribuidas pela autoridade competente;
representar 0 Municipio em eventos que 0 setor demandar; atender ao publico;
assessorar em pareceres e informagdes de interesse dos agricultores e demais
despachos; supervisionar as informagdes, despachos e respostas a
requerimentos, consultas e processos da Secretaria; coordenar o cadastramento
de dados e informacdes no sistema informatizado e em outros meios cadastrais;
auxiliar no cadastro, distribui¢fo, execugdo e incentivo a atividades agricolas e
econdmicas e nos programas de fomento agricola; funcionar como elo de ligacéo
entre a Secretaria de Agricultura e os produtores rurais; chefiar a manutengo,
guarda e arquivo dos documentos e materiais do setor; supervisionar a revisdo
de atos e outras informagdes; representar autoridades municipais quando
determinado pela autoridade superior; propor a aplicagdo de medidas
disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de
sua competéncia; propor a autoridade superior a realizagao de sindicéncia para
apuragio de falhas e irregularidades; elaborar relatérios periddicos, fazendo
exposicdes pertinentes, para informar sobre andamento do trabalho ao superior
hierarquico; coordenar a elaboragéo de relatérios relativos a Secretaria ou setor;
chefiar a promogdo e o desenvolvimento de atividades agricolas; assessorar na
redacdo, elaboragdo, dados e informagdes de contratos € outros documentos
inerentes ao setor; fazer avaliagdes do estagio probatério dos servidores que
estio sob sua chefia; zelar pela moralidade, economicidade e probidade
administrativa; executar outras atividades correlatas de direcdo, chefia e
assessoramento, definidas pelo seu superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos.

b) Instruggio: Ensino Fundamental Completo.

¢) Recrutamento: O cargo é de livre nomeagdo do chefe do poder Executivo. .
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENGCAO DE PROGRAMAS
SOCIAIS.

PADRAO: CC 50U FG 5

a)

b)

Descrigdo Sintética: Coordenar, organizar, chefiar, planejar e dirigir os
programas sociais, de capacitagdo e de geragdo de renda que beneficiam pessoas
de baixa renda e menores de idade.

Descrigio Analitica: Coordenar, organizar e implantar programas sociais no
ambito municipal; planejar as atividades a serem desenvolvidas nos programas
sociais; coordenar e orientar os coordenadores e assessores de grupos no
desenvolvimento e execugdo das atividades previstas para cada programa social;
implementar a¢des de acompanhamento, avaliagdo e controle do
desenvolvimento e dos objetivos alcangados em cada programa; elaborar normas
e regulamentos para o melhor funcionamento e organizagdo das atividades
propostas nos grupos sociais; elaborar plano de trabalho com metas e objetivos a
serem alcangados nos programas sociais; organizar e coordenar junto com o0s
coordenadores e assessores de grupos os integrantes de cada programa social do
Municipio; coordenar e orientar os estrutores de cada programa social;
apresentar relatérios sempre que for solicitado por superior hierdrquico; fazer
relatorios periédicos de avaliagdo de cada programa nos aspectos qualitativo,
quantitativo e dos objetivos e metas alcangadas; fazer avaliagSes da participagdo
e motivacdo dos beneficiarios de cada programa; solicitar ao setor competente a
aquisicio de materiais e equipamentos necessarios para o bom funcionamento
dos programas implantados; acompanhar e fiscalizar a utilizagdo dos
equipamentos e de materiais; solicitar consertos de equipamentos; buscar
parcerias com entidades publicas e privadas para implantagdo de novos
programas ou implementar os j4 existentes; realizar reunides peridicas com os
coordenadores e assessores de grupo; coordenar as reunides de avaliagdo dos
programas sociais; disponibilizar mecanismos de apoio, materiais e
equipamentos necessdrios para o desenvolvimento das atividades aos
coordenadores e assessores de grupo; criar normas de conduta e disciplina para
os integrantes dos programas sociais; zelar pela moralidade, economicidade e
probidade administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos

b) Instrugdo: ensino médio completo

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagio do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

PADRAO: CC50UFG 5

a) Descrigdo Sintética: Coordenar, gerenciar, organizar e planejar o setor financeiro

b)

da administragdo municipal.

