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LEI N° 3.920, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2005.

DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E
FUNGOES GRATIFICADAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ELOI JOAO ZANELLA, Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de atribui-

cOes conferidas pelo Artigo 64, Inciso V da Lei Organica do Municipio:

FACO SABER que o Poder Legislativo aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O servigo publico centralizado no Executivo Municipal é integrado pelos seguintes quadros:
| - quadro dos cargos de provimento efetivo, a ser especificada em Lei propria;
Il - quadro dos cargos em comissao e fungdes gratificadas.

Art. 2° Para efeitos desta Lei, considera-se:

| - cargo, o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um servidor publico, mantidas as ca-
racteristicas de criagdo por lei, denominagéo prépria, nUmero certo e retribuigdo pecuniaria padronizada;

Il - Padrao, a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional.

CAPIiTULOII
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 3° Ficam criados, por unidade, os seguintes cargos, de provimento em Comisséo (CC) ou em Fungao
Gratificada (FG), de livre nomeagéo e exoneragao do Prefeito Municipal:

| - GABINETE DO PREFEITO (GP):

Cargo Qtde Provimento Padrao
Assessor do Gabinete da Primeira Dama 1 CCouFG 13
Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito 1 CCouFG 6
Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito 1 CCouFG 8
Chefe de Gabinete do Prefeito 1 CCouFG 2
Procurador Geral 1 CCouFG 1
Chefe de Gabinete da Procuradoria 1 CCouFG 6
Assessor de Servigos de Secretaria da Procuradoria Juridica 1 CCouFG 15
Procurador Substituto 1 CCouFG 3
Corregedor 1 CCouFG 3
Sub-Chefe do Gabinete do Prefeito 1 CCouFG 3
Assessor de Servigos de Secretaria do Gabinete do Prefeito 1 CCouFG 13
Assessor de Gabinete do Prefeito 1 CCouFG 11
Assessor de Redagao 1 CCouFG 11
Assessor de Eventos 1 CCouFG 11
Gerente de Comunicagao Social 1 CCouFG 6
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Assessor de Imprensa 1 CCouFG 10
Assessor de Produgao Audio Visual 1 CCouFG 11
Assessor de Editoragao e Publicagdes 1 CCouFG 11
4 ECoeufG 2
Supervisor Geral do Gabinete do Prefeito (Redacdo dada pela Lei 4.163/07) 1 CCouFG 2
Agente Distrital 2 CCouFG 18
Ouvidor da Fundagéo Hospitalar Santa Terezinha de Erechim 1 CCouFG 11
Supervisor Externo 2 CCouFG 12
4 FG 42
1 CCouFG 6
Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO (SMA):
Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Administragao 1 CCouFG b
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Assessor Técnico 2 CCouFG 5
Administrador do Aeroporto 1 CCouFG 10
Chefe de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Assessor de Controles Operacionais e Custos Administrativos 1 CCouFG 5
Coordenador-Administrative 4 ECeufG 5
Encarregado dos Contratos Administrativos (Redacdo dada pela Lei 3.966/06) 1 FG 11
Supervisor Externo (Redagéo dada pela Lei 3.966/06) 1 CCouFG 11
Encarregado da expedicéo de atos administrativos 1 FG 13
Gerente do Departamento de Tecnologia de Informagéo 1 CCouFG 8
Chefe do Setor de Gestédo Técnica do Departamento de Tecnologia de Informagéo 1 FG 14
Chefe do Setor de Telefonia 1 FG 15
Gerente do Departamento de Recursos Humanos 1 CCouFG 6
Chefe do Setor de Folha de Pagamento 1 FG 11
Chefe do Setor de Beneficios e Aposentadoria 1 FG 11
Chefe do Setor de Admissdes e Demissoes 1 FG 11
Gerente do Departamento de Suprimentos 1 CCouFG 6
Chefe do Setor de Licitagoes 1 FG 1
Chefe do Setor de Compras 1 FG 13
Chefe do Setor de Almoxarifado Central 1 CCouFG 9
Chefe do Setor de Distribuicao de Materias 1 FG 15
Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza e Higiene 1 CCouFG 15
Chefe do Setor de Controle Patrimonial 1 FG 14
Chefe do Setor de Zeladoria de Bens Publicos 1 CCouFG 8
Chefe do Setor de Arquivo e Protocolo 1 FG 13
Chefe do Setor de Arquivo Central 1 FG 15
Il - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA (SMF):
Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal da Fazenda 1 CCouFG b
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Assesser-de-Gerenciamento-Finaneeire 4 GGeuFG *
Assessor de Gerenciamento Financeiro (Redacdo dada pela Lei n°. 4.163/07) 1 CCouFG 10
Assessor de Departamentos e CCouFG 10
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Assessor de Departamentos (Redacéo dada pela Lei n°. 4.163/07) 1 CCouFG 12
Coordenador Administrativo 1 CCouFG 5
CoordenaderdasExeeucdesFiseais 4 FG 12
i & 4 EGeutG *
S?%%%e?;jo Departamento de ISS, Alvaras e Fiscalizagdo (Redagao dada pela Lei 1 CC ou FG 7
Chefe-de-Setor-de-Cadastro-Fiseal-eFisealizagao-(Extinto pela Lei 4.163/07) 4 FG 44
Ghefe-de-Setor-de1SSQN-(Extinto pela Lei 4.163/07) 4 FG +4
Gerente do Departamento de Divida Ativa e Execugdes Fiscais 1 CCouFG 9
Chefe do Setor de Divida Ativa 1 FG 14
Gerente-do-Departamento-de-Contabilidade 4 CCeuFG
Gerente do Departamento de Contabilidade e Finangas (Redagao dada pela Lei 4.163/07) 1 CCouFG 7
Chefe-do-Setor-de-Contabiliade-eFinangas—(Extinto pela Lei 4.163/07) 4 FG +4
Chefe do Setor de Empenhos 1 FG 14
Gerente do Departamento de Cadastro Imobiliario e IPTU 1 CCouFG 9
Chefe-do-Setor-de-Cadastro-tmebiliarie 4 CCeuFG 12
Chefe do Setor de Cadastro Imobiliario (Redacéo dada pela Lei n°. 4.163/07) 1 CCouFG 14
i Ase-detCMS 4 CCeufG 9
Gerente do erartamento do Censo de ICMS e Cadastro de Produtores Rurais (Redagéo 1 CCouFG 9
dada pela Lei 4.163/07)
Chefe do Setor de Censo de ICMS 1 FG 14
Chefe do Setor de Controle da Produgéo Primaria 1 CCouFG 15
Chefe de Gabinete do Secretario (Cargo criado pela Lei n°. 4.163/07) 1 CCouFG 15
Chefe do Setor de Despesa e Finangas (Cargo criado pela Lei n°. 4.163/07) 1 CCouFG 12
S-q%f?)elogo Setor de Convénios e de Prestacdes de Contas (Cargo criado pela Lei n°.| 1 CC ou FG 12
Chefe do Setor de Atendimento ao Contribuinte (Cargo criado pela Lei n°. 4.163/07) 2 CCouFG 15
Chefe do Setor de Cadastro Fiscal (Cargo criado pela Lei n°. 4.163/07) 1 CCouFG 14
Chefe do Setor de Fiscalizacdo e ISS (Cargo criado pela Lei n°. 4.163/07) 1 CCouFG 10
IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE COORDENAGAO E PLANEJAMENTO (SMCP):
Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Coordenagao e Planejamento 1 CCouFG il
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Chefia de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Assessor Técnico de Planejamento 3 CCouFG 6
Assessor de Projetos de Planejamento 1 CCouFG 11
Supervisor Administrativo 1 CCouFG 9
Chefe do Setor de Trafego e Transito 1 CCouFG 8
Encarregado da Secéo de Trafego, Sinalizagado e Pintura 1 CCouFG 10
Encarregado da Secgao de Fiscalizagdo e Agentes de Transito 1 CCouFG 11
V — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO (SME):
Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Educagao 1 CCouFG il
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Coordenador Pedagégico 1 CCouFG 6
Chefia de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Supervisor Externo 1 CCouFG 11
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Assessor Técnico Educacional 1 CCouFG 6
Assessor Técnico de Construgdo e Manutencéo de Préprios 1 CCouFG 5
Gerente do Departamento Administrativo 1 CCouFG 9
Chefe do Setor de Coordenacéo de Pessoal 1 FG 13
Chefe do Setor de Documentagéo 1 FG 14
Chefe do Setor de Sub-Almoxarifado 1 FG 14
Chefe do Setor de Frota de Veiculos da Secretaria 1 FG 14
Chefe do Setor de Servigos de Apoio 1 CCouFG 12
Chefe do Setor de Editoragédo e Publicagbes 1 CCouFG 13
Chefe do Setor de Atividades de Laboratérios de Informatica 1 CCouFG 10
Coordenador do Complexo Educativo e Desportivo do Bairro Progresso 1 CCouFG 12
Encarregado do Setor de Limpeza do Complexo Educ. e Desp. do Bairro Progresso 1 FG 14
Gerente do Departamento Pedagdgico 1 CCouFG 9
Chefe do Setor do PROETI 1 FG 10
Chefe do Setor Cultural do Proeti 1 CCouFG 12
Chefe do Setor de Ensino Fundamental 1 FG 13
Chefe do Setor da Educagao Infantil 1 FG 13
Chefe do Setor de Educagao Inclusiva 1 FG 13
Chefe do Setor de Integragdo Comunidade-Escola 1 FG 14
Gerente do Departamento de Apoio ao Educando 1 CCouFG 9
Chefe do Setor de Transporte Escolar 1 FG 11
Chefe do Setor de Suprimento e Distribuicdo Merenda Escolar 1 FG 15
Chefe do Setor de Complexos Esportivos Escolares 1 CCouFG 12
Chefe do Setor de Saude Escolar 1 FG 14
VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS):

Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Saude 1 CCouFG e
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Médico-Chefe da Secretaria Municipal de Saude 1 CCouFG 4
Assessor Técnico 2 CCouFG 5
Supervisor Externo 1 CCouFG 12
Chefe de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Supervisor Administrativo 1 CCouFG 9
Gerente do Departamento de UBS’s 1 CCouFG 9
Encarregado de Servicos Médicos da UBS 10 FG 18
Encarregado de Servicos Enfermagem da UBS 12 FG 19
Encarregado de Servigos Odontolégicos 1 FG 19
Encarregado do Suporte da Unidade Basica do Bairro Progresso 1 FG 16
Chefe de Setor de Higienizagdo das UBS 1 CCouFG 15
Gerente do Departamento de Servigos de Apoio 1 CCouFG 11
Chefe do Setor do Albergue Municipal em Porto Alegre 1 CCouFG 6
Encarregado da Secéo de Internagdes em Porto Alegre 1 CCouFG 12
Encarregado da Secgéo de Transportes em Porto Alegre 1 CCouFG 6
Encarregado de Setor de Tratamento Fora do Domicilio 1 FG 19
Chefe de Setor de Transporte da Secretaria 1 CCouFG 11
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Gerente do Departamento de Vigilancia em Saude 1 FG 11
Chefe do Setor de Epidemiologia 1 FG 16
Chefe do Setor de Imunizagdes 1 FG 19
Gerente do Departamento de Saude e Coordenagéo de Programas 1 CCouFG 11
Encarregado de Programas PACS / PSF 1 FG 16
Encarregado de Programas DST'S/AIDS e Doencgas Crénico-Degenerativas 1 FG 19
Encarregado de Programas Materno/Infantil 1 FG 19
Chefe do Setor de Controle e Avaliagdo das Agdes de Saude 1 FG 12
Chefe do Setor de Distribuicdo de Medicamentos 1 FG 11
Chefe do Setor de Servigos de Secretaria 1 FG 14
Chefe do Setor de Servigos de Apoio 1 FG 12
Gestor Financeiro, de Convénios e de Parcerias na Area da Satde (Cargo criado pela Lei 1 CC ouFG 7
4.163/07)

VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS (SMOP):

Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Obras Publicas 1 CCouFG b
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Assessor Técnico 1 CCouFG 5
Assessor Externo de Controle de Obras 1 CCouFG 6
Chefe de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Supervisor Administrativo 1 CCouFG 9
Encarregado da Se¢do de Desmembramento 1 FG 12
Encarregado da Segdo de Construgdes 1 FG 13
Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Obras 1 FG 13
Chefe do Setor de Transportes 1 CCouFG 13
Chefe do Setor de Pessoal 1 CCouFG 12
Chefe do Setor de Contabilidade Interna e Arquivo 1 FG 13
Chefe do Setor de lluminagao Publica 1 CCouFG 12
Encarregado da Secéo Elétrica Interna 1 FG 13
Encarregado da Secgao Elétrica Externa 1 FG 13
Chefe do Setor de Necrépoles 1 CCouFG 12
Encarregado da Secéo de Necropoles 2 FG 13
Gerente do Departamento de Oficina e Garagem 1 CCouFG 5
Chefe do Setor Administrativo 1 FG 13
Chefe do Setor de Oficina 1 CCouFG 12
Encarregado da Sec¢édo de Mecanica 1 FG 13
Encarregado da Secéo de Abastecimento 1 FG 13
Gerente do Departamento de Produgéo e Usinagem 1 CCouFG 9
Chefe do Setor de Usinagem 1 CCouFG 12
Chefe do Setor de Desmonte 1 CCouFG 13
Gerente do Departamento Técnico 1 CCouFG 5
Chefe do Setor de Infra-estrutura 1 FG 13
Encarregado Segao de Saneamento Basico 1 CCouFG 12
Responsavel da Sub-segdo de Construgdo de Redes 1 CCouFG 13
Responsavel da Sub-segao de Manutengao de Redes 1 FG 13
Encarregado da Segdo de Pavimentagédo 1 CCouFG 13
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Responsavel da Sub-segéo Asfaltica 1 FG 13
Responsavel da Sub-segao de Recuperagéo de Asfalto 1 CCouFG 12
Responsavel da Sub-se¢éo de Recuperacéo de Calgamento 1 FG 13
Chefe do Setor de Desenvolvimento de Projetos 1 FG 13
Encarregado da Segéo de Desenho Técnico 1 FG 13
Encarregado da Secéo de Topografia 1 CCouFG 11
Responsavel da Sub-segdo de Topografia Externa 1 FG 13
Chefe do Setor de Construgéo Civil 1 FG 13
Encarregado da Secgéo de Construgéo Civil 1 FG 13
Encarregado da Secéo de Editais 1 FG 13
VIIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO (SMDE):

Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico 1 CCouFG el
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Assessor de Planejamento a Micro e Pequenas Empresas 1 CCouFG 6
Assessor de Planejamento Comercial e Servigos 1 CCouFG 6
Assessor de Planejamento Industrial 1 CCouFG 6
Assessor de Planejamento Agropecuario 1 CCouFG 6
Chefe de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Supervisor Administrativo 1 CCouFG 9
Coordenador do PROCON 1 CCouFG 5
Chefe do Setor de Industria, Comércio e Servigos 1 CCouFG 11
Gerente do Departamento de Maquinas e Equipamentos 1 CCouFG 10
Chefe do Setor de Estradas Vicinais 1 CCouFG 11
Chefe do Setor de Patrulha Agricola 1 CCouFG 12
Chefe do Setor Ponte e Bueiros 1 CCouFG 12
Chefe do Setor de Servigos Urbanos 1 CCouFG 12
Chefe do Setor de Projetos e Recursos para Industria, Comércio e Servigos 1 CCouFG 11
Chefe do Setor de Projetos e Recursos Agropecuarios 1 CCouFG 8
Chefe do Setor de Micro Crédito 1 CCouFG 11
Gerente do Departamento do Distrito Industrial 1 CCouFG 9
Gerente do Departamento de Desenvolvimento Humano no Meio Rural 1 CCouFG 8
Chefe do Setor de Inspegao Veterinaria 1 CCouFG 10
IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (SMMA):

Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Meio Ambiente 1 CCouFG b
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Assessor Técnico 1 CCouFG 5
Chefia de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Supervisor Administrativo 1 CCouFG 9
Gerente do Departamento de Vigilancia e Fiscalizagdo Ambiental 1 CCouFG 11
Chefe do Setor de Fiscalizagdo Ambiental 1 FG 13
Chefe do Setor de Controle da Qualidade da agua de Pogos Artesianos 1 FG 13
Chefe-do-SetordeLiceneciamento-Ambiental 4 FG 13
Chefe do Setor de Licenciamento Ambiental (Redacdo dada pela Lei n°. 4.168/07) 1 FG 9
Gerente do Departamento de Planejamento Ambiental 1 CCouFG 11
Chefe de Setor de Execugédo de Servigos Externos - Parques e Jardins 1 FG 13
Encarregado de Equipe de Servigos Externos 2 FG 13
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Chefe do Setor de Limpeza Publica e Aterro Sanitario 1 CCouFG 12
Encarregado da Secéo de Limpeza Publica 1 CCouFG 13
Gerente do Departamento de Educagédo Ambiental 1 CCouFG 11
Chefe do Setor de Produgao Agricola 1 CCouFG 11
Chefe do Horto Florestal 1 FG 16
X — SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E HABITAC}AO (SMCH):
Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Cidadania e Habitagao 1 CCouFG el
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Assessor Técnico 1 CCouFG 5
Chefe de Gabinete do Secretéario 1 CCouFG 15
Supervisor Administrativo 1 CCouFG 9
Gerente do Departamento de Habitagdo 1 CCouFG
Chefe do Setor de Servigos Técnicos 1 CCouFG 5
Encarregado da Segdo de Obras e Construcdes 1 FG 14
Encarregado da Secéo de Projetos e Orgamento 1 CCouFG 10
Chefe do Setor de Contratos e Cobranga de Mutuarios 1 CCouFG 11
Chefe do Setor de Programas Habitacionais 1 CCouFG 12
Gerente do Departamento de Apoio Administrativo 1 CCouFG 14
Chefe do Setor de Convénios e Contratos 1 CCouFG 12
Gerente de Departamento de Cidadania e Assisténcia Social 1 CCouFG 11
Gerente da Casa da Cidadania 1 CCouFG 12
Diretor do Albergue Municipal de Erechim 1 CCouFG 11
Vice-Diretor do Albergue Municipal de Erechim 1 CCouFG 14
Diretor da CAVA — Casa de Acolhimento e Vivéncia para Adolescentes 1 CCouFG 11
Vice-diretor da CAVA — Casa de Acolhimento e Vivéncia para Adolescentes 1 FG 14
Encarregado do Plantdo Social 1 FG 14
Encarregado dos Programas Sdécio-educativos 1 FG 18
Encarregado de Servigos de Apoio aos Programas Sdécio-educativos 1 FG 14
Encarregado dos CRCA — Centro de Referéncia da Crianga e do Adolescente 1 FG 18
Orientador Pedagdgico 1 CCouFG 12
Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO (SMCET):
Cargo Qtde Provimento Padrao
Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo 1 CCouFG el
Coordenador Geral 1 CCouFG 3
Assessor Técnico 1 CCouFG 5
Assessor Técnico Musical (Redacdo dada pela Lei 4.128/2007) 01 CCouFG 12
Chefe de Gabinete do Secretario 1 CCouFG 15
Supervisor Administrativo 1 CCouFG 9
Gerente do Departamento Cultural 1 CCouFG 9
Encarregado do Centro Cultural 25 de Julho 1 FG 20
ncarregado-da-Bilbioteca-Pdblica-Municipal-Dr-Gladstone-Osério-Ma o 4 G +
Encarregado da Biblioteca Publica Municipal Dr. Gladstone Osoério Marsico (Redagéo dada
pela Lei 3.940/06) ! CCouFG R
Encarregado do Coral Municipal 1 FG 13
Encarregado do Arquivo e Museu Histérico Juarez Miguel llla Font 1 FG 12
Encarregado de Eventos Culturais 1 FG 13
Gerente do Departamento de Esportes 1 FG 9
Coordenador de Atividades Desportivas em Areas de Lazer Publicas 1 FG 18
Gerente do Departamento de Turismo 1 CCouFG 9
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Chefe do Setor de Ecoturismo 1 FG 19
Chefe do Setor de Pesquisa 1 FG 19

Paragrafo unico — As descrigbes das atividades de cada cargo relacionadas neste artigo, bem como as

demais condigdes de provimento se encontram dispostas no Anexo |, parte integrante da presente lei.

Art. 4° O cargo de Secretario Municipal tera subsidios fixados pela Camara Municipal, em lei especifica,

como determina o art. 29, V, da Constituicdo Federal de 1988.

Art. 5° O provimento das fungdes gratificadas é privativo de servidor publico efetivo do Municipio, ou pos-
to a disposigédo do Municipio sem prejuizo de seus vencimentos no érgao de origem.

Art. 6° A carga horaria para os cargos em comissao ou fungao gratificada sera a especificada no anexo |

cargo por cargo.

Art. 7° Os servidores que ocuparem cargos em comissao ou fungéo gratificada sdo dispensados de assi-

natura de ponto, ndo percebendo pelos servigos extraordinarios.

CAPITULO 1lI
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 8° Os cargos em comissdo ou fungéo gratificada perceberdo os seguintes valores, de acordo com a

classificagdo do CC ou FG:

CC-FG Nivel Valor CC,em R$ | Valor FG, em R$
1 6.179,25 3.089,63
2 4.500,00 2.250,00
3 3.203,32 1.601,66
4 3.003,11 1.501,56
5 2.802,89 1.404,45
6 2.602,69 1.301,35
7 2.402,48 1.201,24
8 2.202,27 1.101,14
9 2.002,07 1.001,04
10 1.801,86 900,93
11 1.601,65 800,83
12 1.401,44 700,72
13 1.201,24 600,62
14 1.001,03 500,52
15 800,82 400,41
16 679,71 339,86
17 617,92 308,96
18 556,12 278,06
19 494,34 247,17
20 432,54 216,27
21 370,72 185,36

Art. 9° Os servidores do quadro permanente, que vierem a preencher cargos comissionados, poderdo op-
tar por perceber os vencimentos do Cargo em Comisséo (CC) ou a Fungao Gratificada (FG).

Paragrafo Unico — A soma dos vencimentos, das vantagens fixas e da FG, ndo podera superar o valor
previsto para o CC 2.
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Art. 10 Os valores correspondentes as FG’s — Fungbes Gratificadas — nunca serdo incorporadas ao sala-

rio do servidor.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 11 As despesas decorrentes da aplicacao desta lei correrdo a conta das dotagbes orgcamentarias proé-
prias.

Paragrafo unico O provimento de qualquer dos cargos previstos na presente lei, exceto para substituicdo
de cargos ja providos, dependera de confirmagao de disponibilidade orgamentaria e financeira, emitida pelo encarrega-
do do controle da execugdo orgamentaria, ou por servidor designado pelo Secretario Municipal da Fazenda, buscando
a garantia de que o aumento da despesa seja compativel, ndo somente com a previsdo, mas com o desenvolvimento
da execugdo orgamentaria em concreto, considerando o efetivo ingresso da receita a fim de que se mantenha o equili-

brio orgamentario-financeiro do Municipio.

Art. 12 Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Municipal n. 3.444, de 08 de feverei-

ro de 2002, e suas alteragdes posteriores, respeitados seus efeitos até a presente data.
Art. 13 Esta Lei entrard em vigor no dia primeiro de janeiro de 2006.
Paragrafo unico Até a entrada em vigéncia da presente lei, ficam mantidas as condi¢bes de provimento

e transposicdes efetivadas pela Lei n® 3.795, de 29 de dezembro de 2004.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ERECHIM/RS, 09 DE DEZEMBRO DE 2005.

ELOI JOAO ZANELLA
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.
Data supra.

ELIDIO SCARANTO
Secretario Municipal da Administragao
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GABINETE DO PREFEITO - GP

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DO PREFEITO MUNICIPAL

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 02

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades sécio politico administrativas do Gabinete do Prefeito Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a representagéo politica e social do Prefeito Municipal;

- Exercer, sobre as Secretarias, cobranca das definigbes/decisdes do Sr.Prefeito Municipal, buscando o retorno dos assuntos tratados
elou das providéncias a serem tomadas por cada uma delas, supervisionando a execugao das tarefas e cobrando o cumprimento dos
prazos estabelecidos.

- Coordenar toda publicidade institucional do Governo, bem como as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagao de diretri-
zes, planos, programas e outros assuntos de interesse do Poder Publico;

- Dar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgéos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito Municipal;

- Coordenar as atividades de redacgéo, registro e expedicado dos atos do Prefeito Municipal, em colaboragdo com a Secretaria Munici-
pal de Administragéo e Procuradoria;

- Controlar/receber/distribuir a correspondéncia do gabinete;

- Manter o Prefeito informado sobre as atividades e solicitagdes feitas as Secretarias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes
dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario,
demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: SUB-CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, supervisionar, organizar as atividades do Gabinete do Prefeito, em conjunto com o Chefe de Gabinete, assessorando o
mesmo em suas atividades.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Organizagao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Prefeito Municipal;

- Acompanhar e coordenar as atividades protocolares do Gabinete do Prefeito sob a orientagdo do Chefe de Gabinete;

- Assessorar o Chefe do Gabinete na coordenacéo das atividades de imprensa e divulgagéo dos assuntos de interesse da Prefeitura;

- Orientar o estabelecimento de politicas de manutengéo de relagdes harmédnicas e independentes entre os Poderes Legislativo e Exe-
cutivo;

- Supervisionar a tramitagdo dos assuntos entre os Poderes, mantendo informado o Chefe de Gabinete e o Sr. Prefeito;

- Buscar informagdes junto a érgdos municipais, estaduais e federais;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE SERVICOS DE SECRETARIA DO GABINETE DO PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Receber o publico e fazer o encaminhamento, organizar a documentagéo do Gabinete do Prefeito e informar ao Prefeito de sua agen-
da.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Informar ao Prefeito da sua agenda;

- Atender ao telefone do gabinete e dar o devido encaminhamento;

- Assessorar a Chefia e Assessoria do Gabinete;

- Atender com cordialidade e atencéo todas as pessoas que procurarem o gabinete, sobretudo os Secretarios Municipais, e as autori-
dades de qualquer nivel ou esfera de governo;

- Arquivar toda correspondéncia recebida e expedida pelo gabinete;

- Prezar pela imagem do Prefeito Municipal, quando de entrevistas, eventos e visitas;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)
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- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DO PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Prefeito Municipal, acompanhando-o em suas atividades.

DESCRIGCAO ANALITICA ATRIBUIGOES:

- Acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de representagédo, quer em visitas de supervisdo adminis-
trativa, inclusive dirigindo o veiculo oficial;

- Supervisionar a utilizagédo dos veiculos lotados no Gabinete do Prefeito;

- Controlar a manutengéo dos veiculos lotados no Gabinete do Prefeito;

- Assessorar os demais cargos do Gabinete do Prefeito, em atividades internas e externas;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE REDAGAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Controlar a redacéo e a expedigdo das correspondéncias do Gabinete do Prefeito.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar a redagéo de toda correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, sob orientagdo do Chefe de Gabinete;
- Elaborar Pareceres a processos egressos de outras secretarias municipais ou 6rgaos externos;

- Supervisionar o registro e o arquivamento das correspondéncias do Gabinete do Prefeito;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE EVENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar os Eventos oficiais do Municipio, em conjunto com as diversas Secretarias Municipais e ou drgaos.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar pesquisas de informagdes fundamentais para o planejamento, execugéo, controle e avaliagdo de eventos;
- Definir qual o publico estratégico para os eventos;

- Propor alternativas de divulgacdo dos eventos;

- Organizar e coordenar os grupos especificos de trabalho para realizagao dos eventos;

- Prestar assessoramento para realizagao de pesquisa e analise dos eventos realizados;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DE COMUNICAGAO SOCIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a equipe de divulgagdo do Municipio.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Gerenciar atividades de imprensa e relagbes publicas;

- Promover a divulgacéo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos pertinentes a Prefeitura sob a coordenagdo do Chefe de
Gabinete;

- Coordenar e superintender a cobertura de eventos em que a Prefeitura seja parte integrante;

- Coordenar e superintender a cobertura de eventos que ocorram no ambito do municipio;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes
dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario,
demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as articulagdes da divulgagdo do Municipio com os érgéos de imprensa.
DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Articular entrevistas, publicar informagdes, notas, esclarecimentos na imprensa em geral.
- Coordenar a elaboragéo de periédicos informativos para a populagéo;

- Organizar e coordenar os servigos de cerimonial e protocolo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE PRODUGAO AUDIO-VISUAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar toda a produgéo e elaboracéo de todo o material audio-visual da Prefeitura Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Acompanhar todo registro fotografico, filmagens e a producdo audio-visual da Prefeitura Municipal, especialmente atos e fatos que
marcarao a histéria do Municipio, visando resguardar material para o arquivo historico;

- Acompanhar a elaboracéo de layout, folders, cartazes e demais materiais de divulgacdo no ambito de todas as Secretarias Munici-
pais;

- Coordenar a cobertura, com os devidos registros, de todos os eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou de seu interesse;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE EDITORAGAO E PUBLICAGOES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar as atividades gerais da Imprensa e Divulgag&o.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Organizar a agenda das atividades da imprensa;

- Coordenar o controle das publicagbes nos Jornais e Periddicos sobre assuntos pertinentes a Prefeitura Municipal;

- Encaminhar os contatos dos érgdos de imprensa com os diversos setores;

- Coordenar o arquivamento no setor, e nos demais setores do Municipio, de fotos, jornais, filmes, revistas de interesse do Municipio,
bem como junto ao Arquivo Historio os registros mais importantes do Municipio;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.
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CARGO: SUPERVISOR GERAL DO GABINETE DO PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 02

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar e acompanhar agdes e servigos determinados pelo Prefeito; supervisionar e acompanhar a execugéo orgamentaria, fi-
nanceira e patrimonial e o atendimento a legislagéo pertinente.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Exercer, através do Gabinete do Prefeito, 0 acompanhamento e a supervisdo nas mais diversas a¢des do Executivo Municipal;

- Acompanhar e supervisionar a execugdo orgamentaria, em todas as suas fases;

- Supervisionar as tomadas de medidas corretivas quanto a obediéncia dos limites de dispéndios e endividamento estabelecidos pela
Lei;

- Acompanhar as previsbes da receita e as programagdes da despesa e sua execugado, bem como, a elaboragéo de demonstrativos
de sua evolugéo e de suas projecdes;

- Exercer outras fun¢des de supervisdo, auditoria e controle nas areas orgcamentaria, financeira e patrimonial e de execucéo de
acdes, obras e servigos publicos, em atendimento a legislagéo pertinente;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes
dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de buscar resultados eficientes e eficazes,
evitar desvios de fungéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de
Administragao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-
ridade superior;

- Exercer outras atividades afins. (Redacéo dada pela Lei n°. 4.163/07)

CARGO: SUPERVISOR EXTERNO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Auscultar, em nome do Prefeito Municipal, as necessidades manifestas da comunidade, e informar o Chefe do Executivo do andamen-
to de agbes promovidas e executadas pela municipalidade.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Exercer a atividade de supervisdo e acompanhamento das atividades municipais na comunidade;

- Acompanhar as agdes que a municipalidade realiza de modo geral ou em locais especificos;

- Estar em contato direto e continuo com a comunidade para avaliar suas necessidades e ouvir opinides a respeito das agdes munici-
pais;

- Apresentar relatorios periddicos de suas observagdes e coleta de dados ao Chefe de Gabinete;

- Coordenar o levantamento quadrimestral da compatibilidade dos percentuais gastos em educagao e saude, e com o FUNDEF, com a
receita computada para tal fim;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-
ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades correlatas a supervisao.

CARGO: AGENTE DISTRITAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 18

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar e assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos relativos ao distrito.
DESCRIGAO ANALITICA:
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- Ouvir a comunidade distrital, apresentando relatérios periddicos ao Chefe do Executivo Municipal;

- Acompanhar e orientar os encarregados de equipe quando em atividades no distrito;

- Coordenar os servigos de telefonia e correio e distribuicdo de agua — servigos distritais permanentes;

- Quando em disponibilidade de tempo, e se necessario para o bom andamento dos servigos, efetuar leituras de consumo de agua e
atendimento de telefone.

- Dirigir viaturas;

- Coordenar pequenos reparos no sistema de abastecimento de agua e no sistema telefénico, evitando, se possivel, deslocamento de
técnico;

- Atender com presteza, disponibilidade e urbanidade os cidad&os do distrito;

- Sugerir medidas que visem melhorar a vida dos cidadaos do distrito;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: OUVIDOR DA FUNDAGAO HOSPITALAR SANTA TEREZINHA DE ERECHIM LTDA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Acompanhar a legalidade dos procedimentos de internagéo pelo SUS na Fundagéo Hospital Santa Terezinha de Erechim Ltda.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Visitar os pacientes nos quartos;

- Receber possiveis reclamacgdes, especialmente relacionadas a internagéo, e dar-lhe solugéo;

- Orientar os pacientes quanto a seus direitos;

- Acompanhar as altas, verificando a sua regularidade;

- Acompanhar os pacientes e seus contratos com os médicos, quando solicitado;

- Encaminhar a Direcéo da Fundacgéo e ao Executivo Municipal as irregularidades constatadas para providéncias necessarias.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 8

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Vice-Prefeito Municipal, acompanhando-o em suas atividades.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar o Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito em todas as suas atividades;

- Acompanhar o Vice-Prefeito Municipal em visitas de representagédo, em visitas de supervisao administrativa, inclusive dirigindo o vei-
culo oficial, se necessario;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades sécio politico administrativas do Gabinete do Vice-Prefeito Municipal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a representagéo politica e social do Vice-Prefeito Municipal;

- Dar assisténcia ao Vice-Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgdos da administragdo municipal, instituigdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Organizacgao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Vice-Prefeito Municipal;

- Coordenar o encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Vice-Prefeito Municipal;

- Controlar o recebimento e distribuigdo da correspondéncia do Gabinete do Vice-Prefeito Municipal;

- Manter o Vice-Prefeito informado sobre as atividades e solicitagdes feitas pelo Gabinete do Prefeito e Secretarias Municipais;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes
dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessario,
demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

Lei n® 3.920/05, Pag. 15



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

Fone: (54) 3520 7000
99700-000 Erechim — RS

ERECHIM %
2; Yy

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DA PRIMEIRA DAMA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar todas as atividades desenvolvidas no Gabinete da Primeira Dama.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar e executar as atividades do Gabinete da Primeira Dama, especialmente na area Sécio-assitencial;
- Estabelecer parcerias e apoio as atividades nas mais diversas Secretarias da municipalidade;

- Coordenar as atividades do Grupo de Voluntarios “Bota Amarela”;

- Coordenar as atividades do Programa “Nana Neném” e outros programas que venham a ser implantados;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: PROCURADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILITAGAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DO PREFEITO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 01

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Representar e assessorar o Municipio em todas as questdes e demandas no ambito juridico, preservando sempre o interesse da Mu-

nicipalidade.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Prestar assessoria juridica ao Prefeito, Secretarias e demais 6rgaos da Administragdo publica municipal;

- Emitir pareceres sobre questdes juridicas;

- Elaborar a redagéo e/ou dar parecer de projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, minutas de contratos, edi-
tais de licitacdo e outros documentos de natureza juridica;

- Propor medidas juridicas que visem proteger o patriménio da Administragcdo Publica Municipal, diante de problemas concretos
que lhe forem apresentados;

- Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a agdes de desapropriagédo, aquisicdo e alienagdo de imoveis pela Prefeitura,
efetuando o devido acompanhamento até o final;

- Orientar juridicamente nos Inquéritos Administrativos, inclusive sugerindo medidas necessarias a uniformizagao da jurisprudéncia
administrativa;

- Analisar e dar parecer juridico sobre processos administrativos dos servidores municipais e sobre atos das Secretarias Munici-
pais;

- Analisar e dar parecer juridico sobre os atos mais importantes enviados ao Legislativo ou dele oriundos, principalmente os litigio-
S0s;

- Realizar a representagéo do Prefeito contra atos juridicos que o requeiram.

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILITAGAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar os servigos internos da Procuradoria; agendar audiéncias judiciais internas e externas do Procurador Geral e elaborar inici-
ais, contestacdes, recursos, correspondéncias e oficios aos diversos 6rgédos de Poder Judiciario.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar os servigos internos da Procuradoria, vinculados ao Gabinete do Procurador Geral;
- Coordenar o agendamento das audiéncias externas Civeis e Trabalhistas;

- Controlar os prazos processuais decorrentes das: citagdes, intimagdes e notificagdes;

- Recepcionar pessoas que se dirigirem a Procuradoria, encaminhando-as;

- Elaborar correspondéncias, expedir e recebe-las;

- Organizar viagens quando necessario ao atendimento de processos fora da Comarca;

- Organizar viagens a servigo dos Procuradores;

- Auxiliar os advogados do Municipio judicialmente no impedimento dos advogados;

- Representar o Municipio judicialmente no impedimento dos advogados;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)
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- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE SERVIGOS DE SECRETARIA DA PROCURADORIA JURIDICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades so6cio-administrativas da Procuradoria Juridica.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a representagao politica e social da Procuradoria Juridica;

- Assessorar a Procuradoria Juridica em seus contatos com os 6rgéos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides da Procuradoria Juridica;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacédo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de inte-
resse da Prefeitura, relacionados a Procuradoria Juridica;

- Coordenar as atividades de registro e expedigao dos atos da Procuradoria Juridica;

- Coordenar o recebimento e distribuigao da correspondéncia da Procuradoria Juridica;

- Manter o Procurador informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as Secretarias e 8 Comunidade.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: PROCURADOR SUBSTITUTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILITAGAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DO PREFEITO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Procurador do Municipio, e representa-lo em seus impedimentos.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Substituir o Procurador-Geral na auséncia ou falta deste, exercendo todas as suas atribuigdes, quando no exercicio;

- Exercer quaisquer das mesmas fungdes, quando solicitado pelo Procurador-Geral, ou de oficio, quando a situagdo assim o exigir
ou as circunstancias determinarem, prestando contas ao Procurador-Geral;

- Promover agbes na area civel, criminal e trabalhista, assim como apresentar defesa nos diversos graus de jurisdigado, inclusive
nos Tribunais Superiores, através de todas as formas recursais em direito permitidas;

- Exercer sua fungdo, internamente, no Gabinete da Procuradoria, e, externamente, no atendimento de audiéncias nas Instancias
Federais lotadas no Municipio;

- Controlar as agdes trabalhistas, e civeis, especialmente os prazos processuais; acompanhar as audiéncias, recorrer das deci-
sbes do 1° grau;

- Acompanhar os acidentes de transito in loco, os inquéritos policiais e as agdes penais deles oriundas.

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CORREGEDOR

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILITAGAO FUNCIONAL: CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Efetuar correicdes, primando pela legalidade, imparcialidade e interesse publico.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Pedir, junto ao Poder Judiciario, a indisponibilidade de bens de funcionarios ou ex-funcionarios envolvidos em atos prejudiciais ao
erario e patriménio do municipio;

- Exercer vigilancia sobre o andamento das Sindicancias, Processos Administrativos e Processos Juridicos;

- Conhecer das representagdes e reclamagdes relativas a Procuradoria do Municipio;

- Encaminhar e requerer pedidos de instauragao de Sindicancias e/ou Inquéritos Administrativo, com a devida justificagao, e orde-
nando o cumprimento das decisoes;

- Aplicar penas disciplinares;
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- Remeter ao Ministério Publico, para os devidos fins, os processos definitivamente julgados ou regulados pela CLT, durante o an-
damento do Processo, no caso de funcionarios celetistas, quando houver elementos indicativos de ocorréncia de crimes cometi-
das por servidor;

- Realizar correigdo nas Secretarias e seus departamentos, quando solicitado pelo Prefeito Municipal;

- Emitir pareceres;

- Dirimir duvidas de interpretagdo formal de leis;

- Estabelecer procedimentos internos, ndo previstos em lei, através de provimentos;

- Prestar contas das atividades da Corregedoria, através de relatérios mensais, diretamente ao Sr. Procurador-Geral do Municipio
e operar em carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;

- Exercer atividades internas junto ao Gabinete da Procuradoria e, externamente, nas sedes e locais de trabalho onde sdo exerci-
das as fungdes publicas do 6rgéo ou do servidor objeto de auxilio ou correigéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DAS EXECUGOES FISCAIS (Redagiio dada pela Lei 3.966/06)

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a cobranca das Execugbes Fiscais

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar o recebimento das CDA'’s remetida pela Secretaria Municipal da Fazenda a Procuradoria.

- Coordenar a distribuigdo, aos advogados credenciados ou do quadro, das CDA’s para fins de ajuizamento das execugdes fiscais;

- Coordenar a intimagdo dos devedores inscritos em Divida Ativa objetivando a cobranga amigavel, daqueles constantes nas
CDA'’s remetidas pela Secretaria Municipal da Fazenda a Procuradoria, precedendo a execugéo fiscal;

- Assessor os advogados credenciados ou do quadro para fins de instru¢gdo das cobrancas ajuizadas;

- Assessor os advogados credenciados ou do quadro nas diligéncias com fins de busca de penhora de bens dos inscritos em Divi-
da Ativa, em todas as reparticdes publicas;

- Coordenar a elaboragéo de relatérios periodicos para fins de controle das CDA’S remetidas pela Secretaria Municipal da Fazenda
a Procuradoria;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SMA

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-

mentos ou auséncias.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Administragdo e de outros érgdos do Municipio em que
for solicitado;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de Admi-
nistragao;

- Exarar despachos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.
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CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO, ECONOMIA OU DIREITO.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Administragédo e a outros 6rgaos do Municipio, se solicitado;

- Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pareceres
fundamentados na legislagao;

- Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengéo da Secretaria Municipal de Administragéo;

- Superintender, na érbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a observancia dos prin-
cipios da legalidade, impessoalidade e economicidade;

- Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ADMINISTRADOR DO AEROPORTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar os trabalhos e servigos para o funcionamento do Aeroporto.

DESCRIC.AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Administrar os servigos e instalagdes do Aeroporto de Erechim;

- Promover o controle, manutengéo e a conservagao necessaria;

- Supervisionar os servigos de vigilancia do Aeroporto;

- Promover o cumprimento da legislagao pertinente ao funcionamento do Aeroporto, especialmente no que diz respeito ao movi-
mento de passageiros e aeronaves, conforme prevé o Departamento de Aviagao Civil;

- Prestar contas relativas a sua fungao;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgéos da administracdo municipal, instituicbes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagcdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de
inte,resse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedi¢ao dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR DE CONTROLES OPERACIONAIS E CUSTOS ADMINISTRATIVOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: ADMINISTRAGAO, ECONOMIA OU CIENCIAS CONTABEIS.
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o gerenciamento dos custos administrativos da Prefeitura Municipal.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Desenvolver, organizar e assessorar o controle de custos das secretarias das Secretarias;

- Supervisionar, controlar e assessorar os Departamentos relacionados a Secretaria de Administragao;

- Controlar e autorizar solicitacdes de despesas e cortes de despesas administrativas dos Departamentos relacionados a Secreta-
ria de Administracao;

- Coordenar a elaboragéo de diagnéstico periodico de todos os setores da Prefeitura e apresentar analises e revisbes dos métodos
e processos de trabalho, de acordo com a estrutura e o objetivo proposto pela Administragdo municipal, visando a constante re-
dugao dos custos administrativos através de controles operacionais eficientes;

- Supervisionar a execugdo das atividades de O&M - Organizagdo, Sistemas, Métodos e Processos - integrados com a area e/ou
cultura Administrativa da Prefeitura Municipal, e a automacao das atividades e da estrutura operacional.

- Organizar, elaborar e revisar instrumentos executivos, notadamente normativos (manuais, normas, instru¢des, rotinas, regula-
mentos, regimentos internos) e complementares (organogramas fluxogramas, formularios e comunicagbes) que estabelegam
controles operacionais eficientes, efetivos e eficazes;

- Assessorar e dar suporte ao coordenador geral, desempenhando demais atribuicdes que Ihe forem atribuidas;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (Redacéo dada pela Lei 3.966/06)
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 11
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a equipe de elaboragéo dos contratos administrativos, planejar mecanismos de controle e acompanhar as etapas da execu-
¢ao contratual, coordenar os servigos necessarios para as alteragdes e readequagdes pertinentes, em conformidade com a legislagao
vigente.
DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar, planejar e orientar os servigos da equipe de elaboragdo das minutas e dos contratos administrativos, objetivando
sua adequagao legal;

- Planejar mecanismos e coordenar o controle dos prazos para execucao contratual, e supervisionar a elaboragéo dos termos
aditivos, em conformidade as instrugdes técnicas obtidas;

- Coordenar os servigos de expedigdo dos contratos administrativos para as respectivas assinaturas e posterior distribuicdo
aos 6rgaos competentes;

- Supervisionar o controle exercido pelos gestores dos contratos administrativos, coordenando as notificagdes por inexecugao
contratual e a aplicagdo de sangdes, quando for o caso, planejando e coordenando mecanismos de controle, sobretudo dos
prazos para defesa e recursos;

- Supervisionar a instrugdo dos processos administrativos, que originam os respectivos contratos, em conformidade com as
orientagdes das Assessorias Técnicas ou da Procuradoria do Municipio, determinando, quando necessarios as devidas ade-
quacdes ou complementacdes de instrugao;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atri-
buigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
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- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungado e, se ne-
cessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: SUPERVISOR EXTERNO (Redacgédo dada pela Lei 3.966/06)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o nucleo estratégico de planejamento de pessoal e auscultar, em nome do Secretario Municipal de Administragédo, as ne-
cessidades manifestas dos servidores municipais e da comunidade, informando-o.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar o nucleo estratégico de planejamento de pessoal, integrado a Secretaria Municipal de Administragao,
objetivando a racionalizagdo e um melhor aproveitamento das potencialidades dos servidores, nos diversos
setores do Municipio;

- Estar em contato direto com os Secretarios Municipais e chefias verificando o aproveitamento dos servidores em
cada setor, emitindo relatérios ao Secretario Municipal de Administragdo, buscando dimensionar o nimero de
servidores com a real necessidade dos servicos;

- Estar em contato direto e continuo com a comunidade para avaliar suas necessidades e ouvir opinides a respeito
das ag¢des municipais, sobretudo no que diz respeito aos servigos adminitrativos e a atuagdo dos servidores
publicos municipais, propondo alternativas para o Secretario Municipal de Administracdo para um sempre melhor
relacionamento entre os servidores e a comunidade;

- Estar em contato direto e continuo com os Departamentos relacionados a Secretaria Municipal de Administragéo,
para avaliar suas necessidades, ouvir opinides, analisar as condi¢des faticas de execugao dos servicos;

- Desenvolver diagndsticos de todos os setores da Prefeitura Municipal e apresentar analises e revisdes dos
métodos e processos de trabalho, de acordo com a estrutura e o objetivo proposto pela Administragdo Municipal;

- Apresentar relatérios periddicos de suas observagdes e coleta de dados ao Secretario Municipal de
Administragao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades correlatas a supervisao.