Descri¢io Analitica: Coordenar, organizar planejar e gerenciar as atividades do
setor financeiro; controlar e organizar os documentos e bens materiais do setor;
autorizar e fiscalizar pagamentos, determinados por superior hierarquico;
supervisionar o ingresso, o registro de entrada e a saida financeira de numerario;

efetuar nos prazos legais, os recolhimentos devidos e transfcrenczas

supervisionar a 11qu1da(;ao e o pagamento das despesas mc]uszve aquelas..
entregues sob o regime de adiantamento; conc:]zar 0s registros,da

pagas; supervisionar e
relatorios, para
digitacdo, calculos, em
recursos oriundos
ordem cronolédgica ATAY
Or¢amentéria, Lei de Diretrizes
trabalhos de servidores sob sua r 2on
divida ativa; representar autorldades quando” SR

avaliagfes do estagm probatorio dos servidores SOb" S

aordade superor shertura de sindicdnela pam & %\Q\\\m & W &

iregulandades, propor medidas disciplinares que excederem & s RN

© aplicar aquelas que forem de sua algada; zelar pela moralidade, economicidade

€
pro;)ldade administrativa; realizar outras atribuigdes correlatas e pertinentes a
area financeira ou determinadas por superior hierdrquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade: 27 anos

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo

¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeagdo do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

PADRAO: CC 50U FG 5

a)

b)

Descrigdo Sintética: Coordenar, gerenciar, organizar e planejar o setor financeiro
da administrag@o municipal.

Descrigio Analitica: Coordenar, organizar planejar e gerenciar as atividades do
setor financeiro; controlar e organizar os documentos € bens materiais do setor;
autorizar e fiscalizar pagamentos, determinados por superior hierrquico;
supervisionar o ingresso, o registro de entrada e a saida financeira de numerério;
efetuar nos prazos legais, os recolhimentos devidos e transferéncias;
supervisionar a liquidagdo e o pagamento das despesas, inclusive aquelas
entregues sob o regime de adiantamento; conciliar os registros da movimentagéo
de caixa e bancos praticados pela tesouraria e atestar a regularidade; elaborar
relatérios e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e
pagas; supervisionar e assessorar a elaboragdo e o encaminhamento de
relatorios, para atendimento da legislagdo em vigor; realizar trabalhos de
digitacdo, célculos, emitir memorandos, oficios, fazer prestagdes de contas de
recursos oriundos de contratos e convénios; supervisionar o cumprimento da
ordem cronologica de pagamentos; participar da elaboracdo da Lei
Orgamentaria, Lei de Diretrizes Orgamentaria e Plano Plurianual; orientar os
trabalhos de servidores sob sua responsabilidade; emitir certiddes; escriturar a
divida ativa; representar autoridades, quando solicitado por superior; fazer
avaliagdes do estagio probatorio dos servidores sob sua chefia; propor a
autoridade superior abertura de sindicdncia para a apuragdo de falhas e
irregularidades; propor medidas disciplinares que excederem a sua competéncia
e aplicar aquelas que forem de sua algada; zelar pela moralidade, economicidade
e probidade administrativa; realizar outras atribui¢des correlatas e pertinentes a
area financeira ou determinadas por superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: 21 anos

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo

¢) Recrutamento: O cargo é de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR DE ENSINO

PADRAO: CC 50U FG 5

c)

d)

Descri¢do Sintética: Coordenar, elaborar, planejar e supervisionar as politicas de
ensino, planos e diretrizes educacionais e acompanhando seu desenvolvimento
para certificar-se do cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no Plano
Municipal de Educagéo.

Descri¢do Analitica: Planejar, elaborar, coordenar e supervisionar as politicas de
ensino municipal; acompanhar o desenvolvimento das diretrizes tragadas no
Plano Decenal de Educagio, certificando-se do cumprimento dos objetivos e
metas; propor e executar politicas educacionais e propostas pedagogicas nas
escolas da rede publica municipal; promover cursos de atualizagdo e
aperfeicoamento de professores e diretores das escolas municipais; assessorar,
acompanhar, orientar, avaliar e controlar os processos educacionais implantados
e o desempenho de professores e alunos; definir as politicas educacionais do
ensino fundamental; orientar e acompanhar o trabalho dos professores através de
revisdo dos dirios de trabalho, do plano de trabalho, cadernos de chamadas;
propor e coordenar reunides pedagogicas com professores e equipe da secretaria
municipal de educagfio; cumprir e fazer cumprir as legislagdes e normas
educacionais federais, estaduais e municipais; planejar, coordenar, supervisionar
e avaliar o cumprimento do curriculo escolar; fazer relatérios e avaliagGes
periddicas e encaminhar ao Secretario Municipal de Educagéo; fazer avaliagdes
do estagio probatério dos servidores sob sua chefia; propor a autoridade superior
abertura de sindicincia para a apuragfo de falhas e irregularidades; propor
medidas disciplinares que excedam a sua competéncia e aplicar aquelas que
forem de sua alcada; zelar pela moralidade, economicidade e probidade
administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos.

b) Instrucfo: curso superior em Licenciatura ou Pedagogo.

¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeac&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

PADRAO: CC50UFG 5

e) Descrigdo Sintética: Coordenar, elaborar, planejar e supervisionar as politicas de
Assistencial Social, as diretrizes e metas e acompanhar o desenvolvimento no
dmbito municipal.

f) Descrigio Analitica: Planejar, elaborar, coordenar e supervisionar a politica
municipal de assisténcia social; acompanhar o desenvolvimento das diretrizes e
metas tracadas, certificando-se do cumprimento; dirigir, coordenar e encaminhar
os servigos relativos & drea de assisténcia social; apresentar quando solicitado ao
seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos que estdo sendo
desenvolvidos e executados na assisténcia aos municipes; propor ao seu superior
imediato as medidas que considera necessérias ao aperfeicoamento ou a melhor
execugio dos servicos de assisténcia social no Municipio; prestar
assessoramento na elaboragio de projetos, propostas e agdes que visem as
atividades de assisténcia social; assinar laudos e documentos relativos aos
pertinentes a assisténcia social; atender ao publico; elaborar, coordenar, executar
e avaliar programas, planos e projetos que sejam do ambito de atuagho do
servigo social; planejar, organizar e orientar sobre beneficios e servigos sociais;
planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social do Municipio; cumprir e fazer cumprir as legislagdes e normas
federais, estaduais e municipais de assisténcia social; fazer avaliagdes do estagio
probatério dos servidores sob sua chefia; propor a autoridade superior abertura
de sindicancia para a apuragiio de falhas e irregularidades; propor medidas
disciplinares que excedam a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua
algada; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Idade: minima de 21 anos.
b) Instrucdo: ensino médio completo

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR DE MEIO AMBIENTE

PADRAO: CC 5 OUFG 5

g

h)

Descrigio Sintética: Coordenar, supervisionar, planejar, fiscalizar e dirigir o
departamento de Meio Ambiente na gestdo ambiental do Municipio..

Descri¢do Analitica: Coordenar, supervisionar, planejar e dirigir as atividades
inerentes ao meio ambiente; cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal,
Estadual e Municipal sobre o Meio Ambiente; coordenar as agdes técnico
administrativas da Secretaria Municipal de Saide, Saneamento, Meio Ambiente
e Assisténcia Social e de outros 6rgdos do Municipio que for solicitado; exarar
relatérios e pareceres em processos administrativos; organizar as atividades
relativas a0 Meio Ambiente, de acordo com a legislagdo em vigor e o Plano
Municipal Ambiental; integrar projetos, programas e agdes com todas as
Secretarias, especialmente com a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura,
Desporto e Turismo, visando criar e desenvolver uma verdadeira consciéncia
ecologica de protegdo a fauna, a flora e aos bens naturais; auxiliar no
desenvolvimento de projetos e agdes na drea de protegdo ambiental; fiscalizar o
saneamento basico do Municipio, com énfase na captagdo, tratamento e
distribuicio de 4gua potavel, publica e privada, urbana e rural, coleta e
tratamento, disposi¢do final de esgotos cloacais e drenagem de dguas pluviais na
drea urbana e rural; fiscalizar e combater e controlar a polui¢do e a eroséo;
fiscalizar e localizar residuos e embalagens de agrotoxicos em propriedades
urbanas e rurais; orientar e fiscalizar a criagdo de animais em liberdade ou em
cativeiro, assim como os maus tratos; planejar e executar programas de
qualidade ambiental, realizar estudos e emitir relatérios de impacto ambiental;
elaborar projetos de gerenciamento de recursos hidricos; supervisionar e
inspecionar obras de impacto ambiental; fazer avaliagdes do estagio probatorio
dos servidores sob sua chefia; propor a autoridade superior abertura de
sindicAncia para a apuragfo de falhas e irregularidades; propor medidas
disciplinares que excedam a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua
alcada; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Idade: minima de 21 anos.

b) Instrugéo: ensino médio completo

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagio do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: CHEFE DE OFICINA

PADRAOQ: CC50UFG 5

a) Descricdio Sintética: Chefiar, orientar, supervisionar, coordenar e determinar os

b)

servicos de manutengéo da frota de veiculos, méquinas e equipamentos.