CARGO: ENCARREGADO DE EXPEDIGAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o setor de redacao e expedicao dos atos administrativos

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar os servigos de redacgéo e digitacdo de projetos de leis, decretos, correspondéncias, contratos administrativos;
- Coordenar os controles da distribuicao das leis, decretos e contratos;

- Interligar as mesmas atividades com os demais setores da Prefeitura.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do setor de informatica da Prefeitura Municipal.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenador as atividades do departamento;

- Gerenciar o setor de informatica da Prefeitura como um todo, abrangendo as Secretarias e todos os seus apéndices;

- Coordenar a implantagéo de projetos de novas tecnologias, visando uma continua modernizagao;

- Planejar, implantar e dar suporte de redes de computadores;

- Coordenar a implantagdo do cabeamento l6gico;

- Administrar redes UNIX e Windows NT,;

- Analisar software e hardware para aquisi¢do e /ou atualizagéo;

- Assessorar a elaboracéo de editais para licitagdes referentes a informatica (parte técnica e prego) e demais equipamentos eletro-
eletronicos;
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- Supervisionar a Instalagéo e configuragédo de software;

- Supervisionar a manutencado de hardware;

- Controlar e acompanhar os servicos terceirizados na area de informatica;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE GESTAO TECNICA DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar, administrar, acompanhar e controlar atividades, projetos, programagdes relativas ao D.T.I.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Administrar os projetos, a manutencgao e a racionalizagdo dos sistemas a serem adotados ou em uso nos programas, seqléncias
de informacdes, divisdo de fases de operagbes, tipos de listagens, etc;

- Coordenar pesquisas junto aos usuarios, para levantar as necessidades de desenvolvimento de sistemas de programas de CPD;

- Assessorar a Geréncia do CPD na selecédo de alternativas para aquisigdo ou substituicdo de equipamentos de informatica da Pre-
feitura;

- Desenvolver projetos para aquisi¢des de produtos de software e para suporte de rede de seguranca e normas técnicas do CPD;

- Administrar os sistemas de uso de banco de dados, instruindo procedimentos operacionais ao pessoal subordinado e aos usuari-
os;

- Supervisionar o recebimento da programagéo de suporte a hardware e software, diario, semanal e mensal, cuidando para que os
equipamentos (computadores, impressoras, drivers, winchesters, atualizagbes de aplicativos e demais hardwares e/ou periféri-
cos) estejam em pleno funcionamento e com o material necessario para o processamento;

- Acompanhar o desempenho dos equipamentos, informando @ manutengao qualquer anormalidade;

- Zelar pelo ambiente fisico do CPD, inclusive quanto a seguranga e ao funcionamento das instala¢des elétricas e servigos;

- Coordenar o controle de estoques de materiais do Setor, emitindo requisicdes de materiais e servigos quando necessario;

- Desenvolver manuais de instrugbes operacionais dos programas existentes, proprios e/ou de terceiros, desenvolvendo rotinas
para aperfeicoar a estrutura existente;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TELEFONIA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o setor de telefonia do Municipio buscando atender, orientar e controlar os chamados telefénicos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar as atividades do atendimento telefénico centralizado do Municipio;

- Elaborar e supervisionar o cumprimento da escala de trabalho das telefonistas;

- Coordenar e prover o bom funcionamento dos nucleos de atendimento telefénico nas secretarias que desenvolvam suas ativida-
des fora do prédio da prefeitura;

- Operacionalizar, junto ao Setor especifico da SMA, a solugédo de problemas apresentados e ou reclamagdes ecaminhadas;

- Encaminhar, ao Assessor de Controles Operacionais e Custos Administrativos, providéncias no caso de defeitos do sistema;

- Controlar e informar, ao Assessor de Controles Operacionais e Custos Administrativos, abusos que passam ocorrer no uso dos
telefones;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades relativas a Recursos Humanos da Prefeitura Municipal.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar e controlar o Departamento de Pessoal do Municipio, realizando os atos de recrutamento, admissao, promocao, lota-
¢ao, efetivagdo, exoneragédo, demissdo e puni¢do dos servidores municipais que lhe forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

- Supervisionar o controle de efetividades e pagamento do pessoal;

- Coordenar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concesséo de férias, pagamento de diarias; enfim,
proceder no gerenciamento geral do pessoal do Municipio;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, executar, controlar as atividades referentes a confecgéo da folha de pagamento.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar a execugéo da folha de pagamento da Prefeitura, acompanhando a elaboracédo dos célculos, levantamentos, com-
putacéo dos dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens;

- Zelar para que os procedimentos de rotina de folha sejam cumpridos, e que esta, e os demais encargos trabalhistas e sociais,
sejam entregues a Secretaria da Fazenda na data prevista;

- Coordenar o fechamento da folha de pagamento, executar o resumo, os mapas dos encargos sociais e os langcamentos para a
contabilidade;

- Conferir os relatérios e encaminhar os devidos empenhos para o setor financeiro da Secretaria da Fazenda, acompanhando do
fechamento contabil;

- Controlar a emissdo e o encaminhamento aos setores competentes, dos relatérios de convénios, dos relatérios sindicais, dos re-
latérios bancarios e demais adiantamentos e consignagoes;

- Conferir o cadastramento de admissdes e langamento de vencimentos padrdées no cadastro dos servidores;

- Coordenar a execugéo dos langcamentos de vantagens e descontos dos servidores, férias, rescisées, folhas complementares e
demais alteragdes gerais, conferindo e confrontando com a folha de pagamento;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE BENEFiICIOS E APOSENTADORIA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, orientar, controlar e encaminhar os servigos relativos a aposentadorias e beneficios.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar as atividades do setor de beneficios e aposentadorias da Prefeitura, estabelecendo e desenvolvendo programas de
assisténcia, mantendo controle, analisando resultados, propondo programas, métodos e politicas de beneficios e encaminhando
documentos para aposentadorias aos servidores;

- Prestar assisténcia aos servidores de acordo com a necessidade, mantendo um bom atendimento e satisfagdo nas solicitagoes;

- Orientar os contatos com fornecedores e convenientes certificando-se que os mesmos sejam eficientes e supram as necessida-
des dos servidores;

- Controlar os contratos de consignagéo, convénios, planos de saude, alimentagéo, transporte e demais beneficios existentes;

- Controlar a manutengéo de dossié de informagdes junto aos Orgdos de Previdéncia e Aposentadoria, informando aos setores
competentes possiveis alteragdes funcionais;

- Coordenar o encaminhamento dos servidores para atendimento médico, odontoldgico e social, com a documentagao necessaria;

- Acompanhar a vida dos servidores municipais, realizando, eventualmente, visitas as residéncias dos mesmos, a fim de cumprir
programas de assisténcia e suporte no atendimento social;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

— Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo e, se necessa-

rio, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE ADMISSOES E DEMISSOES

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Operacionalizar, controlar e executar todas as tarefas relativas a admisséo, a demissdo e a movimentagao funcional de servidores.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Controlar e executar todas as tarefas relativas do ingresso a admisséo, a demissao e a movimentagao funcional de servidores;

- Coordenar a execugéo de procedimentos e rotinas de admissao, procedendo no encaminhamento do servidor admitido ao exame
admissional, encaminhando e recepcionando os documentos necessarios para contratacéo;

- Supervisionar a elaboragdo de manual de rotinas trabalhistas quanto a admisséo, integracdo, acompanhamento e desligamento
funcional;

- Controlar as admissdes e demissdes, mantendo atualizados os quadros de servidores efetivos, cargos em comisséo e inativos;

- Coordenar a atualizagédo da ficha funcional dos servidores, desenvolvendo e implementando rotinas e manuais de informacdes
para recadastramento de servidores e alteragdes de documentos, dependentes, instrugéo, estado civil, endereco e outras infor-
macdes necessarias para manter o cadastro funcional atualizado;

- Efetuar analise de pesquisas salariais, analisar e identificar as descricdes sumarias de cargos e vencimentos informando aos se-
tores competentes as vagas disponiveis e possiveis, alteragdo do quadro funcional;

- Coordenar a elaboragéo dos editais de concurso publico e demais publicagdes legais do Departamento;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e responder pelo Departamento de Compras, Licitagdes e Almoxarifado Central.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Dirigir o Departamento de Compras do Municipio, instruindo os procedimentos licitatérios, zelando pela legalidade e economicida-
de das compras da Administragao Publica;

- Controlar e supervisionar o Setor de Almoxarifado Central de forma a integra-lo adequadamente aos Processos internos de Com-
pras e Licitagbes;

- Coordenar a realizagdo de pesquisa de mercado, para buscar sempre o pre¢o mais vantajoso ao Municipio;

- Coordenar as compras autorizadas pela autoridade competente, respeitando os principios legais;

- Comprometer-se com principios ético e morais em toda a atividade pertinente ao Departamento;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LICITAGOES

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 11

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a elaborag&o dos atos legais relacionados com os processos licitatorios.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar o recebimento das solicitagdes de compra e encaminhamento para o impacto financeiro;

- Determinar a abertura de processos administrativos referentes as solicitagcdes de despesas;

- Coordenar a elaboragao dos editais de licitagoes;

- Participar e promover abertura das propostas de habilitagao e de pregos das licitagdes;

- Supervisionar o encaminhamento das autorizagdes de empenhos;

- Supervisionar e coordenar todos os atos relativos as licitagdbes municipais;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar e acompanhar o Setor de Compras na pesquisa de pregos e compras de produtos e servigos.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a pesquisa de precos de produtos e servigos;

- Assessorar e acompanhar o Setor de Compras na aquisi¢cdo de pegas e servigos que forem necessarias para atender as necessi-
dades da oficina;

- Informar, sempre que solicitado ao Gerente do Departamento de Suprimentos, através de relatérios, o andamento do Setor de
Compras;

- Controlar por relatérios de entradas e saidas as solicitagdes de despesas e o andamento do processo de compras das Secretari-
as Municipais, informando ao Gerente do Departamento de Suprimentos, sempre que solicitado, posi¢cdo atualizadas das com-
pras;

- Supervisionar as informag¢des a serem prestadas a Comisséo de Licitagdes sobre as cotacdes de precgos, descricbes de produ-
tos, entre outras, sempre que solicitado, com a maior brevidade possivel;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o recebimento, a guarda e o destino de todas as compras realizadas pela Prefeitura Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar o recebimento das requisicbes de materiais em estoque, realizar entrega e efetuar o respectivo controle;

- Coordenar o recebimento dos materiais e servigos adquiridos pelo Municipio, seu estoque e posterior distribui¢cdo, de acordo com
as requisigdes, determinando os respectivos registros;

- Coordenar o recebimento, conferéncia e encaminhamento das contas de luz, agua e telefone, e informar a Secretaria quando do
excesso de consumo ou gasto;

- Determinar, periodicamente, a informagao, as Secretarias, das quantidades estocadas de mercadorias, por meio de listagem, ob-
jetivando maio rapidez no processo de compra e licitagoes;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COZINHA, LIMPEZA E HIGIENE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as equipes de cozinha, limpeza e higiene.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar equipes de execugao de servigos basicos de limpeza, higiene e cozinha, elaborando e promovendo as a¢des que permi-
tam o aprimoramento dos servigos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Re

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15
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DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar a distribuicdo de todos os materiais adquiridos pelo municipio — do Almoxarifado Central para cada setor requisitante —

apos a liberagéo do phefe do departamento.

DESCRICAO ANALITICA:

- Coordenar toda a distribuicdo de materiais adquiridos pelo municipio;

- Dirigir viaturas;

- Zelar pela efetiva entrega — e em perfeitas condigdes — dos materiais;

- Atender as solicitagdes dos superiores, com presteza e disponibilidade;

- Determinar e supervisionar a fiscalizagao e conferéncia de todos os materiais distribuidos pelo almoxarifado;

- Coordenar par que todos os setores efetuem os registros dos materiais recebidos;

- Determinar o levantamento periédico dos materiais estocados;

- Em conjunto com o Chefe do Setor de Almoxarifado Central, estabelecer padrdes e procedimentos, visando a agilizagdo dos ser-
Vigos.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE PATRIMONIAL

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Controlar os bens patrimoniais do municipio de Erechim;

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar o cadastramento e etiquetamento dos bens patrimoniais do municipio;

- Coordenar a distribuicdo dos bens a seus respectivos setores;

- Determinar a coleta de assinaturas dos responsaveis pelos bens de cada setor;

- Coordenar a transferéncia os bens moéveis, quando estes nao estiverem mais em condi¢des de uso;

- Determinar a elaboracéo de relatérios dos bens, por Secretarias ou Setores, para controle;

- Coordenar o levantamento geral dos bens do Municipio a cada 12 meses;

- Orientar todos os setores do Municipio com relagéo ao Controle Patrimonial;

- Coordenar os responsaveis de patriménio em cada Secretaria;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ZELADORIA DE BENS PUBLICOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as equipes de zeladores, que executem atividades de vigilancia de bens publicos.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar equipes de execugao de servigos basicos de vigilancia de bens publicos, elaborando e promovendo as a¢des que permi-
tam o aprimoramento dos servigos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Re i

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO E PROTOCOLO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar todas as atividades do arquivo e protocolo, buscando registrar e distribuir todos os processos que derem entrada na Prefei-
tura Municipal e manter sob guarda e registro todos os atos oficiais.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Coordenar os servigos de protocolo de requerimentos, montagem, registro e distribuicdo de processos;

- Coordenar o catalogo e registro de todas as leis, decretos, portarias e ordens de servico;

- Supervisionar a emicédo de certiddes de Tempo de Servico e de Aposentadorias e de Alvaras relativos a gavetas e terrenos nos
Cemitérios;

- Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagao pertinente aos processos administrativos, enca-
minhados a Secretaria de Administragao;

- Coordenar o registro de todo o tramite dos processos administrativos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO CENTRAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 15

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar o arquivo de documentos da Prefeitura Municipal.

DESCRIGCAO ANALITICA:

- Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagéo pertinente aos processos administrativos, e ou-
tros documentos, encaminhados a Secretaria Municipal de Administragao, com fins de despacho final para arquivo;

- Coordenar e manter atualizado o processo de digitalizagdo dos documentos;

- Coordenar a tramitagdo dos processos encaminhados para Arquivo;

- Coordenar, planilhar, controlar, gerenciar o arquivo dos documentos destinados ao arquivo Central, de forma organizada e de fa-
cil localizagao e manuseio;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SMF

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-

mentos ou auséncias.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar o Secretario Municipal da Fazenda em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia;

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal da Fazenda, e de outros 6rgaos do Municipio em que for so-
licitado;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal da Fazen-
da;

- Exarar despachos;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESOR DE GERENCIAMENTO FINANCEIRO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
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HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 07

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, organizar, conferir e programar as datas de pagamentos dos fornecedores de servigos, materiais, etc.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar, organizar e conferir as presta¢des de contas devidas a Prefeitura por entidades e as decorrentes de adiantamento
e diarias a servidores;

- Zelar pela manutengéo de cronograma de pagamentos dos empenhos;

- Coordenar a conferéncia da documentacéo e das assinaturas nos documentos referentes a pagamentos para posterior autoriza-
¢ao do PAGUE-SE pela autoridade competente;

- Criar os mecanismos e coordenar a chamada chamada dos credores e os respectivos pagamentos;

- Coordenar a realizagdo dos depdsitos e transferéncias bancarias, de acordo com as necessidades;

- Coordenar as atividades de pagamentos, transferéncias ou transagdes on line com instituicbes financeiras oficiais;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE DEPARTAMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as relagdes interdepartamentais da Secretaria Municipal da Fazenda, sobretudo no que tange a organizagao, sistemas,

métodos e processos.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar e assessorar os Departamentos relacionados a Secretaria de Fazenda, constituindo-se no elo de ligacéo e interli-
gacgao entre todas as pessoas e servigos da Secretaria;

- Organizar, elaborar e revisar instrumentos legais e administrativos, notadamente normativos (manuais, normas, instrugdes, roti-
nas, regulamentos, regimentos internos) e complementares (organogramas, fluxogramas, formularios e comunicagoes);

- Organizar e promover a ligagédo do Setor de Divida Ativa com a Procuradoria do Municipio;

- Coordenar a elaboragao de relatérios mensais e informar a Secretaria da Fazenda da situagdo das CDA’s remetidas a Procurado-
ria para cobranga;

- Assessorar e dar suporte as chefias em geral;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria, e de todos os Departamentos e Setores vinculados.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, estabelecendo procedimentos e rotinas, orientando a equipe de servido-
res a si subordinados a proceder aos registros administrativos sob a égide da legalidade;

- Orientar estudos nos campos da administragéo geral e financeira do Municipio, controle interno, racionalizagéo e aprimoramento
de métodos, processos e servigos.

- Coordenar a elaboragao e posterior execu¢do do orgcamento da Secretaria;

- Supervisionar os despachos em processos administrativos que requeiram a intervengéo da Secretaria, quanto a orientagao docu-
mental e administrativa;

- Coordenar a emissdo de atos ou informagdes, empenhos, faturas ou quaisquer outros documentos da despesa, referentes a Se-
cretaria.

- Orientar a realizagdo de medidas relativas a boa administragéo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.
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CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ISS, ALVARAS E FISCALIZAGAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 07

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizagéo.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades de competéncia do Departamento: licenciamento e cadastramento
para localizagéo e funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servigos e de autbnomos, e sua fiscalizagéo;

- Coordenar a elaboragdo e acompanhar Planos de Fiscalizagdo, de acordo com os indicios apontados pela Analise de
documentos fiscais;

- Elaborar, coordenar e acompanhar Planos de Fiscalizagdo de acordo com indicios apontados pela andlise de
documentos fiscais, ou dentro de Plano de Fiscalizagdo geral e periédico para as diversas atividades econémicas, especialmente,
para as prestadoras de servigos;

- Elaborar, coordenar e acompanhar Plano de Revisdo Fiscal, com deslocamento de equipe, a empresas ou profissionais
auténomos, para verificar as condi¢gdes de funcionamento, de acordo com a Lei;

- Coordenar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
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dirigir a fiscalizagéo e orientar agdes contra a sonegagao e fraudes no pagamento de Tributos Municipais;

- Coordenar a fiscalizagdo contabil em estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, visando levantar
a situacdo econdmica, através do exame de documentos e outras atividades necessarias a critica ou homologagao de langamentos;

- Assinar, por delegagdo do Secretario Municipal da Fazenda, a emissao de alvaras de licenga para localizagdo de
empresas ou profissionais autbnomos;

- Assinar Certiddes e documentos de competéncia do Departamento;

- Revisar Pareceres ou informagdes em Processos relativos ao Departamento, bem como, se necessario, delegar para
fiscais, em assuntos nos quais tenham confirmada experiéncia e seguranga;

- Determinar a lavratura de notificagbes, intimagdes ou autos de infragdo, bem como, providenciar a aplicagdo de multas
regulamentadoras;

- Coordenar a elaboragcéo de estimativas fiscais para recolhimento do ISS, com base em pré-levantamentos da Receita
Bruta;

- Autorizar e revisar a emissao de Alvara de Licenga para localizagdo de empresas ou profissionais autbnomos, Baixas de
Lotacdes, licencas para realizagéo de eventos, entre outros;

- Supervisionar o atendimento aos contribuintes e prestar informacgdes, tanto aos servidores, como aos contribuintes, em
assuntos que se perceba falta de conhecimento da equipe, ou, se necessario, solicitar ao Secretario, os devidos treinamentos;

- Efetuar pesquisas, objetivando instruir e programar a fiscalizagdo, buscando sempre a melhoria nos resultados e no
atendimento ao contribuinte;

- Elaborar relatérios e documentos informando sobre os resultados do Setor, agbes programadas versus realizadas,
dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas, sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios;

- Manter contatos com outras unidades fazendarias, para troca de experiéncias, busca de sugestdes e de melhorias em
nosso processo de arrecadacgao e fiscalizacao;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das
atribuigdes de cada servidor e pelo uso correto dos equipamentos de protegao individual, quando necessarios;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal, tanto por si, quanto por seus subordinados, envidando todo esforgo
para que o contribuinte seja atendido com presteza, polidez, educacao, eficiéncia e saia satisfeito, até mesmo se o pleito, por
impedimentos legais ou alheios a vontade do servidor ndo pdde ser atendido;

- Qutras atribuicbes e competéncias afins. (Redagéo dada pela Lei n°. 4.163/07)

Lei n® 3.920/05, Pag. 30



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

SRecn Fone: (54) 3520 7000
P 99700-000 Erechim — RS

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA E EXECUGOES FISCAIS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e controlar todas as atividades inerentes ao Departamento de Divida Ativa e Execugdes Fiscais.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Planejar em conjunto com o Secretario Municipal da Fazenda agdes que visem a recuperagdo e a ndo prescrigdo de créditos tri-
butarios ou ndo, de direito do Municipio inscritos em Divida Ativa;

- Coordenar e controlar a emissao de certiddes de Divida Ativa, bem como a sua inscrigdo e geracéo do Livro de Registro;

- Determinar a intimacéo, primeiramente administrativa e, se necessario, judicial, de devedores devidamente inscritos em divida
ativa;

- Manter e determinar o controle de pagamentos dos parcelamentos efetuados, bem como, conjuntamente com o Secretario da Fa-
zenda, encaminhar os em atraso, para a devida execucéo fiscal;

- Planejar e promover agdes que resultem em redugao do estoque de créditos de direito do municipio para que estes recursos pos-
sam reverter em beneficio da populagdo em geral.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Exercer outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DIVIDA ATIVA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar, gerenciar e controlar os procedimentos relativos a Divida Ativa, com o objetivo de reduzir a inadimpléncia.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Promover a intimagao de devedores inscritos na Divida Ativa;

- Coordenar o parcelamento, langamento e controle de pagamentos da Divida Ativa;

- Coordenar a emisséo de Certidées de Divida Ativa e re-intimar contribuintes, na eventualidade de ndo atenderem a intimag&o ini-
cial;

- Encaminhar a Procuradoria do Municipio os casos de dificil solugdo, e assessora-la, se solicitado;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins e relativas a fungao.

CARGO:-GERENTE DO DEPARTAMENTO DE-CONTABILIDABE

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANGCAS (Nomenclatura com redagdo dada pela Lei

4.163/07)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 07

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar as atividades relativas a contabilidade, as finangas e ao orgamento da Prefeitura Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais e de custos,
propondo diretrizes e normas para sua execugao;

- Supervisionar a escrituragdo dos lancamentos relativos as operagdes orgamentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e ou-
tras, mantendo-as atualizadas;

- Supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases; liquidagcdo e pagamento; e a realizagao e o contro-
le dos registros diarios da Receita arrecadada;

- Supervisionar a elaboragao das prestagdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos
pelos érgaos executores;
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- Acompanhar a movimentagéo das receitas e das despesas realizadas com recursos vinculados, bem como elaboragéo de relaté-
rios e Prestagdo de Contas;

- Supervisionar a elaboragao diaria do Boletim de Movimento de Caixa, evidenciando as disponibilidades financeiras e os saldos
bancarios;

- Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgédos da Prefeitura, visando a melhoria e a regularidade dos registros conta-
beis;

- Exercer a supervisao de todos os servigcos de natureza contabil em qualquer 6rgao da Administragdo Municipal;

- Supervisionar a execugao orgamentdaria em suas diversas fases e o cumprimento das metas estabelecidas;

- Supervisionar a tomada de medidas corretivas quanto a obediéncia dos limites de dispéndios e endividamento estabelecidos pela
lei;

- Acompanhar as previsdes da receita e as programagdes da despesa e sua execucdo, bem como, a elaboracdo de demonstrati-
vos de sua evolugado e de suas projegoes;

- Em obediéncia a legislacéo, verificar se a despesa é adequada a Lei Orgamentaria Anual, e compativel com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

- Zelar pelo cumprimento de prazos quanto a emissao e publicagdo de Relatérios e outros documentos exigidos pela legislagéo;

- Exercer outras fungdes de supervisdo e controle nas areas orgamentaria, financeira e patrimonial, em atendimento a legislagédo
pertinente;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Assinar como responsavel técnico contabil;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE EMPENHOS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de empenhos das secretarias

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar o recebimento das ordens de compras e solicitagées de despesas para geragdo de empenhos na contabilidade;

- Supervisionar a anulagdo de empenhos quando necessario;

- Coordenar a elaboragéo de relatorios referentes a empenhos das secretarias;

- Controlar os empenhos de acordo com as dotagdes orgamentarias especificas e conforme determinado por legislagdo e pelo Tri-
bunal de Contas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMETNO DE CADASTRO IMOBILIARIO E IPTU
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciamento das atividades relativas ao Cadastro Imobiliario, IPTU, ITBI, Taxas de Prestagcdo de Servigos, Contribuicdo de Melho-

ria e Divida Ativa.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar o Cadastro Geral de contribuintes inaugurando a inscrigao, recebendo e/ou atualizando dados cadastrais;

- Coordenar todo o processo de calculos, langamento, emissédo e entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo paga-
mento de tributos municipais;

- Determinar o levantamento sistematico de informagdes sobre o mercado imobiliario do Municipio, afim de instruir o processo de
avaliagdo de imoveis para efeitos do IPTU e ITBI;

- Coordenar a avaliagao de bens iméveis para fins de cobranga do Imposto sobre Transmiss&o de Bens Imoveis;

- Coordenar a manutengao e atualizagdo da Planta de Valores Venais de Imdveis do Municipio;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de cadastramento dos terrenos e edificagdes urbanas sujeitos ao IPTU e as taxas de ser-
Vigos urbanos;

- Coordenar o controle fiscal da Divida Ativa, ordenando seu langamento e a expedigéo das respectivas certiddes;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades do cadastramento imobiliario, segundo as orientagdes de seu Gerente.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar as atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestagdo de Servigos, Contribuicdo de Melhoria;

- Coordenar o processo de calculos, langamento, emisséo e entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento
de Tributos Municipais;

- Coordenar as atividades de manutencéo e atualizagdo da Planta de Valores de Imdveis do Municipio, com informagdes relativas
aos valores praticados;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO GERENTE DO DEPARTAMENTO DO CENSO DE ICMS E CADASTRO DE PRODUTORES RURAIS (Nomenclatura dada

pela Lei n°. 4.163/07)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o Censo do ICMS de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servigos, de autdbnomos e da produgdo primaria.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o censo do ICMS do comércio, industria, servigcos e da produgao primaria do Municipio e outras atividades a ele relaci-
onadas;

- Coordenar o censo do ICMS da produgao primaria e manter o controle e distribuicdo dos Talées de Produtor do Municipio;

- Preparar e apresentar recursos, para fins de corregao de informagdes, que determinam o indice de retorno do ICMS;

- Coordenar a elaboragdo de relatorios estatisticos e de informagdes diversas, para a formagéo de bancos de dados sobre a eco-
nomia do Municipio;

- Orientar as empresas e contabilistas, num trabalho continuo, buscando sua atualizagdo permanente e integragédo constante com
a Administragao Municipal, visando sempre a melhoria do indice de participacdo do Municipio no ICMS e um maior retorno de re-
Cursos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CENSO DO ICMS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades do censo do ICMS, atendendo orientagées do Gerente do Setor.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades do Censo do ICMS do Comércio, Industria, Servigcos e Produgédo Primaria, de acordo com as orientagdes
do Gerente do Setor;

- Coordenar a distribuicdo e controle dos taldes de produtores;

- Coordenar a orientagdo de empresas e contadores, buscando atualizagdo permanente, visando a melhoria do indice de participa-
¢&o do Municipio no ICMS e um maior retorno de recursos.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DA PRODUGAO PRIMARIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Controle, entrega, recepgdo dos taldes de produtores primarios.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar o controle dos Talonarios de Produtor, supervisionando a entrada e saida no sistema informatizado, bem como langamen-

to do protocolo no livro registro;

- Coordenar o recebimento e conferéncia dos taldes de notas utilizadas pelos Produtores;

- Supervisionar a entregar os taldes novos aos Produtores;

- Coordenar os contatos efetuados com os produtores quando se fizerem necessarias corregées nos taldes dos mesmos;

- Supervisionar o recebimento e cadastro do Produtor Primario;

- Conferir relatérios cadastrais;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragcédo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a representagéo politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Go-
verno Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagédo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de
interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedigao dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuigdo da correspondéncia do gabinete do Secretario ou que estejam sob a responsabilida-
de do mesmo;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por
chefia ou autoridade superior;
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- Qutras atividades e competéncias afins. (Redacédo dada pela Lei n°. 4.163/07)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DESPESA E FINANCAS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de controle das financgas publicas, supervisionar e controlar a sistematizagdo das despesas por assuntos, por
tipo de despesa, por grupos, por classificagdo orcamentaria, por Centros de Custos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar o mapeamento de despesas, exigindo o levantamento diario dos pagamentos por categorias de despesas e por
areas de custo, como as despesas especificas com Saude e Educacéo, e os valores gastos com as principais areas de gestao, de
obras e servigos do Municipio (manutengéo de frota de veiculos e maquinas, combustiveis, iluminagdo publica, limpeza, coleta e des-
tino final do lixo, agua, luz, telefone, aluguéis, entre outros).

- Supervisionar a atualizagdo dos dados contabeis do Painel “Presta Contas”, instalado no lado externo da Prefeitura e que
demonstra a sintese da execugéo orgamentaria;

- Coordenar a emissédo de dados do SIAPC — Sistema de Informagbes de Auditoria e Prestagées de Contas — bimestral e
quadrimestral, e supervisionar o envio ao Tribunal de Contas do Estado;

- Coordenar a elaboragéo do relatério SIOPS — Sistema de Informag¢des em Orgamento Publico em Saude; supervisionar a
elaboragéo e efetuar a conferéncia do Relatério de Gestéo Fiscal da Secretaria Municipal de Saude;

- Cooperar nos controles das aplicagdes dos percentuais obrigatérios de impostos em areas especificas, como saude e edu-
cagao e dos recursos vinculados a projetos ou agdes especificos e, se necessario, acompanhar sua aplicagdo, cumprimento de pra-
zos, prestagdes de contas, elaboragéo de relatdrios, justificativas e afins

- Cooperar com as atividade do Setor de Empenhos, especialmente, nos dias de maior fluxo de trabalho;

- Coordenar sua equipe de trabalho para colaboragdo na emissédo de guias em geral, preenchimento da DCTF — Declaragéo
de Créditos Tributarios Federais e outras;

- Coordenar as agdes técnico-administrativas do Setor;

- Coordenar o planejamento das atividades relativas aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais e de
custos;

- Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das
atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de protegao individual, quando necessarios;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior;

- Qutras atividades e competéncias afins. (Redacéo dada pela Lei n°. 4.163/07)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONVENIOS E DE PRESTAGOES DE CONTAS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de controle dos aspectos legais e formais na concessao e das prestagdo de contas de recursos repassados a
Entidades pelo Municipio, bem como, acompanhar e supervisionar a aplicagdo de recursos recebidos pelo Municipio, da Unido e do
Estado e suas respectivas prestagdes de contas, em conformidade com os Planos de Aplicagdo e com as particularidades de cada
Convénio. Coordenar, também, as atividades de recebimento e analise das prestagdes de contas de Diarias e Adiantamentos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar as atividades de controle dos aspectos legais e formais na concesséo e e das prestagao de contas de recursos
repassados a Entidades pelo Municipio;

- Acompanhar e supervisionar a aplicagdo de recursos recebidos pelo Municipio, da Unido e do Estado e suas respectivas
prestacdes de contas, em conformidade com os Planos de Aplicagdo e com as particularidades de cada Convénio;

- Supervisionar a aplicagéo dos recursos oriundos de outras esferas de Governo, com destinagdo especifica e solicitar dos
executores o fiel cumprimento das metas previstas nos Planos de Aplicagdo e dos prazos para prestagdo de contas, adequadas as
especificagdes de cada convénio;

- Coordenar a organizacao dos documentos necessarios as prestacdes de contas referentes a recursos recebidos pelo Mu-
nicipio dos Governos Federal e Estadual;

- Coordenar as atividades de recebimento, analise e encaminhamento final das prestacdes de contas de Diarias e Adianta-
mentos;

- Supervisionar a inclusdo de dados nas planilhas referentes a cada convénio, bem como os langamentos efetuados nos sis-
temas informatizados de prestacéo de contas de adiantamentos e diarias;

- Participar, como membro fixo, da Comissdo Permanente de Apreciagéo de Prestacdes de Contas.

- Supervisionar o controle do CADIN — Cadastro Informativo de Pendéncias de Pessoas Fisicas e Juridicas perante Orgdos
e Entidades da Administragao Publica Estadual e, se constatadas pendéncias por parte do Municipio, superintender as agdes neces-
sarias, mesmo junto as demais secretarias municipais, para saneamento do problema;
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- Revisar e assinar oficios para os Presidentes dos Partidos Politicos, Sindicatos e Entidades de Classe, quando do recebi-
mento de recursos federais, em obediéncia a Lei Federal n® 9452/1997;

- Coordenar o atendimento aos responsaveis por Entidades beneficiadas com recursos publicos, orientando e fornecendo
dados para sua adequada utilizagao, atendimento aos Planos de Aplicagéo e correta prestagédo de contas;

- Estabelecer mecanismos de controle e atualizagao das Certiddes Negativas de Regularidade e de Situagéo Fiscal do Muni-
cipio.

- Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das
atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de protecédo individual, quando necessarios;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administracao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior;

- Outras atividades e competéncias afins. (Redacéo dada pela Lei n°. 4.163/07)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: SEGUNDO GRAU COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar e coordenar atividades de atendimento ao contribuinte e publico em geral e de orientacdo para auto-atendimento em equipa-
mentos de informatica. Chefiar equipe de digitagéo e atualizagcdo de cadastro de contribuintes e de atendimento individual a contribuin-
tes e publico em geral, buscando atendimento excelente, agil e com resultados de satisfagéo do cliente.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Chefiar e coordenar equipe de digitagédo e atualizagdo de cadastro de contribuintes e de atendimento a todos que aportem
na reparticdo publica;

- Coordenar a orientagéo e o atendimento a contribuintes e publico em geral que busquem, no Orgéo Publico, informagdes
e auto-atendimento em equipamentos de informatica;

- Zelar, permanentemente, para que todo o cidaddo que aporte ao local de atendimento seja atendido com a maior brevida-
de possivel, com presteza, polidez, educacgéo, eficiéncia e resultados, isto €, que o ser humano atendido, saia satisfeito, até mesmo
se o pleito, por impedimentos legais ou alheios a vontade do servidor ndo pdéde ser atendido.

- Zelar pela apresentacgao, postura, boas maneiras dos servidores que realizam o atendimento, bem como pela higiene, apa-
réncia e condigdes do ambiente de trabalho e de recep¢éo ao publico externo;

- Comandar a distribuicdo de tarefas entre os membros da equipe que gerencia, buscando a otimizagdo de recursos materi-
ais e das potencialidades das pessoas;

- Zelar pela guarda dos documentos utilizados pela equipe ou postos a sua disposi¢do ou sob sua guarda;

- Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das
atribuigdes de cada servidor e pelo uso correto dos equipamentos de protegao individual, quando necessarios;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administracéo;

- Propor a seus superiores melhorias que venham aprimorar o desempenho da equipe, o atendimento ao contribuinte e os
resultados como um todo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por
chefia ou autoridade superior;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal, tanto por si, quanto por seus subordinados,envidando todo esforgo
para que as informacdes prestadas sejam corretas, objetivas e responsaveis, evitando-se informagdes ambiguas ou distorcidas, que
possam se transformar em mal entendidos ou mas interpretagdes;

- Responsabilizar-se pela abertura e fechamento das dependéncias do local de trabalho, por desligar e acionar o alarme e
pela entrada e saida dos servidores que prestam servigos no local. Quando, por alguma razéo, ndo puder fazé-lo, deve repassar, com
antecedéncia, a fungdo a servidor da equipe que demonstre responsabilidade e comprometimento, informando, de imediato, seu su-
perior;

- Manter atualizado seu endereco e telefone, bem como de seu eventual substituto nas atribuicdes do item anterior, junto ao
a seus superiores imediatos e junto ao Gabinete do Secretario Municipal da Fazenda;

- Qutras atividades e competéncias afins. (Redacdo dada pela Lei n°. 4.163/07)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CADASTRO FISCAL
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades do cadastro fiscal.
DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar equipe de manutengéo e atualizacdo do Setor de Cadastro Fiscal do comércio, industria e prestadores de
servigos;
- Acompanhar processos de lotagédo e baixa de atividades comerciais, industriais e de prestadores de servigos,
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providenciando informagdes e relatérios com dados atualizados;

- Elaborar relatérios e documentos informando sobre os resultados do Setor, agbes programadas versus realizadas,
dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas, sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das
atribuigbes dos cargos e pelo uso correto dos equipamentos de seguranca individual, quando necessarios;

- Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das
atribuicdes de cada servidor e pelo uso correto dos equipamentos de protegao individual, quando necessarios;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administragao;

- Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal, envidando todo esforgo para que o contribuinte seja atendido com
presteza, polidez, educagéo, eficiéncia e fique satisfeito, até mesmo se o pleito, por impedimentos legais ou alheios a vontade do
servidor ndo poéde ser atendido;

- Outras atribuicdes e competéncias afins. (Redagéo dada pela Lei n°. 4.163/07)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGAO E ISS
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades do Setor de Fiscalizagado e ISS.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar, em conjunto com o Gerente do Departamento, a distribuicdo de servigos aos servidores do Setor;

- Coordenar a distribuigdo dos processos de fiscalizagdo para os Agentes Fiscais Fazendarios;

- Deferir estimativas fiscais para recolhimento de ISS, com base em levantamentos da Receita Bruta, realizados pelos
Agentes Fiscais Fazendarios;

- Fazer plantdes fiscais, dentro de uma escala de trabalho, discutida em conjunto com seus superiores;

- Elaborar escala de plantdo e definir, em consenso, os fiscais que realizardo atividades urgentes e fora do horario de
trabalho;

- Acompanhar a fiscalizagdo em estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, visando levantar a
situagdo econdmica, através do exame de documentos e outras atividades necessarias a homologagao de langamentos;

- Conferir e assinar documentos de competéncia do Setor, dentre eles, autorizagcdes para impressdo de notas fiscais e
certidoes;

- Conferir e rubricar os processos de Fiscalizagdo de Tributos e outros, que o contexto exija, para encaminhamento ao
Gerente do Departamento;

- Prestar atendimento ao contribuinte, e quando necessario, prestar esclarecimentos sobre a Legislagéo Tributaria;

- Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das
atribuicbes de cada servidor e pelo uso correto dos equipamentos de protegdo individual, quando necessarios;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administracéo;

- Adotar procedimentos para a fiscalizagéo e cobranga do ISS e de tributos correlatos com a fiscalizagdo e o Setor, evitando
prescri¢oes;

- Controlar a fiscalizagéo, langamento e cobranga de ISS, taxas de vistoria e outros tributos correlatos, gerenciando normas
e procedimentos para inscricdo em divida ativa dos ndo pagos nos prazos previsto na legislagéo;

- Autorizar, em conjunto com o Gerente do Departamento, a realizagédo de eventos, feiras, entre outros;

- Solicitar, quando necessario, apoio policial para garantir a integridade fisica dos Agentes Fiscais Fazendarios e seus
Auxiliares;

- Controlar a producéo, a escala de trabalho e todas as atividades dos Agentes Fiscais Fazendarios, Agentes Auxiliares de
Fiscalizagao e outros Servidores lotados no Setor;

- Conferir, emitir parecer e encaminhar processos recebidos dos Agentes Fiscais Fazendarios, anotando e mantendo
cadastro com a producéo de cada Agente Fiscal, informando até o dia 10 (dez) cada més, a produgéo individual e do Setor;

- Elaborar relatérios e documentos informando sobre os resultados do Setor, agdes programadas versus realizadas,
dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas, sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios;

- Informar a seus superiores os servigos programados, por periodo, antes de inicia-los, para que os mesmos possam ter
conhecimento prévio das agbes de fiscalizagio, objetivando possiveis esclarecimentos ou intervengdes, no decurso da realizagéo dos
trabalhos;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal, envidando todo esforgo para que o contribuinte seja atendido com
presteza, polidez, educagéo, eficiéncia e fique satisfeito, até mesmo se o pleito, por impedimentos legais ou alheios a vontade do
servidor ndo pbde ser atendido;

- Manter atualizado seu enderego e telefone, em caso de auséncia ao local de trabalho, junto ao seu superior imediato e
junto ao Gabinete do Secretario Municipal da Fazenda;

- Outras atribuicdes e competéncias afins. (Redacéo dada pela Lei n°. 4.163/07)
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CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agbes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus
impedimentos ou auséncias.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Obras Publicas em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Obras Publicas;

Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de Obras
Publicas;

Exarar despachos;

Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

Qutras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: Ensino Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia Civil.
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Obras Publicas;

Exarar despachos em processos administrativos;

Superintender na 6rbita técnico-administrativa tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a observancia dos
principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;

Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades;

Efetuar estudos, elaborar e acompanhar a execugdo de programas e projetos de obras e servigos publicos, estrutura viaria e de
transito no municipio;

Efetuar estudos para reavaliagdo constante do Plano Diretor de desenvolvimento urbano;

Efetuar levantamento de dados relativos a urbanizagao, transito e afins aos servigos e obras publicas;

Dar apoio técnico ao Conselho Municipal do Plano Diretor e de Desenvolvimento Urbano;

Exercer outras atividades relativas a unidade e a fungdo, de acordo com a necessidade do trabalho;

Analisar e aprovar, juntamente com o Secretario, projetos de construgdes;

Exercer responsabilidade técnica sobre projetos e obras vinculadas a Secretaria de Obras conforme atribuicbes do CREA-RS;
Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

Qutras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR EXTERNO DE CONTROLE DE OBRAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar os servigos de infra-estrutura e servicos urbanos no Municipio.
DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar, Orientar, organizar e supervisionar os servigos de instalagdo, ampliacdo, manutencdo e conserto da rede de
iluminagao publica.

Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os servicos de constru¢do de pavimentagdo asfaltica em vias urbanas e distrito
industrial,

Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar os servigos topograficos relativos a levantamentos, demarcacgdes, alinhamentos e
mediagdes de ruas, terrenos, pontes, entre outros.

Assessorar o Secretario nas informagdes relativas ao andamento dos servigos executados ou em andamento;

Supervisionar os servigos da construgao civil;

Organizar, chefiar e programar as execugdes dos servicos no Departamento de Obras;

Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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- Supervisionar e controlar a destinagdo de maquinas, equipamentos e veiculos para o atendimento dos servigos;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a representagao politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgéos da administracdo municipal, instituicbes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de
interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedicao dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa, liberagdo de vales transporte,
assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

- Coordenar a elaboragao e posterior execu¢do do orcamento da Secretaria;

- Coordenar o trabalho de eficientizagao dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da prestagao de
servigos a comunidade;

- Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacgao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE DESMEMBRAMENTO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de analise de projetos de loteamento e desmembramento, vistorias, confrontagdes, e expedicdo de guias.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar andlise de projetos de loteamento e desmembramento;

- Coordenar vistorias em loteamentos para liberagdo da hipoteca;

- Coordenar confrontagdes para denominagao de ruas;

- Coordenar confrontagdes de areas a serem desapropriadas;

- Supervisionar a elaboragdo de guias para escrituras;

- Coordenar outras atividades relativas ao setor e a fungdo, de acordo com a necessidade do trabalho;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo;

- Coordenador a emissdo de Certiddes de Zoneamento, Certiddes de Execucdo de Obras ao INSS , Alvaras de Construgéo, e
outros documentos competentes;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)
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Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE CONSTRUGOES

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de analise de projetos de construcéo residencial acima de dois pavimentos e de prédios comerciais e industri-

ais.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a recepcao de projetos de construgédo residencial acima de dois pavimentos e de prédios comerciais e industriais; as
analises que se impdem e os procedimentos para tal estabelecidos;

Coordenar a analise dos projetos e o preenchimento do formulario padrdo, anexo ao processo.

Coordenar a recepcgao e analise de projetos de inscrigdo cadastral;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, orientar, organizar e supervisionar as atividades de fiscalizagédo de obras e posturas municipais.
DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, orientar, organizar e supervisionar as tarefas atribuidas aos
fiscais de urbanismo;

Supervisionar o atendimento ao publico em assuntos relativos ao setor, tomando conhecimento de sua solicitagdo, solucionando-
as quando possivel ou encaminhando-as aos 6rgaos ou pessoas competentes;

Organizar e controlar o recebimento, tramitacdo e devolugdo de processos e demais documentos relativos ao setor de
fiscalizagéao;

Coordenar a redagao de relatérios e outros documentos sobre as atividades de fiscalizagao realizadas em sua area de jurisdi¢ao;
Organizar coletdnea de pareceres, decisbes e documentos concernentes a interpretacdo da legislagdo com relagdo a
construcgdes civis e posturas;

Determinar a pratica de todos os atos necessarios a instrugao dos processos instaurados, inclusive despachos interlocutérios;
Determinar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de denuncias e reclamagoes;

Organizar e supervisionar os plantdes de fiscalizagdo e analisar os respectivos relatérios sobre os resultados, formulando criticas
e propondo sugestdes para melhor andamento do trabalho;

Formular e propor medidas que visam agilizar e aprimorar os servigos de sua area para torna-los mais eficazes;

Inspecionar e orientar obras de construgéo, prestando esclarecimentos, através de instru¢gdes, desenhos ou esbogos, quanto as
instalagdes hidraulicas e sanitarias, internas e externas;

Inspecionar a execugao de reformas em proprios municipais;

Inspecionar o trabalho de fiscalizagdo na area sob sua jurisdicdo e comunicar imediatamente ao responsavel qualquer
irregularidade verificada;

Examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagdo externa;

Instaurar processos por infragao verificada pessoalmente ou por seus auxiliares;

Colaborar na elaboragéo e atualizagédo do cadastro urbanistico municipal;

Comandar sindicancias especiais para a instrugdo de processos ou apuragéo de denuncias e reclamagoes;

Redigir memorandos, oficios, pequenos relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizagdo executados;
Formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar a agilizar os trabalhos de fiscalizagéo, tornando-os mais eficazes;
Conferir e assinar os documentos de competéncia do setor;

Coordenar a elaboragdo de relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de fiscalizagdo, entregando-o ao responsavel
pelo departamento de obras e servigos urbanos;

Coordenar a elaboracéo, mensal, da relagédo de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pelo
departamento de obras e servigos urbanos;

Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do setor, encaminhando-a ao responsavel pelo departamento de obras e
servigos urbanos;

Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada,
todas as informagbes de servigo que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

Programar a manutengao e conservagéo das maquinas, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade, repassando esta
filosofia aos servidores;

Zelar pela limpeza, ordem e aparéncia do ambiente de trabalho, procurando manté-lo limpo e esteticamente ordenado;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Distribuir e alocar viaturas para atendimento de servigcos nas diversas Secretarias, fiscalizando e promovendo a manutengao e o abas-

tecimento.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos (documentagado, licenciamento, seguro obrigatério, seguro total padronizado,
equipamentos obrigatérios);

— Monitorar e conscientizar motoristas quanto a multas e disciplina no exercicio de suas atividades;

— Acompanhar eventuais acidentes que envolvam viaturas do municipio e posterior encaminhamento a Administragdo para
procedimentos administrativos;

— Liberar e controlar combustivel, com informacdo semanal a Secretaria de Administragdo do consumo de cada secretaria (gasolina
e alcool);

— Controlar saidas de todas as viaturas vinculadas ao Setor de Transportes quanto a horario de saida e chegada, motorista,
destinagao e servigo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-

¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- OQutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PESSOAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a administragdo de pessoal da Secretaria de Obras, nas diversas equipes de trabalho, em especial as destinadas para

servigos externos.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a administragao de pessoal da Secretaria de Obras, nas diversas equipes de trabalho, em especial as destinadas para
servigos externos.

- Coordenar a elaboragéo e supervisionar a realizagdo das escalas de trabalho das equipes de obras, especialmente das equipes
de trabalho externo;

- Supervisionar as requisi¢des e coordenar a distribuicdo dos vales-transportes das equipes de obras, controlando as informacdes
repassadas ao Departamento de Recursos Humanos;

- Supervisionar as requisi¢cdes e coordenar a distribuigcdo dos equipamentos de protegéo individual e uniformes, para as equipes
de obras, controlando as informagdes repassadas ao Departamento de Recursos Humanos;

- Supervisionar o registro de ponto das equipes de obras, em especial as que realizam servigos externos e controlar as
informacgdes repassadas ao Departamento de Recursos Humanos;

- Conduzir e coordenar agdes que envolvam treinamento e aperfeicoamento do pessoal vinculado a Secretaria de Obras Publicas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE INTERNA E ARQUIVO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGCAO SINTETICA:

Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo da Secretaria Municipal de Obras.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Coordenar os trabalhos de controle de contratos, arquivo e protocolo da Secretaria Municipal de Obras Publicas, efetuando a

coordenacéo da interligagao dos diversos setores com o objetivo de que sejam efetuados e controlados:

- Os calculos de aprovagao de plantas e desmembramentos e ou parcelamentos de solo;
- A remessa dos calculos para cobranga na Secretaria Municipal da Fazenda;
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- Os célculos dos pagamentos de pavimentacdo, com a elaboragdo dos empenhos;

- Os projetos aprovados na Secretaria de Obras Publicas, organizando internamente os arquivos e determinando a
remessa de copia ao Setor de Fiscalizagdo para que acompanhe as obras, parcelamentos e/ou desmembramento de
solo;

- O preenchimento das fichas padrao de projetos de construgdo, desmembramento e parcelamento;

- Os relatérios das construgoes licenciadas com sua remessa ao INSS e CREA,;

- O cadastramento de Engenheiros e Arquitetos a fim de que se habilitem para trabalharem junto ao Municipio;

- Coordenar os contatos e a interligagdo com os setores das Secretarias a fim de que as atribuicdes descritas acima sejam
efetivamente cumpridas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ILUMINAGAO PUBLICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos de iluminagdo publica no municipio.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Organizar e executar os servigos de instalagdo, ampliagdo, manutengao e conserto da rede de iluminagéo publica;

- Receber determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagdo, no prazo determinado;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos
e efetuando testes, quando necessario;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecao;

- Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade, e da efetiva realizagdo dos servigos;

- Coordenar a elaboragédo de relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de iluminagdo publica, entregando-o ao
responsavel pela divisdo de servigos urbanos;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO ELETRICA INTERNA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos eletro-eletronicos proprios da Prefeitura.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar os servicos de instalagdo, ampliagdo, manutencdo e conserto de eletro-eletrénicos dos
proprios municipais;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigo internos para execugéo de trabalhos, comunicando os locais e o tipo de trabalho
aos subordinados e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condi¢gdes de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos
efetuando testes, quando necessario;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegéo;

- Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo de servigos
urbanos;

- Zelar pela limpeza, ordem e boa aparéncia do ambiente de trabalho, procurando manté-lo sempre limpo e ordenado;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)
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- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO ELETRICA EXTERNA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de instalacdo e manutengao da rede de iluminagéo publica, e dos eletro-eletronicos da

propria Prefeitura;

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar, organizar e supervisionar os servigcos de instalacdo, ampliacdo, manutencéo e conserto da rede de iluminagédo publica, e
dos eletro-eletronicos da propria Prefeitura;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigo externo para execugao de trabalhos de iluminagéo publica, comunicando os
locais e o tipo de trabalho aos subordinados e controlando sua correta execugéo, no prazo determinado;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condi¢gdes de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos
efetuando testes, quando necessario;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegéo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE NECROPOLES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos relacionados aos cemitérios municipais.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
Organizar e executar os servigos de limpeza e manutencéo dos cemitérios;

- Coordenar o recebimento das determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagdo, no prazo
determinado;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos e efetuando
testes quando necessario;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de segurancga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecao;

- Coordenar a elaboragéo de relatério mensal de atividades desenvolvidas no setor de cemitérios, entregando-o ao responsavel
pela diviséo de servigos urbanos;

- Fazer escalas de servigco com equidade com todos funcionarios disponiveis;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redaca a pel

- Qutras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE NECROPOLE

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugdo de servigos de limpeza, pintura e conservagéo do ce-

mitério e controle de enterros.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES

- Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execugao dos servigos;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigo e executa-las;

- Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;

- Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

- Controlar nivel de estoque;

- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE OFICINA E GARAGEM

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar, coordenar e administrar o Parque de Maquinas e Oficina Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Gerenciar, orientar, coordenar e supervisionar a area administrativa e operacional da Oficina Municipal e Parque de Maquinas.