Descri¢do Analitica: Chefiar, orientar, supervisionar, coordenar e determinar os
servicos de manutencfo da frota de veiculos, méaquinas e equipamentos do
Municipio; determinar as atividades relativas a manuteng¢&o; instruir os motorista
e operadores de maquinas das atribui¢des, cuidados e procedimentos normais,
para melhor desempenho dos veiculos, maquinas e equipamentos; determinar
vistorias e procedimentos de rotina para o bom funcionamento dos veiculos,
maquinas e equipamentos, evitando despesas com reparos € consertos;
determinar a troca de pecas; auxiliar na execucdo de certos servicos; solicitar a
aquisicdo de pecas e servigos; fazer o encaminhamento de manutengfio e
conserto para terceiros, quando necessario; fiscalizar os servigos executados por
terceiros; fiscalizar, orientar a compra e troca de pecas novas nos veiculos,
maquinas e equipamentos do municipio; representar autoridades municipais
quando determinado pela autoridade superior; zelar pelo uso, guarda, deposito e
manuten¢do dos equipamentos, maquindrios e demais materiais sob sua
responsabilidade; propor aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a
sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; propor a autoridade
superior a realizagdo de sindicancia para apuracfo de falhas e irregularidades;
fazer avaliagdo do estagio probatério dos servidores que estdo sob sua chefia;
zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa; executar
outras atividades correlatas de diregdo, chefia e assessoramento no setor
competente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais

b) Especial: o cargo podera exigir deslocamentos, viagens, cursos de aperfeicoamento,
conhecimentos na area de mecénica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrugéo: Ensino Fundamental e conhecimento em mecénica.

¢) Recrutamento: O cargo € de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO: SUBSIDIO

a)

b)

Descrigio Sintética: Prestar assessoramento em questdes que envolvam matéria
de natureza juridica, emitindo informagdes, pareceres, memorandos; atuar em
judicial ou extrajudicial defendendo os interesses do executivo.

Descri¢io Analitica: Emitir informagdes, pareceres ¢ memorandos no &mbito
administrativo sobre questdes de cunho juridico; proceder a estudos e pesquisas
na legislagdo, doutrina e jurisprudéncia com vistas a instrugdo de todo e
qualquer expediente administrativo que verse sobre matéria juridica; atender a
consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a
exame pelo Prefeito e Secretérios, emitindo parecer quando for o caso; revisar,
atualizar e consolidar toda a legislagio municipal, atuar na prevengdo de
situagdes que possam implicar em futuras demandas contra o executivo; atuar
judicialmente ou extrajudicialmente na defesa dos interesses do executivo;
observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagdes na
legislagio municipal, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar na
adaptacdio desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato, loteamento,
convénios e outros atos que se fizerem necessérios a sua legalizagdo; estudar,
redigir ou minutar desapropria¢des, doagdes em pagamento, hipotecas, compras
e vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem
como elaborar os respectivos anteprojetos de Lei e Decretos; proceder ao exame
dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos supramencionados;
mensalmente examinar, sob o aspecto juridico, todos os atos praticados nas
secretarias e outros 6rgios municipais;proceder a pesquisas pendentes a instruir
processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos; propor a
autoridade superior abertura de sindicdncia para a apuragdo de falhas e
irregularidades; zelar pela moralidade, economicidade e probidade
administrativa; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 20 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrugdo: Ensino Superior em Direito.

c) Habilitag8o: Especifica para o exercicio do cargo.

d) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: ASSESSOR TECNICO ESPECIAL

PADRAO: CC 6 OU FG 6

a)

b)

Descrigdo Sintética: Assessorar, orientar, planejar, executar e coordenar as
atividades de maior complexidade, fazer projetos, fiscalizar e acompanhar todos
os assuntos de sua area especifica.

Descrigdo Analitica: Assessorar a administragdo publica nos assuntos técnicos
de sua 4rea; realizar projetos; acompanhar e fiscalizar a execugdo dos projetos de
sua autoria ou ainda outros oriundos de contratos e convénios firmados pela
administragio publica; planejar diretrizes e metas a serem alcangados pelo
planejamento municipal; ser responsavel técnico por obras, servigos, projetos ou
programas executados na sua 4rea especifica de formagdo profissional;
coordenar, chefiar e orientar servidores, auxiliares ou ainda terceiros na
execugdo dos projetos ou atividades sob sua responsabilidade, buscando sempre
eficiéncia e qualidade para os 6rgdos da administragio publica; realizar
relatérios necessrios para prestacio de contas de contratos e convénios da
administragdo publica; dar parecer sobre projetos, obras, servigos ¢ outros atos
administrativos no 4mbito de sua formagdo técnica; identificar problemas e
propor solugdes a administragdo publica nos assuntos relacionados a sua éarea
profissional; fazer avaliagdo do estagio probatério dos servidores que estdo sob
sua chefia; propor a autoridade superior abertura de sindicancia para a apuragéo
de falhas e irregularidades; propor medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada; zelar pela moralidade,
economicidade e probidade administrativa; executar outras tarefas afins e
correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 20 horas semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: minima 21 anos.

b) Instrugfo: Ensino Nivel Superior

¢) Habilitag&o: Especifica para exercicio do cargo.

d) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeag&o do chefe do Poder Executivo.
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CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

PADRAO: FG 2

c)

d)

Descrigdio Sintética: Dirigir, coordenar, supervisionar e orientar as atividades e
rotinas da escola em consonéncia com as diretrizes da Secretaria Municipal de
Educagdo.

Descrigio Analitica: Representar a escola na comunidade; responsabilizar-se
pelo funcionamento da escola a partir das diretrizes estabelecidas no Plano de
Metas da Administracio Publica Municipal; coordenar, em consonincia com a
Secretaria Municipal de Educag@o e Conselho Escolar, a elaborag@o, a execugdo
e a avaliacio da proposta politico-pedagogica da escola, assegurando o
cumprimento do curriculo e do calendério escolar; organizar o quadro de
recursos humanos da escola com as devidas atribui¢des de acordo com 0s cargos
providos; administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da escola;
zelar pelo cumprimento do trabalho de cada docente; divulgar a comunidade
escolar a movimentagio financeira da escola; apresentar anualmente, a
Secretaria Municipal de Educag#io, Conselho Escolar e comunidade, a avaliag@o
interna e externa da escola e as propostas que visem & melhoria da qualidade de
ensino, bem como aceitar sugestdes de melhoria; manter o tombamento dos bens
publicos da escola atualizado, zelando pela sua conservagdo; assessorar €
acompanhar as atividades dos Conselhos Municipais da é4rea da educagéo;
oportunizar discussdes e estudos de temas que envolvam o cumprimento das
normas educacionais; articular com as familias e a comunidade, criando

- processos de integragdo da sociedade com a escola; avaliar o desempenho dos

professores sob sua diregfo; fazer a avaliagdo do estagio probatério dos
servidores que estdo sob sua diregdo; propor a autoridade superior abertura de
sindicincia para a apuragio de falhas e irregularidades; propor medidas
disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de
sua alcada; zelar pela moralidade, economicidade e probidade administrativa;
executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ser professor ou pedagogo.

b) Experiéncia minima de 02 (dois) anos.

¢) Recrutamento: O cargo ¢ de livre nomeagéo do chefe do Poder Executivo.

32



CARGO: VICE-DIRECAO DE ESCOLA

PADRAO: FG 1

a) Descrigo Sintética: Substituir e representar a diretora nos seus impedimentos
legais e executar atribuicGes que lhe for delegada.

b) Descri¢io Analitica: Executar atividades em consondncia com o trabalho
proposto pela dire¢do da escola e proposta pedagégica; responsabilizar-se pelas
questdes administrativas no turno em que desempenhar suas fungdes; substituir a
diregiio da escola nos seus impedimentos legais; representar o diretor na sua

auséncia; executar atribui¢des que lhe forem designadas pela diregéo; participar
das reunies administrativas e pedagogicas da escola e outras tarefas afins.

.CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horéria: 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ser professor ou pedagogo.

b) Experiéncia minima de 02 (dois) anos.
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