- Gerenciar e zelar pelo bom andamento dos trabalhos e relagdes humanas no Parque de Maquinas.

- Autorizar servigos terceirizados previamente orgados pelo setor administrativo referente & Oficina Municipal e Parque de
Maquinas.

— Autorizar e controlar a compra de material de consumo, combustiveis, materiais de borracharia, lubrificagdo e manutencgéao de vei-

culos previamente orgados pelo setor administrativo do Parque de Maquinas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar o setor administrativo do Parque de Maquinas e Oficina Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Chefiar a execugdo de orgamentos referente a compra de materiais de consumo, combustiveis, materiais de lubrificagdo e
borracharia;

- Coordenar a confecgéo de ordens de compra referente & Oficina Municipal e Parque de Maquinas com orgamentos previamente
levantados;

- Orientar, coordenar e supervisionar os servigos burocraticos referentes a frota de veiculos da Prefeitura Municipal;

- Supervisionar, orientar e coordenar o andamento dos seguros da Frota municipal;

- Supervisionar os servigos de documentacdo de veiculos e dar énfase aos veiculos como ambulancia e transporte escolar no
transito estadual e interestadual;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Orientar, supervisionar o bom andamento dos programas de controle da Frota e sub-almoxarifado;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE OFICINA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades relativas ao controle e manutengao de maquinas, equipamentos e veiculos da Prefeitura Municipal.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar as atividades da oficina de manutengéo e do parque de maquinas da Prefeitura;

- Fazer controle de pegas e servigos mecanicos na frota da Prefeitura Municipal;

- Supervisionar os setores de borracharia, lavagem, lubrificagdo, mecanica e chapeagao;

- Coordenar a realizagdo de pesquisa de mercado para pegas, servigos de concertos, 6leos combustivel, éleos lubrificantes, pneus
e similares, para orientagdo do Departamento de Compras;

- Fazer o controle dos veiculos, maquinas e equipamentos para verificar se estdo sendo utilizados de forma adequada, com zelo e
economicidade;
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- Fazer a vistoria dos veiculos, maquinas e equipamentos envolvidos em sinistro, para os devidos consertos ou encaminhamento
ao 6rgéo competente (seguradora);

- Determinar a listagem de servigos a serem executados previamente examinados pela segao de mecanica;

- Coordenar o recebimento e avaliagdo de veiculos, maquinas e equipamentos novos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE MECANICA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Executar e promover a¢des que permitam que veiculos, maquinas e equipamentos estejam sempre em condi¢cdes de prestar os servi-

GOS necessarios.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES
Coordenar o levantamento dos servigos terceirizados, quando necessarios;

- Coordenar a avaliagao dos reparos a veiculos e maquinas acidentados;

- Determinar descri¢do técnica de veiculos e maquinas a serem adquiridos pelo Municipio;

- Coordenar o recebimento de veiculos e maquinas novos e reformados e adequar no seu devido uso;

- Determinar servigcos e fungdes, a cada encarregado dos setores da Oficina e Manutencao;

- Controlar equipamentos, maquinas e viaturas da Prefeitura Municipal de Erechim, zelando para que estejam sempre em condicéo
de utilizagao;

- Promover lavagem, lubrificacdo e manutencgédo de viaturas, equipamentos e maquinas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE ABASTECIMENTO

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o abastecimento dos veiculos da Frota da Prefeitura Municipal bem como Corpo de Bombeiros e demais autorizados

previamente

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar o abastecimento os veiculos da Frota Municipal;

- Providénciar os abastecimentos em horarios extraordinarios quando de necessidade das ambulancias e carros emergenciais;

- Controlar os abastecimentos de 6leo diesel das maquinas, zelando sempre pela economicidade;

- Fiscalizar os abastecimentos feitos com caminhao tanque no interior do Municipio;

- Solicitar medigdes técnicas da bomba de abastecimento quando necessario;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PRODUGAO E USINAGEM

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar as atividades da Central de Britagem e Usina de asfalto da Prefeitura Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Organizar e executar os servigos de britagem e detonacéo de pedras e britas, entre outras atividades;

- Coordenar o recebimento de determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagdo, no prazo
determinado;

- Coordenar a elaboragdo do mapa mensal de apropriagédo de custos com a produgéo de brita e outras.
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- Inspecionar, examinar e determinar o solo local apropriado para as detonagées, estudando os tipos de rochas ou solo, definindo
os pontos que devem receber as cargas de explosivos;

- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, conferindo-o no recebimento e controlando sua correta utilizagao;

- Coordenar a elaboragao de relatério mensal de atividades desenvolvidas pela Usina de Asfalto com a quantidade de material
gasto;

- Elaborar mensalmente a relagdo de horas-extras dos funcionarios da equipe e encaminhar ao responsavel pelo setor;

- Supervisionar o recebimento de explosivos e o seu carregamento para os locais de detonacéo de pedras;

- Supervisionar o recebimento de emulsao fazendo controle de entrada e saida;

- Coordenar a elaboracéo e conferir o mapa mensal de apropriagdo de custos com combustivel, consertos, energia, entre outros,
encaminhando-os ao responsavel pela divisdo de servigos viarios e de transito;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade,
acompanhando os servicos e efetuando os testes quando necessario;

- Coordenar a elaboragéo e conferir relatérios mensais de atividades desenvolvidas pela central de britagem, tais como a produgéo
diaria de brita, destino da brita, quantidade de materiais gastos, encaminhando-os a divisdo de servigos viarios e de transito;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.v
Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal;

- D|r|g|r veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE USINAGEM

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Superwsmnar e coordenar as equipes de produgao de asfalto da Usina de Asfalto do Municipio.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as atividades e pessoal envolvido na descarga da emulsdo asféltica, bem como de andlise e exame dos lacres de
seguranga;

- Coordenar toda a equipe para correta composicao e fabricagao da massa asfaltica;

- Coordenar, a fim de que sejam feitos os exames preliminares de laboratorio, que assegurem a qualidade do asfalto.

- Orientar a equipe quando surgirem problema na fabricagdo do asfalto, ou de sua aplicagéo nas vias;

- Supervisionar os controladores de estoque e compradores, buscando, além da eficiéncia, o controle dos produtos estocados, e a
adequacgéo dos componentes adquiridos;

- Controlar toda a equipe de asfalto em pista, no que se relaciona a qualificagdo do material empregado e a sua correta aplicagao;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DESMONTE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia da Usina de Asfalto e do Britador.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia da Usina de Asfalto;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigos; repassa-las aos funcionarios da equipe e faze-los cumprir com exatidao no
prazo determinado;

- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, conferindo-o no recebimento e controlando sua correta utilizagao;

- Supervisionar o recebimento de Emulséo e acondiciona-lo corretamente, fazendo um controle de entrada e saida;

- Coordenar a elaboragdo do mapa mensal de apropriagéo de custos com asfalto;

- Coordenar a regulagem das maquinas, para adequa-las ao tamanho da brita solicitada;

- Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia da Central de Britagem receber as ordens de servicos do
responsavel, repassa-las aos funcionarios da equipe e faze-los cumprir com exatidéo no prazo determinado;

- Supervisionar o recebimento de material, fazendo um controle de entrada e saida de pedra, fazer mapeamento das diversas
classificagdes de pedra;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de manté-los em
perfeitas condigdes de uso, evitando pedras e danos.

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade,
acompanhando os servigos e efetuando teste quando necessario;
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- Coordenar a manutengéao geral do Britador e usina de asfalto, zelando pelo bom andamento da produgéo e qualidade do material.

- Providenciar o conserto do Britador ou da Usina de Asfalto e, quando necessario, encaminhar ao superior para terceirizagéo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ARQUITETURA OU ENGENHARIA CIVIL.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e/ou supervisionar trabalhos técnicos nas areas de infra-estrutura, projetos, topografia e construgéo civil.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar os engenheiros e arquitetos na distribuigdo das tarefas solicitadas;

— Gerenciar, organizar e supervisionar as sub-geréncias e equipes sob suas responsabilidades;

— Projetar, dirigir e fiscalizar obras no ambito de suas atribuicdes;

— Exercer responsabilidade técnica sobre projetos e execugéo de obras publicas, conforme atribuicées do CREA,;

— Coordenar a elaboragéo de projetos e orgamentos de obras publicas;

— Coordenar pericias e fazer arbitramentos;

— Exarar despachos em processos;

— Elaborar orgamentos de obras e servigos relativos as suas atribui¢des;

— Prestar assessoramento técnico as demais secretarias;

— Apresentar relatérios periddicos ao Secretario de Obras;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE INFRA-ESTRUTURA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HABILIDADE FUNCIONAL: Ensino Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia Civil.

HORARIO DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e/ou supervisionar trabalhos técnicos na area de infra-estrutura.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Projetar, dirigir e fiscalizar obras publicas, em especial de saneamento urbano e rural;

— Projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de estradas de rodagem, bem como obras de captagdo e abastecimento de agua,
drenagem e irrigacao urbana e rural;

— Exercer responsabilidade técnica sobre projetos e execugdo de obras vinculadas a saneamento e pavimentagdo, conforme
atribuigbes do crea;

— Coordenar pericias e fazer arbitramentos relacionados a sua area técnica;

— Exarar despachos em processos vinculados a infra-estrutura;

— Gerenciar, organizar e supervisionar as equipes de saneamento e pavimentacao;

— Elaborar orgamentos de obras e servigos relativos as atribuigdes;

— Prestar assessoramento técnico as demais secretarias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-

¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragdo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou
autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

— Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE SANEAMENTO BASICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar os servigos de saneamento basico do Municipio. Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas a divisdo de saneamen-

to basico e abastecimento, tais como a construcdo, conservacgéo e limpeza de galerias, ponte e bueiros; a implantacéo da rede de es-

goto pluvial, a execuc&o dos servigos de drenagem; a instalacéo de rede de agua em povoados e distritos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Chefiar, orientar, organizar e supervisionar os servigos de construgdo, manutengao e limpeza de bueiros e galerias;

- Elaborar projetos para escoamento de agua e esgoto, bem como fazer mudangas de rede quando necessario;

- Projetar mudangas de boca de lobo e caixas de captagao;

- Chefiar e organizar os servigos de acordo com prioridade, emergéncias e programacao pré-determinada; Planejar, em conjunto
com o Secretario Municipal de Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades desenvolvidas na divisdo de saneamento basico e
abastecimento, envolvendo os setores de saneamento basico.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: RESPONSAVEL DA SUB-SEGAO DE CONSTRUGAO DE REDES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos de construgéo de redes de esgoto e agua do Municipio.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e executar os servigos de construcéo e limpeza de bueiros e galerias;

- Coordenar o recebimento de determinagbes de servicos a serem executados e promover a competente realizagdo, no prazo
determinado;

- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagao;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condi¢gdes de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos,
efetuando testes, quando necessario;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacetes, guarda-pé e demais vestimentas de protegao;

- Coordenar a elaboragédo de relatério mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de drenagem e esgoto bem como do
consumo de materiais, combustiveis, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de saneamento basico e
abastecimento.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: RESPONSAVEL DA SUB-SEGAO DE MANUTENGAO DE REDES

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia do setor, tais como: manutengéo de redes de drenagem e esgotos;

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar, organizar e supervisionar os servigos de manutengéo e conserto de redes de drenagem e esgoto;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigo para execucao de trabalhos de drenagem e esgoto, comunicando os locais aos
subordinados e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;

- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagao;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagado das maquinas, equipamentos e ferramentas no trabalho, a fim de manté-los em
perfeitas condigbes de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos e efetuando
testes, quando necessario;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecao;

- Coordenar a elaboragao de relatério mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de drenagem e esgoto, bem como do
consumo de materiais, de combustivel, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de saneamento basico e
abastecimento;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE PAVIMENTAGAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar e supervisionar os servigos de pavimentacéo asfaltica em vias urbanas e no Distrito Industrial.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Organizar e executar os servicos de pavimentagéo asfaltica em vias urbanas e no Distrito Industrial;

- Coordenar a regulagem da vibroacabadora e do “burro preto”;

- Coordenar o recebimento de determinagbes de servicos a serem executados e promover a competente realizagdo, no prazo
determinado;

- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagéo;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas, equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos
e efetuando testes, quando necessario;

- Coordenar a elaboragéo de relatério mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de pavimentagéo asfaltica, encaminhando-a
ao responsavel pela divisdo de servigos viarios e de transito;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: RESPONSAVEL DA SUB-SEGAO ASFALTICA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugéo de servigos rapidos e paliativos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES

- Coordenar a utilizagéo do asfalto e a colocagado deste, nas vias publicas;

- Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execugéo dos servigos;

- Orientar e controlar a guarda e a conservagéo de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;

- Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

- Controlar nivel de estoque;

- Coordenar a elaboragao de relatérios de atividade e encaminhar ao chefe;

- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Exercer outras atividades afins.

CARGO: RESPONSAVEL DA SUB-SEGAO RECUPERAGAO DE ASFALTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar, sob orientagdo da Assessoria de Planejamento do Municipio, os trabalhos de recuperagao do sistema viario asfaltico do
Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Coordenar todos as atividades da equipe designada para os servigos;

- Distribuir e controlar o equipamento necessario;
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- Solucionar, junto a Assessoria de Planejamento e outros 6rgdos, problemas que surgirem, estabelecendo o melhor
equacionamento técnico para os problemas do campo;

- Acompanhar a freqiiéncia e assiduidade dos componentes da equipe;

- Dirigir viaturas;

- Atender como presteza as solicitagdes superiores;

- Formular relatérios;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: RESPONSAVEL DA SUB-SEGAO DE RECUPERAGAO DE CALGAMENTO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a manutengédo da malha viaria em basalto do Municipio, bem como auxiliar na limpeza, preparagédo de canchas para calga-

mento.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades envolvidas com
calgamento;

- Auxiliar quando necessario as equipes de asfalto no servigo de tapa buracos e limpeza de vias para drenagem com pedras;

- Coordenar o atendimento ao publico em assuntos relativos a divisdo, tomando conhecimento de sua solicitagdo, solucionando-as
quando possivel ou encaminhando-as 6rgaos ou pessoas competentes;

- Prestar assessoria técnica em areas de sua competéncia, como em investimentos, realizagao de obras e servigos, Plano Diretor
de desenvolvimento urbano, entre outras, sempre que julgar necessario ou que solicitado;

- Organizar e controlar o recebimento, tramitagéo e devolugdo com parecer, de processos e demais documentos relativos a divisdo
de saneamento basico e abastecimento;

- Encaminhar requisicdes (RMS), para compras, obras e servigos, ao Secretario Municipal de Obras Publicas, para que apds
aprovacdo e assinatura, envie a divisdo de compras, para as devidas providéncias (pesquisa de preco e produto, licitagao,
contratagéo, pedido de empenho, compras, entre outras);

- Coordenar o recebimento da programacado de pavimentagdo do responsavel pela divisdo de servigos viarios e de transito, para
fazer executar previamente os servigos de preparagao de canchas;

- Fazer executar e dirigir os servicos de drenagem, para reduzir os problemas de aguas paradas em diversos locais;

- Promover a elaboragao de projetos e a execucdo de obras de calgcamento em loteamentos, vilas e povoados, bem como o
encaminhamento para execugéo dos projetos.

- Conferir e assinar os documentos de competéncia da divisao;

- Elaborar e conferir o relatério de atividades desenvolvido na diviséo de servigos publico, encaminhando-a ao Secretario Municipal
de Obras Publicas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HABILIDADE FUNCIONAL: Ensino Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia Civil.

HORARIO DE TRABALHO: 40 horas semanais

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Elaborar, executar e/ou supervisionar trabalhos técnicos na area de projetos e de topografia.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar, organizar e supervisionar as equipes de desenho e topografia;

— Exercer responsabilidade técnica sobre projetos e execugdo de obras publicas, conforme atribuicbes do CREA — em especial
projetos arquiteténicos;

— Coordenar pericias e fazer arbitramentos;

— Exarar despachos em processos vinculados as areas de projetos e topografia;

— Coordenar, supervisionar e quando necessario, exarar despachos em processos vinculados as areas de projetos e topografia;

— Coordenar a elaboragdo de orgamentos relativos aos projetos, devendo, se necessario, apds conferidos, assinar a respectiva ART;

— Coordenar e dirigir a execugao dos projetos e servigos de topografia exercendo, se necessario, rigorosa fiscalzagéo;

— Distrituir diariamente as atividades do setor pelos servidores a ele vinculados;

- Prestar assessoramento técnico as demais secretarias.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-

¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE DESENHO TECNICO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugéo de servigos de Desenho.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUICOES
Assessora a interpretagdo e o desenho de plantas;

- Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execugéo dos servigos;

- Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;

- Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

- Controlar nivel de estoque;

- Coordenar a elaboragao de relatérios de atividade e encaminhar ao chefe;

- Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE TOPOGRAFIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos topograficos no Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Organizar e executar os servigcos topograficos relativos a levantamentos, demarcagdes, alinhamentos e mediagbes de ruas,
terrenos, pontes, entre outros;

- Coordenar o recebimento e analise de processos relativos a servigos topograficos e acompanhar o trabalho do topografo;

- Acompanhar a execugdo dos servigos topograficos para pavimentagao de vias;

- Determinar o arquivamento das notificagdes da Corsan, quanto a abertura de valas;

- Coordenar a elaboracgéo de relatérios de acompanhamento dos servigos topograficos, de processos de abertura de valas e outros
de competéncia do setor;

- Coordenar os servigos topograficos executados no Distrito Industrial;

- Supervisionar a analise de mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificagdes, estudando-os e calculando as
mediacOes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento de area;

- Conferir os calculos topograficos necessarios;

- Requisitar material de trabalho sempre que necessario, controlando sua correta utilizagao;

- Solicitar sempre que necessario, o conserto de instrumentos e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servigos e efetuando teste quando necessario;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecéo;

- Coordenar a elaboragao de relatério mensal de atividades desempenhadas pelo setor de topografia, bem como do consumo de
materiais, de combustivel, entre outros, entregando ao responsavel pela diviséo;

- Efetuar trabalhos de apoio técnico, quando necessario, fazendo vistorias e solucionando problemas cuja competéncia é do seu
setor;

- Fazer elaborar esbogos, plantas, mapas e relatérios técnicos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: RESPONSAVEL DA SUB-SEGAO DE TOPOGRAFIA EXTERNA
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
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Coordenar os servigos topograficos externos no municipio.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a analise de mapeamentos, plantas, registros de propriedades e ou titulos, sempre com intuito de buscar a maneira
mais correta e econémica para executar levantamentos a fins.

- Coordenar a realizagéo de levantamentos topograficos e ter conhecimento sobre todos os métodos e ou sistemas de trabalho
(altimetria, planimetria, trigonometria, taqueometria, batimetria volumetria e outros afins).

- Conhecer e manusear com competéncia e zelo os equipamentos e acessorios a sua disposigao, tais como: Teodolito, Niveis,
Medidores Eletronicos, Gps, etc.

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de seguranga do trabalho, orientando os servidores.

- Coordenar a elaboragéo de relatérios semanais dos servicos executados pela equipes externas.

- Acompanhar a execucao de demarcacdes em projetos de obras.

- Buscar manter-se sempre atualizado sobre as novas tecnologias de trabalho e orientar os servidores sob sua chefia sempre que
necessario.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONSTRUGAO CIVIL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HABILIDADE FUNCIONAL: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ARQUITETURA OU ENGENHARIA CIVIL.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e/ou supervisionar trabalhos técnicos na area de projetos de edificios publicos e elaboragéo de editais de contribuicdo de

melhorias.

DESCRIC.AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar, organizar e supervisionar as equipes de construgao civil;

- Coordenar a elaboragéo e execugéo e supervisionar os trabalhos técnicos na area de projetos de construgao civil;

- Exercer responsabilidade técnica sobre projetos e execugé@o de obras publicas e meio-ambiente, conforme atribuicdes do crea —
em especial projetos complementares;

- Coordenar, supervisionar e quando necessario, exarar despachos em processos vinculados as areas de construgdo civil, e
cobrancga de contribuicdes de melhorias;

- Coordenar a elaboragédo de orgamentos relativos a construgao civil, devendo, se necessario, apds conferidos, assinar a respectiva
ART;

- Coordenar a elaboragao de editais de contribuicdo de melhorias;

- Coordenar e dirigir a execugao de obras publicas exercendo, se necessario, rigorosa fiscalzagéo;

- Distrituir diariamente as atividades do setor pelos servidores a ele vinculados;

- Prestar assessoramento técnico as demais secretarias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-

¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE CONSTRUGAO CIVIL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigcos de competéncia do setor, tais como: construgdo em alvenaria e madeira, sistema de tu-

bulagdo hidraulica, entre outros;

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
Orientar, organizar e supervisionar os servigos executados pelo setor de construgao civil;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigo para execugao de trabalhos de construgdo e reforma de proprios municipais,
comunicando os locais ao subordinados e controlando sua correta execugao, no prazo determinado;

- Orientar a requisicdo de material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagao;

- Orientar e Controlar a guarda e conservagdo das maquinas, equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de manté-
los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os
servigos e efetuando testes, quando necessario;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;

- Coordenar a elaboragao de relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de construgéo civil, bem como do consumo
de materiais, de combustivel, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de obras;

- Elaborar mensalmente a relagcdo de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo de
obras;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE EDITAIS

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, organizar e dirigir todas as atividades relativas a divisdo de servicos administrativos e projetos.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar os controles contabeis e de pagamento e os calculos para editais de contribuicdo de melhoria;

- Coordenar a elaboragéo das descrigdes técnicas nas licitagbes de pavimentagao;

- Controlar a emissao das ordens de servigo, dando parecer quanto sua execugao ou nao;

- Acompanhar as obras de pavimentagéo, fornecer parecer a respeito da obra, se necessario;

- Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades desenvolvidas na divisdo de
servigos administrativos e projetos, envolvendo os setores de servigcos gerais e analise de projetos;

- Prestar assessoria técnica na area de sua competéncia, as demais divisbes e setores, como em investimentos, realizagdo de
obras e servigos, Plano Diretor, entre outras, sempre que julgar necessario, ou for solicitado;

- Organizar e controlar o recebimento, tramitagdo e devolugdo de processos e demais documentos relativos a divisdo de servicos
administrativos;

- Efetuar o controle dos processos de licitagdo para a contratagdo de obras e servigos publicos, solicitados pela Secretaria
Municipal de Obras Publicas a Divisédo de Compras;

- Coordenar o pagamento de empreiteiras e demais prestadores de servico com o Secretario Municipal de Obras Publicas,
repassando a data combinada ao encarregado do setor de servigos gerais internos, para o prévio agendamento junto a Secretaria
Municipal da Fazenda;

- Programar os servigos, junto a outros setores e departamentos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-

mentos ou auséncias.

DESCRIC.AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar o Secretario Municipal de Saude em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Saude e de outros 6érgdos do Municipio em que for solici-
tado;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de Saude;

- Exarar despachos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: MEDICO CHEFE DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - EM MEDICINA
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DO MUNICIPIO
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar todas as atividades médicas da Secretaria Municipal de Saude.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Chefiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos trabalhos médicos em todas as Unidades Basicas de Saude;

- Elaborar, juntamente com os Médicos Chefes das UBS'’s, a respectiva escala de servico;

- Supervisionar e cobrar dos Encarregados de cada UBS o bom desempenho dos servigos de saude prestados;

- Verificar a propriedade e a adequacao da distribuigao e utilizagdo das AlH’s;

- Acompanhar e controlar o Sistema de referéncia e contra referéncia pactuados;

- Determinar o bloqueio de AlH'’s, antes da entrada no Sistema, observando critérios adotados pela Uniao, Estado e Municipio;

- Autorizar a emissao de AlH’s aos locais credenciados, mediante avaliagdo do paciente, ou caso este ja esteja internado, verificagao

“in loco”;

- Avaliar e autorizar os procedimentos ambulatoriais referenciados aos Sistemas de Saude;

- Planejar e realizar auditoria analitica, a partir de relatérios gerados pelo SAIl e SIH, fornecidos pelo DATASUS,compreendendo todos

os servigos produzidos por prestador e comparando-os com paréametros pré-estabelecidos;

- Realizar auditoria operacional, através do desenvolvimento de atividades no local onde os servigos sédo prestados;

- Definir instrumentos para realizagdo das atividades, consolidar as informagdes necessarias, analisar os resultados obtidos, em de-

corréncia de suas agdes, propor medidas corretivas e interagir com outras areas da administracédo, visando ao pleno exercicio pelo

gestor, de suas atribuigdes de acordo com a legislagcdo que regulamenta o Sistema Nacional de Auditoria no dmbito do SUS;

- Controlar os servigos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando seu desempenho quanto a produtividade versus re-

cursos e quanto a qualidade do atendimento, visando verificar sua eficiéncia, eficacia e efetividade;

- Controlar os servigos executados pela rede privada e demais servigos de terceiros, acompanhando, avaliando o cumprimento do

quantitativo de atendimentos que com os mesmos foi acordado;

— O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Saude;

- Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos técnicos, como relatérios, laudos, pareceres, etc;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Elaborar projetos técnicos, de relevancia a saude publica municipal;

- Propor a realizagéo de medidas relativas a boa administragdo e a melhoria das atividades;

- Analisar os programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Saude;

- Colaborar com a elaboragao do Plano Municipal de Saude, propondo metas e objetivos para implementagdo de a¢des de saude
publica;

- Manter atualizagédo constante sobre a legislagéo vigente, orientando e repassando as informagdes aos Departamentos competen-
tes;

- Realizar elaboracdo e acompanhamento das PPI’s, em conjunto com os setores afins e a 112 CRS;

- Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a representacgéo politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os érgéos da administracdo municipal, instituicbes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;
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- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacédo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de inte-
resse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedicao dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR EXTERNO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Auscultar, em nome do Secretario Municipal de Saude, as necessidades manifestas da comunidade, e informar ao mesmo.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Estar em contato direto e continuo com a comunidade para avaliar suas necessidades e ouvir opinides a respeito das agdes
municipais de saude;

— Apresentar relatérios periodicos de suas observacgdes e coleta de dados ao Secretario Municipal de Saude;

— Acompanhar e coordenar o atendimento administrativo nas Unidades Basicas de Saude;

— Supervisionar o atendimento das Unidades Basicas de Saude a fim de estabelecer um panorama da Saude Publica Municipal,
identificando suas necessidades e melhores potencialidades;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

— Outras atividades correlatas a supervisao.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar as atividades administrativas da Secretaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar administrativamente a Secretaria Municipal de Saude;

- Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente mecanismos de controle e gerencia das solicitacdes de despesas, liberagao de vales transporte, assiduidade e efi-
ciéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

- Colaborar com a elaboragéo e posterior execugdo do orgamento de Secretaria;

- Coordenar os trabalhos de eficientizagdo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da prestagao
de servigos a comunidade;

- Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragao das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Superintender na resolugao de problemas administrativos, afetos a Secretaria Municipal de Saude;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Manter-se permanentemente atualizado sobre a legislagdo pertinente a saude;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.
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CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE UBS’s
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar as Unidades Basicas de Saude do Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Organizar os servigos e dirigir as atividades relativas as Unidades Basicas de Saude;

- Elaborar escala de trabalho ou remanejamento de servidores;

- Planejar escalas de férias e folgas dos funcionarios das UBS’s;

- Participar da elaboragéo de Programas, formulagao do diagndstico de saude e atividades das UBSs;

- Organizar e manter atualizado o registro de informagdes sobre o pessoal das UBSs;

- Assessorar os coordenadores de cada Unidade Basica de Saude;

- Controlar e encaminhar materiais para as Unidades Basicas;

- Convocar e realizar reunides com o pessoal para avaliacao das atividades;

- Participar de reunides promovidas pela coordenacao geral para analise do desenvolvimento de programa de atividades.

- Controlar e requisitar junto a 112 CRS, autorizagéo para impressao de receituario azul;

- Manter contato com outras Secretarias, para suprir as necessidades das UBS'’s;

- Verificar as necessidades técnicas da UBS, na questédo de equipamentos e materiais, adequando-os as normas técnicas vigentes, e
solicitar a adequagéo/compra dos equipamentos;

- Receber denuncias referentes as UBS’s e dar os encaminhamentos necessarios;

- Coordenar os registros das atividades das UBS'’s;

- Acompanhar o monitoramento por imagem (camaras), nas Unidades de Saude, verificando intercorréncias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes
dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se necessario,
demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-
ridade superior;

- Outras competéncias afins. (Redacdo dada pela Lei n°. 4.210/07)

CARGO: ENCARREGADO DE SERVIGOS MEDICOS DA UBS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSIGAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 18

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar as atividades médicas na Unidade Basica de Saude para qual for designado.

DESCRIGCAO ANALITICA:

- Coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades médicas na UBS;

- Avaliar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento técnico cientifico de todos os programas de saude desenvolvidos na UBS;

- Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saude para aperfeicoamento dos programas e projetos desenvolvidos na UBS;
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- Efetuar as escalas de servicos dos médicos que atendem a UBS, inclusive férias;

- Coordenar o atendimento médico na UBS em consonancia com os projetos e programas da Secretaria Municipal de Saude;

- Atestar, mensalmente, a efetividade dos médicos da UBS, em consonéancia com horario do cargo respectivo;

- Autorizar exames diagndsticos solicitados pelos profissionais médicos e da equipe de saude da UBS;

- Coordenar e tomar todas as providéncias cabiveis, a fim de que os usuarios do SUS que procuram a UBS, quando necessario, se-

jam internados na Fundagao Hospitalar Santa Terezinha de Erechim;

- Encaminhar para deliberagéo da Secretaria Municipal de Saude as solicitagdes dos médicos para participarem de encontros, simp6-

sios ou cursos, anotando no respectivo ponto os dias de dispensa, recebendo o comprovante de participagdo, remetendo-o a Secreta-

ria;

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DE ENFERMAGEM DA UBS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Coordenar todas as unidades de saude da rede basica do municipio.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar e executar os servigos, procedimentos e projetos nas UBS's.

- Estabelecer normas legais e especificas de organizagéo e funcionamento dos servigos das UBS's;

- Coordenar, implementar e avaliar a assisténcia prestada pelas UBS’s, de acordo com as diretrizes e normas estabelecidas pela Se-

cretaria;

- Participar da elaboragao e operacionalizagao do sistema de referéncia e contra referéncia do usuario, nos diferentes niveis de aten-

¢ao a saude;

- Participar do recrutamento, sele¢cdo e admissédo do pessoal de enfermagem, dentro da politica de pessoal adotada pela secreta-
ria e pela Prefeitura Municipal;

- Dar suporte técnico a execugao de procedimentos da UBS;

- Dar suporte operacional na realizagdo de atendimentos;

- Controlar os documentos, correspondéncias, relatérios, materiais e equipamentos da UBS;

- Planejar e realizar em conjunto com a equipe, a¢des de saude coletiva e preventiva;

- Manter atualizados os registros da UBS;

- Operacionalizar o desenvolvimento de programas especificos, norteados pela SMS, com suporte e orientagdo das Coordenacgdes
de programas;

- Atestar mensalmente a efetividade dos funcionarios da UBS;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DES SERVIGOS ODONTOLOGICOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a area Odontolégica da Secretaria Municipal de Saude.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a assisténcia as comunidades que ndo possuem Unidades de Saude (escolas, creches, comunidades rurais, grupos de

terceira idade, etc), desenvolvendo técnicas preventivas;

- Coordenar atividades educativo-promocionais nos diversos programas da Secretaria Municipal de Saude (diabéticos, gestantes, hi-

pertensos, etc) sem deslocar os profissionais das Unidades Béasicas de Saude;

- Providenciar o atendimento preventivo, principalmente em escolas que reivindicam tal atendimento que ndo pode ser suprido por fal-

ta de pessoal;

- Assessorar a Secretaria Municipal de Saude em eventos que desenvolvam aplicagao e divulgagao dos métodos de manutengéo da

saude.

- Coordenar toda a equipe odongoldgica de profissionais da Secretaria Municipal de Saude, tanto das Unidades Basicas de Saude,

como das Unidades Odontolégicas escolares;

- Controlar férias, folgas e laudos, auséncias de profissionais nas Unidades e providenciar o remanejamento, quando necessario;

- Controlar o material de consumo e permanente dos equipamentos odontolégicos da rede municipal;

— Coordenar a realizagdo de palestras, visitas domiciliares e acompanhamentos especificos, quando detectadas necessidades pela
Rede Basica.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-

¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;
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- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SUPORTE DA UNIDADE BASICA DO BAIRRO PROGRESSO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o suporte e apoio na atengéo ao usuario.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Dirigir os servigos visando a manutenc¢ao da organizagéo e boa aparéncia externa da Unidade Bésica do Bairro Progresso;

- Otimizar e direcionar os usuarios da UBS, com o intuito de evitar transtornos e filas desnecessarias;

- Coordenar o fluxo e encaminhamento de atendimento aos usuarios;

- Coordenar a organizagao de eventos realizados pela UBS; providenciando local e materiais necessarios;

- Manter contato constante com a Coordenagdo da UBS para melhor andamento dos servigos;

- Prestar assessoria operacional a equipe da UBS;

- Coordenar o controle de entradas e saidas do depdsito de materiais e medicamentos.

- Organizar e controlar o arquivo de documentos mensais que devam ficar identificados e de facil acesso;

— Providenciar pequenos reparos e manutengéo nas redes elétrica, hidraulica e de esgoto.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE HIGIENIZAGAO DAS UBS'’s

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA:

Controlar, orientar e supervisionar os servigos de limpeza e higiene nas Unidades Basicas de Saude.
DESCRIGAO ANALITICA:

- Orientar as zeladoras na higienizagédo das UBS;

- Supervisionar o uso e limpeza dos uniformes;

- Fiscalizar e orientar a higiene e limpeza de todas as UBS, diariamente;

- Dirigir viaturas;

- Orientar e verificar a utilizagéo correta de saneantes e desinfetantes para uma correta higienizagdo das UBS’s;
- Supervisionar a manutenc¢do de ambientes higiénicos na parte interna e externa das UBS'’s;

- Controlar e organizar as solicitagdes de férias das higienizadoras;

- Remanejar, em concordancia com a coordenagao da UBS, higienizadoras, para suprir auséncias, atestados e férias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE APOIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar todas as atividades de apoio da Secretaria Municipal de Saude.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar as atividades de apoio da Secretaria, estabelecendo fluxo de trabalho agil e eficiente;

- Providenciar suporte operacional a todos os departamentos vinculados ao Setor:

- Manter comunicagao continua com todos os setores da Secretaria, visando uma unidade de procedimentos e agdes;

- Organizar agenda de transporte de pacientes, conforme suas necessidades e comunicar aos setores competentes;

- Manter controle rigoroso dos pacientes transportados para fora do municipio;

- Coordenar os contatos com clinicas e hospitais do estado, para viabilizar atendimento aos usuarios dos SUS, que n&o sao forne-
cidos no municipio;
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- Coordenar as comunicagdes aos pacientes, toda vez que for realizado agendamento de atendimento fora do domicilio, para que
0 mesmo possa tomar as providéncias necessarias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragcédo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DO ALBERGUE MUNICIPAL EM PORTO ALEGRE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Albergue da Prefeitura Municipal, em Porto Alegre.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar, controlar e gerenciar as atividades do albergue;

- Coordenar o recebimento e encaminhamento dos pacientes, oriundos de Erechim, para tratamento médico especifico;

- Gerenciar o agendamento marcado pela Central de Marcagdo de Consultas de Poro Alegre ou o reagendamento de consultas, exa-

mes ou cirurgias necessarias aos pacientes encaminhados pelo setor de Tratamento Fora de Domicilio da SMS;

- Providenciar apoio operacional aos usuarios, na resolugao de problemas especificos para tratamento médico;

- Coordenar a entrada, a permanéncia e a saida de albergados, conforme o regulamento;

- Organizar o retorno dos pacientes albergados para o municipio, em transporte determinado pela Secretaria;

- Coordenar os trabalhos em consonancia com a Coordenagao dos Servigos de Apoio, no tangente a encaminhamento de pacien-
tes, transporte e resolucéo de problemas de saude dos usuarios;

- Manter controle rigoroso sobre as despesas do Albergue, com controle de gastos otimizando os recursos existentes;

- Coordenar os comunicados de todos os agendamentos e reagendamentos efetuados diretamente, ao Setor de Tratamento Fora
de Domicilio da SMS, com antecedéncia suficiente, para que sejam cientificados aos pacientes e programado o transporte;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela conservagao do patriménio;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE INTERNAGOES EM PORTO ALEGRE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA:

Controlar, orientar e supervisionar os servigos de atendimento de internagdes hospitalares a pacientes do Municipio de Erechim, em

Porto Alegre.

DESCRIGCAO ANALITICA:

- Supervisionar e coordenar os encaminhamentos de pacientes do Municipio na cidade de Porto Alegre, compreendendo: Recepgéo e

encaminhamento de documentos e atos burocraticos referentes a permanéncia e desligamento de pacientes;

- Coordenar o encaminhamento de pacientes a hospitais, ambulatérios ou laboratérios onde devam receber tratamento ou realizar
exames;

- Acompanhar o atendimento que esta sendo fornecido aos pacientes;

- Realizar e encaminhar relatério periédico de atendimento, a Secretaria Municipal;

— Providenciar a execugdo das atividades propostas pelo responsavel do Departamento do Albergue Municipal de Porto Alegre;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE TRANSPORTE EM PORTO ALEGRE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
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HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, coordenar e orientar todos os servigos de transporte no Albergue de Porto Alegre.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar e coordenar os servi¢os de transporte de pacientes albergados;

- Dirigir ambulancias e veiculos da SMS;

- Supervisionar, diariamente, as condigdes gerais dos veiculos sob sua supervisao, observando todos os itens principais; pneus, agua

do radiador, bateria, nivel e pressdo do dleo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem, diregéo, faréis, combustivel entre outros;

- Comunicar aos superiores ocorréncias havidas;

- Zelar para que as viaturas estejam mecanicamente sempre em ordem e em condi¢gdes de uso, especialmente no que diz respeito

aos itens fundamentais de seguranga;

- Controlar a documentagéo dos veiculos para que estejam sempre em ordem e atualizados;

- Providenciar pequenos reparos que ndo exijam especializagao (troca de pneus, por exemplo);

- Quando em viagem, adotar todas as medidas necessarias a prevencéo de acidentes, especialmente as que visem a segurancga
dos passageiros, transeuntes e dos outros veiculos;

- Coordenar a realizagao do deslocamento de pacientes do albergue, dentro da regido da metropolitana de Porto Alegre, conforme
orientagdo da geréncia;

- Em circunstancias eventuais, podera realizar o transporte de pacientes de Porto Alegre a Erechim, por solicitagédo da Secretaria;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Re

- Outras atividades afins.

OBS: o exercicio do cargo comportara deslocamento por conta prépria, uma vez por turno, para as UBS’s pertencentes a area geogra-

fica.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRATAMENTOS FORA DO DOMICILIO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar e organizar os tratamentos fora do domicilio.

DESCRIGCAO ANALITICA:

- Coordenar o agendamento de consultas, exames e cirurgias ndo disponiveis no municipio pelo SUS, através da Central de Marcagéo

de Consultas, em Porto Alegre ou outro local indicado pela 112CRS;

- Coordenar o agendamento e encaminhamento de internagdes em hospitais psiquiatricos;

- Coordenar os encaminhamentos ao Albergue Municipal de Porto Alegre;

- Supervisionar a abertura de processos para procedimentos especiais;

- Providenciar visitas domiciliares;

- Promover a viabilizagédo de tratamentos em hospitais de referéncia a nivel regional e estadual;

- Coordenar o encaminhamento de internagdes para Clinicas ou Hospitais, para tratamentos especificos conveniados com a Secreta-

ria Municipal de Saude;

- Viabilizar visitas assistenciais e psicoldgicas para pacientes envolvidos em procedimentos especializados;

- Coordenar o agendamento de exames e consultas especializadas eletivas referenciadas pela rede basica municipal ao servigo priva-

do conveniado com a Prefeitura;

- Controlar e organizar a demanda de servigos terceirizados, contratados ou credenciados pela Secretaria;

- Encaminhar Laudos de exames de média e alta complexidade para serem autorizados na 112 CRS;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE DA SECRETARIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, coordenar e orientar todos os servigos de transporte da Secretaria de Saude.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar e coordenar os servigos de transporte da SMS;

- Dirigir ambulancias e veiculos da SMS;

- Supervisionar, diariamente, as condi¢gdes gerais dos veiculos sob sua supervisdo, observando todos os itens principais; pneus, agua
do radiador, bateria, nivel e pressdo do dleo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem, diregéo, faroéis, combustivel entre outros;
- Comunicar aos superiores ocorréncias havidas;
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- Zelar para que as viaturas estejam mecanicamente sempre em ordem e em condi¢gdes de uso, especialmente no que diz respeito

aos itens fundamentais de seguranca;

- Providenciar para que a documentagéo dos veiculos em ordem e sempre atualizados;

- Providenciar pequenos reparos que ndo exijam especializa¢éo (troca de pneus, por exemplo);

- Quando em viagem, adotar todas as medidas necessarias a prevengao de acidentes, especialmente as que visem a seguranga dos

passageiros, transeuntes e dos outros veiculos;

- Coordenar o preenchimento de formularios, mapas, etc.

- Encaminhar viaturas a oficina de mecanica e manutengao;

- Realizar escalas de motoristas e de veiculos;

- Supervisionar a manutencao de registro de movimentos de veiculos diario e atualizado;

- Providenciar o transporte de material e/ou equipamentos para as Unidades Basicas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

— Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar as agdes de vigilancia em saude do Municipio.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Planejar e organizar agdes a serem desenvolvidas pelos programas de vigilancia em saude;

- Supervisionar e acompanhar os programas de saude a ele vinculados, dando suporte e assessoramento necessario;

- Auxiliar na organizagao, gerenciamento e desenvolvimento das metas tragadas pelos programas especificos, verificando o cum-
primento dos mesmos;

- Monitorar a aplicagdo de recursos oriundos dos programas, de acordo com o Plano de Aplicagdo de cada programa;

- Elaborar juntamente com a assessoria técnica, coordenagao geral, coordenagéo e coordenagado de programas, as pactuagdes e
os Planos de aplicagao necessarios a cada programa;

- Analisar as pactuacgdes, verificando o cumprimento das metas tragadas;

- Definir estratégias para a implementagéo de ag¢des corretivas, quando houver necessidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragcdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE EPIDEMIOLOGIA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar agbes de vigilancia epidemiologica no municipio

DESCRIC.AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar a |nvest|gagao notificacdo e registro das doencgas de notificagdo compulséria (meningites, sarampo, coqueluche,
tétano, hepatite virais, dengue, toxoplasmose, hantavirose, leptospirose, febre amarela, difteria, paralisia flacida aguda...);

- Coordenar as agdes visando a prevencao através de atividades educativas assim como investigar e tratar os casos existentes de
Tuberculose, Hanseniase, Malaria e outras doencas e agravos;

- Controlar e distribuir a medicagao da tuberculose e da Hanseniase;

- Determinar a investigagao de doengas transmitidas por alimentos;

- Coordenar a atualizagédo dos registros de pacientes;

- Realizar relatérios para serem encaminhados ao nivel central;

- Assessorar técnica e operacionalmente os Coordenadores de UBS, para o desenvolvimento de agbes especificas;

- Promover em conjunto com as assessorias, geréncia e coordenacéo as pactuagdes inerentes a vigilancia epidemioldgica;

- Manter contato constante com hospitais e clinicas, para o atendimento de pacientes que necessitem de suporte e agbes de vigi-
lancia epidemioldgica;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-
ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE IMUNIZAGOES

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar, coordenar e orientar todos os servigos e técnicos em relagédo a Imunizagdes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar as salas de vacinas de todas as Unidades Basicas de Salde;

- Coordenar o abastecimento e controle do estoque de vacinas das Unidades Basicas;

- Determinar a investigacdo de eventos adversos ocorridos na aplicagdo das vacinas em criangas e adultos;

- Providenciar treinamentos a todos os funcionarios das Unidades Basicas quanto a imunizagao, principalmente aos novos;

- Coordenar as campanhas de multivacinagdo a nivel municipal e campanhas especiais;

- Avaliar e controlar as metas pactuadas na PPI da epidemiologia com referencia a imunizagao;

- Coordenar as solicitagdes de imunobioldgicos especiais ao Estado;

- Coordenar o controle de rede de frios;

- Coordenar o condensamento de boletins/relatérios mensais para o nivel central;

— Manter as UBS informadas e atualizadas quanto as rotinas de Imunizagao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E COORDENAGAO DE PROGRAMAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar, controlar e coordenar as agdes basicas de salde do municipio, dando suporte aos setores subordinados.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Planejar agdes de saude a serem desenvolvidas pela rede basica;

- Gerenciar o funcionamento das UBSs, de forma a garantir a qualidade na prestacédo de servigos de saude publica;

- Detectar necessidades na rede basica e encaminhar sugestdes e/ou propostas para solugdo dos problemas;

- Gerenciamento, controle e coordenagdo de todas as a¢des de saude, dando suporte aos setores diretamente a ele subordinados;

- Intermediar assuntos entre a coordenacao, assessorias e as atividades desenvolvidas no servigo de base;

- Planejar agbes a serem desenvolvidas pela Rede Basica;

- Detectar necessidades da rede Basica e encaminhar sugestao e/ou proposta para solugao dos problemas;

- Elaborar juntamente com a assessoria técnica, coordenagéo geral e coordenagéo de programas, planos de Aplicagao, Plano de
Acdes e Metas, relatorios de gestéo e outros que se fizerem necessarios;

- Colaborar com o Planejamento e a elaboragédo do Plano Municipal de Saude;

- Supervisionar e acompanhar os programas de saude a ele vinculado dando suporte e assessoramento necessario;

- Coordenar a organizagédo, gerenciamento e desenvolvimento das metas tragadas pelos programas especificos, verificando o
cumprimento das mesmas;

- Acompanhar e orientar a realizagdo de campanhas especificas desenvolvidas pelos programas;

- Manter controle constante sobre a produtividade de todas as a¢gdes em salude desenvolvidas no municipio, através de supervisdo
direta nos setores de controle e avaliagédo, assegurando o suporte necessario ao bom andamento dos trabalhos;

- Acompanhar a aplicagéo de recursos vinculados dos programas, de acordo com o Plano de Aplicagéo de cada programa;

- Manter acompanhamento constante dos servigos vinculados ao setor de servigos de secretaria;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DOS PROGRAMAS PACS/PSF

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Coordenar os Programas de Saude da Familia e Programa de Agentes Comunitarios de Saude.
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DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Conhecer, acompanhar e organizar as equipes de saude da familia.

- Programar as atividades em conjunto com a equipe e reestruturar o processo de trabalho. .

- Coordenar o zoneamento de regides do municipio, detectando areas onde os programas devem ser implantados, com énfase as Are-

as criticas;

- Planejar agdes de saude coletivas e preventivas para serem aplicadas junto a populagéo referenciada;

- Participar do recrutamento e selegao dos profissionais para comporem os programas;

- Coordenar a realizagédo de treinamentos e capacitagdes quando no inicio das atividades dos profissionais, e periodicamente, para
manutengéo do trabalho em equipe;

- Coordenar a condensacao e alimentagdo mensal do SIAB;

- Providenciar a manutengéo do cadastro dos profissionais atualizado, junto as esferas federal e municipal;

- Coordenar a realizagéo de reunides periddicas com todas as equipes, para avaliagdo dos programas;

- Organizar e coordenar a criagao de grupos de patologias especificas, como hipertensos, diabéticos, gestantes, etc;

- Coordenar agdes de salde quando necessario no domicilio do paciente;

- Supervisionar o trabalho dos ACS, com vistas ao desempenho de suas fungdes;

- Identificar os problemas de saude e situagdes de risco mais comuns aos quais a populagéo esta exposta;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE PROGRAMAS - DST/AIDS E DOENGAS CRONICO-DEGENERATIVAS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar programas de saude relacionados as DST — Doengas Sexualmente Transmissiveis, AIDS e Doengas Crénico Degenerati-

vas.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de &mbito nacional, relacionadas as DST/AIDS e Doengas Cronico Degenerati-

vas;

- Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;

- Providenciar treinamento e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de enfermagem no trato das DST/AIDS e Doen-

gas Cronico Degenerativas;

- Organizar e desenvolver atividades de promogao a saude para os programas sob sua responsabilidade;

- Coordenar atividades especificas de prevengao e educagdo em HIV/DST, Hiperdia e Malaria nas unidades e na comunidade;

- Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de educacéo;

- Coordenar aconselhamento pré e pds testes anti-HIV;

- Quando necessério, realizar consultas de Enfermagem;

- Controlar o fluxo de notificagéo de casos de DST/AIDS, Hanseniase e Malaria remetendo as fichas para a central;

- Providenciar relatérios de produtividade mensais e enviar para os niveis centrais;

- Controlar o recebimento de resultados e exames;

- Manter sigilo profissional quanto aos resultados de exames de DST /AIDS e Hanseniase;

- Orientar pacientes e familiares quanto a busca de medicamentos e insumos especiais;

- Supervisionar atividades especificas dos referidos programas desenvolvidos nas UBSs;

- Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificagéo locais e as recebidas pelas UBSs;

- Incentivar e supervisionar a formacao de grupos para trabalhar a prevencdo das DST/AIDS e Hiperdia;

- Coordenar a execugao, dentro de suas possibilidades técnicas, de investigagao epidemioldgica;

- Participar do planejamento das atividades e agbes de saude nos referidos programas desenvolvidos;

- Participagao da avaliagédo dos resultados das agbes e atividades desenvolvidas;

- Participar da elaboragao do Boletim Epidemiolégico;

- Controlar o estoque de insumos de programas especificos, em conjunto com o setor de Distribuicdo de medicamentos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DE PROGRAMAS MATERNO/INFANTIL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar programas de saude relacionados a maternidade e infancia.

DESCRIGCAO ANALITICA:

- Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de &mbito nacional e estadual, relacionadas a maternidade e infancia;
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- Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;

- Providenciar treinamento e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de enfermagem no desenvolvimento dos progra-

mas;

- Organizar e desenvolver atividades de promog&o a saude para os programas sob sua responsabilidade;

- Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de educagéo relacionadas aos programas;

- Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;

- Supervisionar atividades especificas dos referidos programas desenvolvidos nas UBSs;

- Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificagéo locais e as recebidas pelas UBSs;

- Incentivar e supervisionar a formacao de grupos educativos sobre a maternidade e infancia;

- Participar do planejamento das atividades e a¢des de saude nos referidos programas desenvolvidos;

- Participacado da avaliagédo dos resultados das agbes e atividades desenvolvidas;

- Analisar, mensalmente, os relatérios enviados pelas UBSs, estabelecendo dados estatisticos;

- Realizar o relatério geral e encaminhar para os niveis centrais;

- Coordenar a divulgagéo das atividades relacionadas aos programas de sua responsabilidade;

- Coordenar a realizagao de visitas domiciliares ou hospitalares para gestantes e puérperas e as criangas cadastradas nos progra-
mas;

- Manter vigilancia rigorosa sobre obito materno/infantil, realizando investigacao e definindo estratégias para reducao de coeficien-
tes;

- Coordenar a orientagdo sobre sexualidade, saude reprodutiva, DST, métodos contraceptivos e fornecimento de anticoncepcionais
orais, injetaveis e preservativos, DIU e métodos cirtrgicos definitivos;

- Coordenar e organizar programas relacionados com a satide da mulher e da crianga visando orientagdes de prevengédo e melho-
ria da qualidade de vida;

- Acompanhar os recém nascidos até 01 ano de vida através de orienta¢des fornecidas durante a gestacéo e apds o nascimento,
com visitas domiciliares realizadas pelos enfermeiros das Unidades Basicas de Saude;

- Desenvolver a¢des de saude para melhorar a assisténcia na gestacgéo, parto, puerpério com sistema de vigilancia e agdes educa-
tivas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E AVALIAGAO DAS AGOES DE SAUDE

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Acompanhar, controlar e avaliar a qualidade dos servigos prestados na area ambulatorial e hospitalar.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos.

- Avaliar e controlar a execugéo da programagao fisico-financeira e o impacto das a¢des de saude sobre a populagdo do municipio.

- Sugerir medidas para corregao de distor¢des identificadas, com vista a uniformidade de procedimentos;

- Verificar a propriedade e adequacgéao da distribuicdo das AlHs;

- Coordenar a emissao de AlHs (Autorizagéo de Internacdo Hospitalar) apos autorizagéo do laudo, para Erechim e fora do domici-
lio, com controle de quantidade;

- Controlar a autorizagdo de AlHs e SADT (Servigos Auxiliares de Diagnostico e Terapia), laudo para solicitacdo e autorizagdo de
atendimento ambulatorial, laudo de solicitagao de fisioterapia;

- Coordenar a conferéncia e digitagdo do BPA (Boletim Produgdo Ambulatorial) da produgcéo do PABA e Nao PABA, encaminhados
pela rede basica de saude com encaminhamento para nivel central;

- Coordenar a conferéncia e digitago das DN’s (declaragbes de nascimentos), através do SINASC;

- Coordenar o recebimento, distribuicdo e encaminhamento das (DO’s) Declaragdes de Obitos para a 112CRS;

- Manter controle rigoroso, sobre servigos adquiridos através de convénios/contrados e fornecidos aos usuarios;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DISTRIBUIGAO DOS MEDICAMENTOS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Gerenciar e controlar a medicagéo da rede basica.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Controlar a aquisicdo de medicamentos padronizados pela rede basica, conforme demanda necessaria solicitada pelas Unidades Ba-
sicas de Saude, através do Setor de Compras da Prefeitura;

- Coordenar o recebimento e controlar estoque dos medicamentos adquiridos;
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- Coordenar a distribuicdo dos medicamentos as unidades basicas;

- Ter conhecimento e dominio sobre a medicagéo, quanto a sua férmula, nome genérico, concentracéo, validade;

- Coordenar o controle de estoque da farmacia central e dos postos de distribuicdo das UBS'’s, para suprir a demanda;

- Supervisionar o encaminhamento para Setor de compras relagédo de medicamentos a serem comprados para abastecimento da
Rede Basica de Saude;

- Conferir a parte técnica dos laudos de analise e registro dos medicamentos;

- Coordenar a elaboragao dos relatérios de gestdo e SIFAB (Farmacia Basica);

- Autorizar a aquisicdo de medicamentos nao padronizados através da farmacia terceirizada, mediante cadastro de cada paciente;

- Controlar cadastros de medicamentos de uso continuo e medicagéo controlada, conforme legislagéo vigente;

- Prestar assisténcia farmacéutica a pacientes;

- Fornecer subsidios a elaboracao de projetos relacionados com medicamentos;

- Supervisionar e prestar assisténcia técnica para as farmacias da rede basica de saude;

- Manter atualizada e lista de padronizagao de medicamentos, de acordo com a necessidade dos usuarios e dos programas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS DE SECRETARIA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar o Setor de Servigos de Secretaria da Secretaria Municipal de Saude.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Coordenar e supervisionar a organizacéo geral de toda documentagdo da Secretaria da Saude;

- Coordenar e supervisionar a liberagdo de diarias e adiantamentos aos motoristas de ambulancia em deslocamentos de urgéncia, e

nas viagens de rotina para o fora do municipio; e depois, coordenar a correta prestagcdo de contas;

- Supervisionar a utilizagéo e a manutengéo dos bens cedidos do Estado e Unido para o Municipio atuar na area da saude;

- Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area de administragéo financeira, material e pa-

trimonial na Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria;

- Analisar as despesas da Secretaria e propor medidas saneadoras, em conjunto com as Assessorias, Coordenagao e Geréncia;

- Providenciar o levantamento, organizagéo e controle dos dados orgamentarios e financeiros da Secretaria;

- Preparar relatdrios informativos sobre a atividade financeira da Secretaria e sobre as prestagdes de contas;

- Realizar a conferencia dos empenhos, coordenar seu recebimento, encaminhamento para assinaturas e a devolugédo para o local de

origem;

- Elaborar e manter atualizado o demonstrativo de movimentos financeiros recebidos de outras esferas do governo;

- Acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, observando sobretudo os pra-
zos de vigéncia;

- Emitir relatérios financeiros obrigatorios a nivel federal e estadual;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS DE APOIO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar todos os servigos de manutengéo, conservagao e zeladoria das Unidades de Saude.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Supervisionar e acompanhar todas as obras relacionadas as Unidades Basicas de Saude, como construgdo, reforma e ampliagdo,
em conformidade com as orientagdes e normas técnicas do Ministério da Saude;

- Supervisionar os servigos de zeladoria dos bens e patriménio publico das unidades;

- Providenciar o provimento das UBSs de material necessario para o bom funcionamento dos setores;

- Manter supridas e abastecidas todas as unidades de Saude, com material de expediente, e medicamentos que forem solicitados pelo
Coordenador da Unidade;

- Controlar a manutengao dos equipamentos e materiais permanentes das UBSs;

- Manter controle sobre o estoque de material e impressos para fornecimento as UBS'’s e setores da Secretaria;

- Encaminhar as solicitagdes de compras de insumos necessarios ao funcionamento das UBS’s e Secretaria;

- Manter contato direto com a geréncia para efetivar a solugéo de problemas;

- Trabalhar em consonancia com todos os setores da Secretaria, dando suporte de suprimento de materiais necessarios;

- Coordenar o recebimento e guarda de materiais, equipamentos destinados as Unidades Basicas e Secretaria de Saude;

- Coordenar a distribuicdo de materiais e equipamentos para a rede basica conforme solicitagdo dos setores;

Lei n® 3.920/05, Pag. 65



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

Fone: (54) 3520 7000
99700-000 Erechim — RS

ERECHIM %
2; Yy

- Controle de estoque e encaminhamento de solicitacdes para compra de material de consumo e expediente;

- Controlar e encaminhar a manutengéo e consertos dos equipamentos, reformas e materiais permanentes das Unidades Basicas
e setores da secretaria;

- Providenciar pequenos reparos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GESTOR FINANCEIRO, DE CONVENIOS E DE PARCERIAS NA AREA DA SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR EM ADMINISTRAGAO OU CIENCIAS CONTABEIS OU EXPERIENCIA MINIMA DE 05 ANOS
EM ATIVIDADES AFINS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 7

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Realizar a gestdo dos recursos financeiros destinados a saude no Municipio, que tenham como responsavel o Governo Municipal.
Fazer acompanhamento e gerenciar os controles dos convénios e parcerias que o Municipio mantém, com outras esferas de governo,
entidades, parcerias e quaisquer outras formas de cooperagao.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Realizar a gestdo orgamentaria e financeira de todos os recursos publicos destinados a area da saude, que pas-
sem pela administracdo municipal, bem como os advindos de municipios referenciados, em decorréncia da Ges-
téo Plena;

- Coordenar a elaboragao dos Planos de Aplicagdo e acompanhar e acompanhar todo o processo, a liberagdo dos
recursos, sua gestao, aplicagéo e prestagdes de contas;

- Representar o Municipio, perante conselhos e outras outras esferas de governo, objetivando parcerias recursos
destinados a area da saude;

- Ter ou adquirir qualificagao imediata, para o desempenho das atribuicbes e responsabilidades do cargo;

- Formar e qualificar equipe para dar suporte as atribuicdes que a area de atuagéo requer;

- Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumpri-
mento das atribuicbes dos cargos e pelo uso correto dos equipamentos de protegao individual, quando necessari-
os;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao e, se
necessario, demandar providéncias para sua regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administragao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por che-
fia ou autoridade superior;

- Qutras atividades e competéncias afins. (Redacédo dada pela Lei n°. 4.163/07)

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR - LICENCIATURA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, planejar e organizar agdes visando a otimizagao do processo ensino-aprendizagem na area de abrangéncia da Secretaria
Municipal de Educacdo, bem como representar o Secretario em suas auséncias e impedimentos.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar diretamente o Secretario em suas relagdes com os municipes, Poder Legislativo, Poder Judiciario, Entidades de Classe
e demais autoridades a nivel municipal, estadual e federal;

- Propiciar aos educandos o esclarecimento interior (insight) que o capacite a tomar boas decisdes aproveitando ao maximo as
oportunidade de desenvolvimento pessoal e grupal;

- Oportunizar e/ou propor ao grupo de trabalho a busca de solug¢des satisfatérias para dificuldades e/ou problemas que se apresentem
nas areas administrativas e pedagdgicas as situagdes em que forem necessarias.

- Manter-se atualizado em relagdo as politicas nacional e estadual de educagao, aplicando medidas técnicas e pedagdgicas as
situagdes que forem necessarias;

- Ser contemporaneo com o grupo de trabalho e comunidades educativas;

- Acompanhar a execugdo do Plano Municipal de Ensino, bem como promover os ajustamentos que se fagam necessarios;

- Liderar a elaboragdo pela equipe de trabalho da Secretaria Municipal de Educagédo, de programas analiticos, instrugbes
metodoldgicas, critérios de medida de aprendizagem e outros afins relacionados as medidas pedagdgicas adminsitrativas da Rede
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Municipal de Ensino;

- Planejar e promover programas de aperfeicoamento dos professores sob forma de eventos, palestras, simpdsios, seminarios, cursos

e etc;

- Acompanhar o desenvolvimento e a execgéo de todas as atividades da Secretaria Municipal de Educacgéo;

- Auxiliar no despacho de documentos.

- Articular a movimentagao, designacao e otimizacao de recursos humanos.

- Assessorar o Secretario Municipal de Educagéo na formulagdo, programagéao e implantagéo da politica educaciona do municipio.

- Assessorar o Secretario municipal de Educagédo na articulagdo com as autoridades do Sistema Estadual e Federal de Ensino,

Universidades e Organizagbes da sociedade civil organizada a fim de obter recursos e parcerias para o desenvolvimento de

programas educacionais e culturais a cargo da Secretaria.

- Coordenar as agdes técnico-pedagdgicas e administrativas da Secretaria Municipal de Educagdo, em parceria com as demais

Secretarias e Entidades Educacionais e Culturais do Municipio.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Fornecer dados e informacgdes da Rede, inerentes a fungao;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA.

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR - LICENCIATURA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e promover a proposta curricular e pedagdgica da Rede Municipal de Ensino.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Planejar agbes de execucao da politica educacional da Rede Municipal na dimens&o pedagdgica;

- Assessorar as equipes diretivas das escolas/

- Convocar e coordenar reunides com grupo de supervisao escolar e/ou professores;

- Acompanhar e participar do processo de avaliagdo para a Promogao dos professores da Rede Municipal;

- Acompanhar o processo de avaliagdo de Estagio Probatério dos professores da Rede;

- Coordenar a elaboragédo dos documentos relativos ao desenvolvimento curricular das escolas;

- Propor, planejar e coordenar agdes voltadas a Formagéo Continuada dos professores da Rede;

- Propor, orientar e assistir medidas e a¢des de melhoria do processo ensino-aprendizagem;

- Sugerir e definir o redimensionamento dos espagos fisicos, aquisicdo de materiais, equipamentos e mobiliarios necessarios ao
desenvolvimento do processo educacional da rede;

- Coordenar outras atividades relativas a fungao, de acordo com a necessidade de trabalho.

- Zelar pela boa imagem da Administragéo.

- Fornecer dados e informacdes da Rede, inerentes a fungao;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario nos assuntos pertinentes ao Gabinete.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar a organizacdo da agenda de atividades e programas oficiais do Secretario e verificar que sejam cumpridas as provi-
déncias por ele determinadas;

- Determinar a triagem para as audiéncias do Secretario, selecionando os pedidos e colhendo subsidios para a compreensao do histo-
rico dos assuntos de maneira a possibilitar a andlise e decisao finais;

- Supervisionar o atendimento da pessoas da comunidade que procuram o Secretario, encaminhando-as aos setores e servidores
competentes, ou buscando selecionar seus problemas para agilizar o fluxo de trabalho e de pessoas que se dirigem ao Gabinete;

- Coordenar a preparagéo e encaminhamento de expediente a ser despachado pelo Secretario, para os diversos setores internos e/ou
instituicdes publicas ou privadas;

- Convocar os chefes de setores e/ou de departamentos responsaveis por divisées, encarregados de setor e demais funcionarios para
reunides com o Secretario;
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- Receber, proceder a leitura, triagem e elaboragéo de respostas, revisdo e encaminhamentos de correspondéncias pertinentes ao Ga-

binete do Secretario;

- Comunicar e discutir com o Secretario assuntos de ordem administrativa, tomando as decisdes cabiveis.

-- Coordenar a elaboragédo de documentos e emissao de relatérios.

- Fornecer dados e informagdes da Rede, inerentes a fungéo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: SUPERVISOR EXTERNO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 11

DESCRIGCAOSINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Apoiar e supervisionar os servicos voltados a execugéo das agdes administrativas do drgao.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Propor agdes que simplifiquem as tarefas administrativas executando levantamento de dados, tabulando e buscando as
melhorias necessarias.

- Supervisionar o trabalho dos setores colaborando com sugestdes e/ou mecanismos que agilizem o fluxo do trabalho.

- Acompanhar as solicitagdes de compras de equipamentos, géneros alimenticios e outros.

- Exercer outras atividades relativas a unidade e a fungao, de acordo com a necessidade do trabalho.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Manter contato com pessoas de diversas areas para esclarecimentos sobre assuntos de interesse da Secretaria e das unidades
escolares.

CARGO: ASSESSOR TECNICO EDUCACIONAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR - LICENCIATURA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar os setores e as unidades escolares na formulagdo de politicas de Educagéo nos aspectos técnico-pedagégico-administra-
tivos.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar e orientar setores e/ou unidades escolares em assuntos de ordem legal pertinentes a area educacional.

- Promover atividades de assessoramento as equipes diretivas e secretarias escolares.

- Promover e participar da elaboracdo de Planos Educativos, Regimentos Escolares e demais documentos de competéncia da secre-
taria.

- Coordenar o preenchimento do Censo Escolar e dados estatisticos da Educacéo Municipal.

- Receber, analisar e encaminhar, dentro dos tramites legais, processos que envolvam abertura, criacdo, credenciamento, autorizagéo
de funcionamento, desativagéo e cessagao de escolas nas areas da Educagéo Infantil e Ensino Fundamental.

- Elaborar material informativo para apoio as agdes educativo-escolares na dimensao técnico-administrativa-pedagogica.

- Acompanhar e/ou propor a ordenagao e arquivamento documental da Secretaria Municipal de Educagéo e unidades escolares.

- Propor, organizar e sugerir encontros, sessdes de estudos, cursos e similares, visando a melhoria de relacionamento e desempenho
profissional dos recursos humanos da Educagéo.

- Propor, sugerir, acompanhar e participar do fluxo documental interno e externo da Secretaria Municipal de Educagédo com outros seg-
mentos, especialmente da Prefeitura Municipal.

- Organizar e controlar o recebimento, a tramitacéo e a devolugdo de processos e demais documentos relativos a divisdo de servigos
administrativos.

- Elaborar e conferir Minutas de Projetos de Lei, Regulamentos, Decretos, Pareceres, Editais, Certificados e similares, corresponden-
tes as agoes realizadas e/ou de interesse da Secretaria Municipal de Educagéo.

-Fornecer dados e informagdes da Rede, inerentes a fungao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO PARA CONSTRUGAO E MANUTENGAO DE PROPRIOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA.

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - ENGENHARIA CIVIL.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS.

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e/ou supervisionar trabalhos técnicos de engenharia em servigos publicos municipais na area da Educacéo.
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DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e/ou supervisionar trabalhos topograficos e geofisicos;
- Estudar projetos, dando respectivo parecer;
- Dirigir e/ou fiscalizar a construgao de unidades escolares e das obras complementares;
- Examinar projetos e proceder vistorias de obras
- Examinar e fiscalizar obediéncia do Plano Diretor da Cidade;
- Possuir conhecimento da legislagéo aplicavel;
- Coordenar a elaboragéo da documentagéo técnica para a realizagdo de processo licitatorio;
- Atuar como condutor técnico junto a Secretaria de Educacgéo no tocante a projetos de unidades escolares e edificagbes afins;
- Responsabilizar-se pelas obras e/ou servigos técnicos junto a Secretaria Municipal de Educagdo como gestor técnico.
- Fornecer dados e informagdes da Rede, inerentes a fungéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Planejar, organizar e dirigir todas as atividades relativas a divisdo de servigos administrativos da SME.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Acompanhar, conferir o encaminhamento de SDs, empenhos e/ou similares, mantendo controle sobre seu fluxo.

- Manter controle sobre o tramite de pedidos de compras desde sua confecgao até o recebimento do solicitado.

- Coordenar a elaboragéo de fichas de controle das agdes administrativas, elaborando relatérios periédicos sobre as mesmas.

- Coordenar a elaboragao de planilhas, planos orgamentarios e metas de gastos.

- Acompanhar e, se necessario, sugerir agdes para a execugao eficiente do Plano Orgamentario da Secretaria Municipal de Educacéo.

- Coordenar o recebimento, a triagem, a organizagdo e o encaminhamento de pedidos de equipamentos, produtos variados, material

de expediente e similares que visem a execugdo das agdes administrativo-pedagdgicas da Secretaria Municipal de Educagéo e unida-

des escolares.

- Apresentar alternativas para a solugéo de dificuldades encontradas na area de atuagao.

- Estudar a legislagao condutora das ag¢des do ente Municipio, executando-a nas agdes pertinentes.

- Coordenar o recebimento de pedido e concesséo de vales-transporte aos recursos humanos lotados na SME.

- Coordenar a execugao de servigos correspondentes ao adiantamento financeiro (autonomia financeira) da SME.

- Elaborar documentos e relatorios.

- Controlar os recursos financeiros do exercicio.

- Fornecer dados e informacdes da Rede inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DE PESSOAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 13

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Acompanhar e coordenar agdes referentes ao gerenciamento de Recursos Humanos que atuam na Secretaria Municipal de Educa-

gao.

DESCRIC.AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar e implantar medidas que complementem e harmonizem agdes na resolugdo de problemas e conflitos.

- Propor acdes de integracéo de pessoas com vistas a assegurar o funcionamento regular do 6rgéo e o entrosamento com o érgéo
afim da Prefeitura.

- Coordenar a atualizagéo das informagdes relativas a vida funcional com acompanhamento permanente dos assentamentos dos
servidores da SME.

- Organizar e atualizar dados, gréaficos, informagées, memorandos, observando os limites das atribuicbes e competéncias.

- Analisar e dar parecer em agdes (processos) relativos a vida funcional e progressao dos servidores da SME.

- Estudar, interpretar e coordenar as agbes pertinentes a avaliagdo do servidor publico através:

« do controle do cumprimento do periodo de estagio probatorio;

« daandlise d o preenchimento das fichas coletivas;

« dainformagéo ao avaliado sobre periodos e aspectos que regem a avaliagdo, interrupgao e suas conseqiéncias, punigdes, impli-

cacgdes, direitos de questionamento, etc, referentes a avaliagdo do Estagio Probatério;
* do contato direto com o Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, buscando no mesmo, orientagdes, sempre
que necessario;

« das anotagdes nas fichas de controle, informando ao avaliado o andamento da sua avaliagéo;

« da disponibilidade para participar de encontros de qualificagdo que visem a melhoria de desempenho;

— Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungao.
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DOCUMENTAGAO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a guarda e conservacdo do acervo documental correspondente a vida escolar dos alunos da Rede Municipal de Ensino
bem como toda a documentagao pertinente a agdo dos servigos pedagogicos e administrativos da Secretaria de Educagao.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o atendimento a comunidade escolar da expedigao de documentagao referente a vida escolar do aluno.

- Coordenar o recebimento, selecédo, guarda e armazenamento de documentagao recebida e expedida pelos setores da Secretaria
e demais 6rgaos, instituigdes e entidades.

- Orientar as Escolas sobre a documentacgéo e vida Escolar dos alunos.

- Coordenar a selegéo, ordenamento e preparo do acervo como documentagédo permanente.

- Coordenar o fornecimento de dados e informagdes da Rede inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢cdes

dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SUB-ALMOXARIFADO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar o fluxo de entrega de materiais diversos nas Escolas da Rede Municipal de Ensino e nos setores que compéem a Secreta-

ria Municipal de Educagéo, garantindo condigbes de um bom funcionamento a todos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar o recebimento, organizar a distribuigéo e fixar o calendario de entrega de produtos, equipamentos e material de expedien-

te as unidades escolares e Orgdo Municipal de Ensino.

- Supervisionar os registros de entrada e saida de produtos através de planilhas de controle.

- Elaborar relatérios que oferegam dados de controle e de fluxo de saida de géneros, produtos e equipamentos.

- Zelar pela guarda e conservagao dos produtos, observando as condi¢cdes de higiene, clima e salubridade necessarias ao bom arma-

zenamento dos mesmos.

- Acompanhar e coordenar - caso solicitado pela chefia - a devolugéo/troca ou similar, sempre que produtos e/ou equipamentos néo

corresponderem ao solicitado.

- Manter um canal direto de dialogo e comunicagdo com os setores da Secretaria Municipal de Educagéo e unidades escolares, cons-

truindo com os mesmos uma rotina de trabalho no tocante a entrega de materiais e/ou equipamentos.

- Providenciar para que o ambiente esteja sempre organizado.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DA FROTA DE VEICULOS DA SECRETARIA
PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, acompanhar e controlar a frota de veiculos da SME.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Verificar a situagdo dos veiculos da frota.

- Providenciar os encaminhamentos para manutengao, conservagao e revisdo dos veiculos.
- Controlar a prestagédo de servigos realizados nos veiculos.

- Analisar e arquivar os relatérios de percurso dos veiculos.

- Emitir relatérios e planilhas de controle

- Organizar os documentos de habilitagdo dos veiculos.
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- Encaminhar os motoristas para capacitagéo e reciclagens correspondentes.

- Controlar a carga patrimonial da frota.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a funcéo.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SERVICO DE APOIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA.

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Promover o planejamento dos diversos érgéos da Secretaria Municipal de Educacéo, assegurando o fluxo necessario ao bom funcio-

namento da Secretaria, 6rgaos vinculados, bem como o bom relacionamento com a comunidade.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUI(;OES
Coordenar a preparagéo do expediente a ser assinado e despachado pelo Secretario Municipal de Educagao.

- Coordenar a redagéo da correspondéncia oficial da Secretaria Municipal de Educacéo, sua digitagéo e expedicéo.

- Organizar os registros das atividades, para fornecer dados necessarios a elaboracéo de relatérios, etc.

- Assessorar, em conjunto com o Setor Administrativo, a elaboragdo de documentos financeiros e orgcamentarios da Secretaria
Municipal de Educacéao.

- Assessorar a elaboragdo de convénios e acordos geridos pela Secretaria Municipal de Educagéo, em diversas instancias, e
acompanhar sua execugao.

- Promover a organizagéo e atualizagédo de processos de interesse da Secretaria Municipal de Educagéo e a remessa ao Protocolo
Central daqueles que estejam concluidos.

- Coordenar as agdes da Secretaria Municipal de Educagéo, junto aos diversos érgdos educacionais e outros.

- Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE EDITORAGAO E PUBLICAGOES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a produgéo e elaboragdo de material escrito da Secretaria: correspondéncias, relatorios, noticias e outros.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar a redagéo e elaboragao textual: correspondéncias, cartdes, noticias, etc.

- Revisar e acompanhar a expedi¢ao de papéis pertinentes ao trabalho da Secretaria, triando e ordenando por prioridade de urgéncia;

- Manter contato informativo com a Assessoria de Imprensa da Prefeitura Municipal, fornecendo dados e informagdes das agdes da

Secretaria;

- Acompanhar e sugerir, bem como analisar material de divulgagdo de eventos/atividades desenvolvidos pela Secretaria (cartazes,

folders e/ou similares);

- Coordenar a digitagao e impressao de textos e similares, inerentes a fungao;

- Ordenar técnica e metodologicamente documentos emitidos pela Secretaria.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungéo.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ATIVIDADES DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA E CARGO EM COMISSAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes referentes a area de Informatica relacionadas com os Laboratérios de Aprendizagem nas Escolas da Rede Muni-

cipal.

Descrigdo Analitica das Atribuicdes:

- Acompanhar, orientar e supervisionar o trabalho de atividades de laboratérios de informatica com alunos e ou comunidade.

- Coordenar o suporte aos laboratérios de Aprendizagem de Informatica.

- Oferecer assessoria de software e hardware, aos laboratérios de informatica.

- Coordenar e orientar professores e ou monitores que atuam nos laboratérios.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO COMPLEXO EDUCATIVO E DESPORTIVO DO BAIRRO PROGRESSO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG12

DESCRIGAO SINTETICA DAS AGOES:

Coordenar o uso das unidades componentes do Complexo do Bairro Progresso.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Discutir, propor e/ou construir com a SME e comunidade, modelo de gestdo que contemple o cumprimento da legislacéo e a

participagao comunitaria no uso, manutengao e conservagdao do Complexo.

- Desencadear e manter um vinculo dialédgico com os setores e/ou entidades representativos da comunidade, tais como: Associagdo

de Moradores, CPM, Igrejas e outros.

- Zelar pelo bom uso e conservagao dos equipamentos e dependéncias sob sua responsabilidade.

- Assessorar na organizagao de eventos propostos pela Comunidade e Prefeitura/SME.

- Propor, assessorar, acompanhar eventos e atividades de cunho esportivo, cultural, educacional, de lazer e profissionalizantes.

- Elaborar documentos pertinentes.

- Programar o calendario de utilizagdo do Ginasio Esportivo.

- Prestar relatérios e controle do fluxo.

- Coordenar e realizar as agdes necesarias ao pleno funcionamento do complexo.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungéo.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE LIMPEZA DO COMPLEXO EDUCATIVO E DESPORTIVO DO BAIRRO PROGRESSO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar os servigos de limpeza e manutengdo do Complexo.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Organizar e supervisionar a rotina de servigo que contemple a limpeza e manutencdo das dependéncias do Complexo.

- Requisitar material e equipamento necessarios a execugao das tarefas pertinentes.

- Manter controle sobre a utilizagéo racional de agua e energia elétrica.

- Usar e fazer usar equipamentos que visem a prevengao de acidentes, cumprindo as normas de seguranga do trabalho.

- Fornecer dados e informacdes da Rede inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO NORMAL OU CURSO SUPERIOR - LICENCIATURA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as ag¢des de carater pedagogico e de cumprimento das politicas publicas educacionais do municipio, em consonancia com

a legislagédo em vigor.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Promover a supervisdo das atividades relativas aos aspectos pedagdégicos da Secretaria Municipal de Educagao, abrangendo:
Ensino Fundamental, Educacéo Infantil, Educacdo Especial e Integragdo Comunitaria.

- Coordenar e planejar as agbes pedagdgicas da Secretaria Municipal de Educagao.

- Participar da elaboracdo de planos referentes as a¢des da Secretaria.

- Promover a realizagdo de levantamentos estatisticos objetivando fornecer subsidios a formulacdo de diretrizes no campo
educacional;

- Levantar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo dos professores municipais e de habilitagao do pessoal.

- Coordenar a execugao de programas de aperfeicoamento e habilitagdo previamente aprovados e em articulagdo com outros
setores competentes do Poder Publico Municipal e/ou Comunidade.

- Acompanhar e controlar convénios firmados pela Prefeitura Municipal de Erechim, que envolvam as escolas da Rede Municipal
de Ensino com entidades educacionais, sociais, desportivas e comunitarias.

- Programar, organizar e implantar bibliotecas escolares, dinamizando-as e mantendo-as atualizadas.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal.

- Articular agdes pedagdgicas com outros setores da Secretaria.

- Fornecer dados e informacdes da Rede, inerentes a fungéo.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DO PROETI

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes e atividades relativas ao Programa de Educagdo em Tempo Integral.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Escalonar visitas periddicas as escolas e oficinas dos cursos supervisionando a aplicagao da proposta do Programa.

- Zelar pela conservacao do Patriménio relativo aos programas.

- Acompanhar e articular as acdes dos programas juntamente com as parcerias.

- Promover a divulgacdo das agdes realizadas junto a comunidade escolar e demais segmentos.

- Elaborar documentagao pertinentes as atividades.

- Emitir relatérios.

- Compatibilizar as agdes do Programa com o curriculo escolar.

- Planejar agbes com os setores e escolas envolvidas.

- Fornecer dados e informacdes da Rede, inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR CULTURAL DO PROETI

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Propor e coordenar agdes que visem o conhecimento e a vivéncia artistico e cultural.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Promover o estudo e a discussdo das manifestagdes culturais, com énfase na area da danga e do canto.
- Estudar, pesquisar, discutir o referencial teérico de sustentagao da pratica.

- Propor acdes de integragdo com os demais érgdos/entidades afins.

- Coordenar apresentagdes publicas comunitarias que envolvam a aprendizagem realizada.

- Coordenar atividades que compreendam:

e aselegdo de vozes para a criagdo de grupos corais nas escolas;

¢ o relaxamento e aquecimento vocal;

¢ 0 ensaio técnico de cangdes (conhecidas e novas);

* aselecdo de atividades culturais integradoras, ensaiar e apresentar nas escolas e na comunidade;

* o desenvolvimento de agdes pedagogico-culturais a todos os alunos da Rede Municipal de Ensino;

¢ asugestdo de modelos de vestuario adequados aos grupos e o0 seu bom uso, conservagao e guarda;
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- Elaborar documentos e relatérios.

— Fornecer dados e informagdes da Rede, inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as acGes_e atividades relativas ao Ensino Fundamental.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Escalonar visitas periddicas as escolas, supervisionando, acompanhando as agdes pedagégico-administrativas, orientando na
solugédo adequada as suas necessidades.

- Manter-se atualizado em relagéo a legislagédo pertinente e aplica-la no que for necessario.

- Orientar a confecgdo de material de apoio pedagodgico.

- Propor e participar de agdes que envolvam a familia e outros segmentos sociais colaboradores com o processo educativo da
Rede Municipal de Ensino.

- Elaborar documentos e emitir relatorios.

- Planejar e coordenar agbes nos diferentes componentes curriculares.

- Orientar e assistir as escolas nas suas necessidades.

- Fornecer dados e informagdes da Rede, inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragdo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DA EDUCAGAO INFANTIL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agbes e atividades relativas a Educagéo Infantil.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Escalonar visitas periddicas as escolas e creches, supervisionando e acompanhando as agbes pedagdégico-administrativas e
orientando-as na solugédo adequada de suas necessidades.

- Manter-se atualizado em relagéo a legislacéo pertinente e aplica-la no que for necessario.

- Orientar a confecgdo de material de apoio a conferéncias, seminarios e similiares, acompanhando o seu desenrolar.

- Fornecer dados e informacdes da Rede, inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Elaborar documentos e emitir relatérios.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE EDUCAGAO INCLUSIVA

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar o trabalho pedagégico das unidades escolares na area do Ensino Especial.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as atividades pedagdgico-administrativas na area da Educagao Especial na Rede de Ensino Municipal.

- Visitar periodicamente as escolas, supervisionando a aplicagéo da proposta de trabalho da Educagéo Especial.

- Orientar e coordenar a programacédo de conferéncias, encontros, seminarios e outros, bem como participar dos que forem
ofertados por entidades afins.

- Acompanhar e implementar agées junto as escolas na politica proposta a Educacéo Inclusiva.

- Elaborar documentos e emitir relatorios.

- Fornecer dados e informacdes da Rede, inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
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necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE INTEGRAGAO COMUNIDADE ESCOLA
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTO: FG 14
DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar as agdes e atividades de cunho integrador entre Prefeitura Municipal, Secretaria Municipal de Educa¢do e comunidades es-
colares.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
- Coordenar, orientar e/ou ministrar cursos e encontros de atualizagédo, aperfeicoamento e/ou aprendizagem nas areas de:
. artesanato;
. relagdes interpessoais;
. saude;
. vivéncia familiar;
. educacgao dos filhos;
. relagdo escola-familia;
. saude as comunidades escolares.
- Encaminhar e zelar pelo preenchimento de dados, levantamentos estatisticos e de apoio necessarios ao acompanhamento dos
trabalhos comunitarios.
- Participar de cursos, encontros e similares, buscando atualizar-se na area de desempenho.
- Fornecer dados e informacdes da Rede, inerentes a fungao.
- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;
- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO EDUCANDO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR - LICENCIATURA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Propor e acompanhar o planejamento dos diversos setores da Secretaria, assegurando o fluxo necessario ao bom funcionamento da

mesma , unidades escolares bem como o bom relacionamento com a comunidade.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Desencadear um processo funcional e sistémico de organizagédo dos servigos dos setores afins.

- Articular a integrac&o dos servigcos administrativos.

- Orientar e assistir o Orgao e Unidades Escolares visando o apoio as agdes educativas.

- Participar da estruturagao e elaboragao de planos, projetos e atividades desencadeadas de forma participativa.

— Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragdo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Acompanhar a celebragéo de apoios e convénios.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, acompanhar e avaliar as agbes do Transporte Escolar com eficacia e eficiéncia.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Estudar e propor alternativas de oferta do Programa de Transporte Escolar dentro dos limites da Lei.

- Avaliar e supervisionar roteiros realizados.

- Organizar e manter atualizados dados, graficos e informacdes.

- Acompanhar Processos Licitatorios oferecendo apoio e informagdes pertinentes necessarias a sua realizagao.

- Organizar documentos de controle do uso do Sistema de Transporte.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
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necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SUPRIMENTO E DISTRIBUIGAO DA MERENDA ESCOLAR.

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 15

Descrigao Sintética das Atribuigées:

Coordenar a guarda e destino do estoque de produtos recebidos do Setor de Compras.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a guarda dos produtos na Secretaria Municipal de Educagao, devidamente ordenados, identificados e acondicionados,

conforme exija a caracteristica de cada um, e atendendo as exigéncias legais.

- Coordenar o preenchimento de planilhas de controle de recebimento e entrega de produtos.

- Zelar pela manutengéo do ambiente organizado.

- Coordenar a entrega de géneros nas escolas, obedecendo a planilha de controle da mesma.

- Elaborar documentos e emitir relatérios.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungéo.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COMPLEXOS ESPORTIVOS ESCOLARES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as acbes de carater esportivo sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educag&o.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar a organizagao e a promogdo de agdes esportivas junto as escolas e outros.

- Promover atividades integradoras, objetivando maior participacdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer.

- Sugerir estudos e projetos de ocupagao de espagos para a pratica esportiva, estabelecendo parcerias.

- Orientar a execugéo de programas de difusdo do esporte, especialmente entre as criancas e jovens.

- Acompanhar, em conjunto com a Assessoria Pedagodgica, a execugao de projetos esportivos voltados a clientela escolar.

- Participar de intercAmbio com entidades esportivas da Regiédo, Estado e Pais.

- Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal.

- Elaborar documentos e relatérios.

- Orientar e supervisionar a utilizagao dos ginasios esportivos junto as escolas e comunidades.

- Zelar pela limpeza e boa utilizagdo dos ginasios esportivos.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungao.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SAUDE ESCOLAR

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar agbes de assisténcia preventiva dos alunos da Rede Municipal de Ensino.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar, propor, discutir, implementar e atualizar agdes, programas e/ou projetos que visem o acompanhamento da saude dos

alunos nas areas de saude, sociais e outras.

- Coordenar atividades que contemplem os professores com aquisi¢cdo de conhecimento na area.

- Acompanhar e encaminhar casos de portadores de doengas infecto-contagiosas, mantendo-se atualizado e sintonizado com a area

de saude publica.

- Possibilitar contato e auxiliar as familias dos alunos, orientando-os quanto aos procedimentos cabiveis.

- Elaborar e propor subsidios de apoio tedrico aos professores.

- Elaborar documentos e emitir relatérios pertinentes a fungéao.

- Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungéo.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-

mentos ou auséncias.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar o Secretario Municipal de Meio Ambiente em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e de outros 6rgaos do Municipio em que
for solicitado;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

- Exarar despachos;

- Fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Coordenar ou conferir relatérios mensais das atividades desenvolvidas pela Secretaria de Meio Ambiente;

- Superintender na 6rbita técnica tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria e a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade e economicidade;

- Desenvolver projetos, primando pela geracdo de emprego e renda;

- Elaborar projetos e execugéo dos mesmos com relagéo a preservagédo do Meio Ambiente;

- Fiscalizar a execugao de projetos relacionados a Limpeza Publica;
Zelar pela boa imagem da Administragcdo Municipal;

- D|r|g|r veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRIC.AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituicbes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagédo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacédo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de inte-
resse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedicédo dos atos do Secretario Municipal;
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- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Zelar pela boa imagem da Administragao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de despesa, liberagdo de vales transporte,
assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

- Coordenar a elaboragao e posterior execu¢do do orcamento da Secretaria;

- Coordenar o trabalho de eficientizagao dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da prestagao de
servigos a comunidade;

- Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA E FISCALIZAGAO AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDABDE-MINIMA:21+-ANOS-COMPLETOS

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS (Redagio dada pela Lei 4.040/06)

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Departamento de Vigiléncia e Fiscalizag&o.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Gerenciar e organizar as atividades relativas a vigilancia e fiscalizagdo do Meio Ambiente, de acordo com a legislagdo em vigor;

- Integrar projetos, programas, agées com todas Secretarias, visando criar e desenvolver uma verdadeira consciéncia ecologica de
protecéo & fauna, a flora e aos bens naturais;

- Coordenar o desenvolvimento e projetos e agdes na area da vigilancia, fiscalizagao e protecdo ambiental;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proéprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a fiscalizagdo ambiental.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar a execugéo das tarefas de fiscalizagao;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagéao;

- Coordenar os servicos de fiscalizagéo e inspecao;

- Assessorar a elaboragao e controlar a emissao de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e seus auxiliares;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DA QUALIDADE DA AGUA DOS POGOS ARTESIANOS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas ao controle de qualidade da agua dos pogos artesianos.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar nas execugdes das tarefas de controle da qualidade da agua dos pogos artesianos do municipio;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagao;

- Assessorar a elaboragao e controlar a emissao de relatério de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronogramas de atividades do setor e seus auxiliares;

- Zelar pela boa imagem da Administragcdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAODE-VENGIMENTOS:FG13

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 9 (Redagéo dada pela Lei n°. 4.168/07)

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar, organizar e coordenar o funcionamento do setor de licenciamento ambiental.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal, Estadual e Municipal sobre o Meio Ambiente;

- Chefiar e coordenar as atividades relativas ao licenciamento ambiental;

- Assessorar a elaboragéo da Legislacdo municipal de Meio Ambiente;

- Autorizar e coordenar, sob supervisdo do Departamento de Vigilancia e Fiscalizagdo Ambiental, a inspegdo de obras de impacto
ambiental, em consonancia com a legislagao;

- Coordenar a analise dos pedidos de licenciamento ambiental;

- Coordenar a elaboragéo de laudos de impacto ambiental;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Departamento de Planejamento Ambiental.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Cumeprir e fazer cumprir as Legislagbes Federal, Estadual e Municipal sobre o Meio Ambiente;

- Gerenciar e organizar as atividades relativas ao planejamento ambiental, de acordo com a Ieglslagéo em vigor;

- Controlar e coordenar as atividades do departamento;

- Assessorar na elaboragdo e acompanhar a execugéo do Plano de Ag¢do do Departamento;

- Controlar indices de desempenho das atividades do departamento;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE EXECUGAO DE SERVIGOS EXTERNOS - PARQUES E JARDINS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia do setor, tais como: plantio, adubagéo, poda e limpeza de pracas, par-

ques e jardins, e canteiros.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar, organizar e supervisionar servigos de plantio, adubagao de arvores, flores e gramas em pragas, parques e jardins e de-
mais logradouros publicos;

- Receber as ordens de servigo para execugao de trabalhos em pracgas, parques e demais areas publicas, comunicando aos subor-
dinados e controlando sua correta execugéo, no prazo determinado;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo de maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de manté-los em per-
feitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos
e efetuando testes;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de segurancga do trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacetes, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;

- Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor, entregando-o ao responsavel pela divisdo de servigos urbanos;

- Elaborar mensalmente a relagdo de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo dos ser-
vigos urbanos;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DE EQUIPE DE SERVICOS EXTERNOS - PARQUES E JARDINS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as equipes de parques e jardins.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Orientar nas execugoes dos trabalhos relacionados a parques e jardins;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagéao;

- Assessorar a elaboragéo e controlar a emisséo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA E ATERRO SANITARIO

PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas atividades relacionadas a limpeza Publica e Aterro Sanitario.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar nas execugdes das tarefas de limpeza publica e aterro sanitario;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagéao;

- Assessorar a elaboragao e controlar a emisséo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Supervisionar o servigo de coleta de lixo, bem como conferir os quantitativos de coleta de lixo recolhidos por empresa terceirizada
e encaminhado pelo encarregado do setor;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;

- Coordenar os trabalhos no aterro sanitario, respeitando as Legislacdes Federal, Estadual e Municipal;

- Operacionalizar a organizagéo dos trabalhos no Aterro Sanitario conforme termos de ajustamento com MP;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE LIMPEZA PUBLICA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos de limpeza em ruas e logradouros publicos.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Organizar e executar servigos de varrigao e coleta de lixo nas ruas e logradouros publicos;

- Coordenar o recebimento das determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagéo, no prazo de-
terminado;

- Determinar os trechos a serem seguidos para varrigdo das ruas, comunicando-os aos garis e controlando sua correta execugao
no prazo determinado;

- Determinar os trechos a serem seguidos pela coleta de lixo comunicando aos motoristas dos caminhdes coletores e controlando
sua correta execugao no prazo determinado;

- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario e controlar sua correta e permanente utilizagao;

- Manter controle sobre lixeiras fixas e moveis, zelando pela boa conservagédo e comunicando ao gerente do setor quando da ne-
cessidade de novas aquisi¢des;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados, a fim de manté-los em perfeitas condi-
¢bes de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos, sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos
efetuando testes quando necessario;

- Acompanhar e conferir os quantitativos de lixo recolhidos por empresa terceirizada;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de segurancga do trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecéo individual,

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas atividades relacionadas ao Departamento de Educagdo Ambiental.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar nas execugdes das tarefas de educagao ambiental;

- Cobrar e manter, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuacéo;

- Assessorar na elaboracdo e coordenar a emisséo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

- Elaborar e cobrar a execugéo de cronograma de atividade do setor e seus auxiliares;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PRODUGAO AGRICOLA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e orientar todas atividades agricolas, florestais e pecuarias no horto florestal.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar a produgao de mudas de flores, olericolas, arvores e humus do horto florestal;
- Fazer o controle funcional dos servidores do horto florestal;
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- Orientar a produgdo animal do horto florestal;

- Elaborar e fazer cumprir o cronograma de atividades que atendam as necessidades das Secretarias e Instituigdes que sdo con-
templadas com a producéo do horto florestal;

- Emitir relatérios de distribuicdo e produgdo do horto florestal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragcdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE HORTO FLORESTAL

PROVIMENTO: FUNGCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 16

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades de responsabilidade do Horto Florestal.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a produgéo de mudas, flores, olericolas, arvores e humus;

- Coordenar pela produgéo de ras, peixes e aves de corte e postura;

- Responsabilizar-se pelo controle funcional dos servidores do horto-florestal;

- Manter o cronograma de atividades previstas;

- Repassar ao Gerente de departamento todas as necessidades pertinentes a manutengédo do Horto Florestal e emitir relatérios de
controle;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins;

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO — SMCET

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, planejar e organizar a¢des, visando a otimizagéo do processos culturais, esportivos e turisticos, na area de abrangéncia da
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo e drgéos vinculados, bem como representar o Secretario quando necessario.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo em assuntos ligados a:

a) Servigos administrativos de competéncia da Secretaria;

b)Manutengéo,conservagao e funcionamento dos érgéos vinculados a Secretaria no que tange a Recursos Humanos e estrutura fisica;
c)Promogbes artisticas e culturais do Municipio;

d)Promogdes turisticas e esportivas;

e) Desencadear um processo funcional e sistémico de organizagcéo dos servigos da Secretaria para atender a demanda de atividades;
f

g) Conferir e assinar documentos de competéncia do coordenador

- Assessorar o Secretario de Cultura, Esporte e Turismo na formulagdo de politicas de cultura, esporte e turismo desenvolvendo
atividades do patriménio cultural, arquivo histérico, biblioteca publica e Centro Cultural
Atendimento ao publico em assuntos relativos a Secretaria tomando conhecimento das solicitagdes, solucionando-as ou
encaminhando para 6rgaos e pessoas competentes,

- Assessorar o Secretario Municipal em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia comunicando-lhe o ocorrido no
seu retorno;

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria

- Exarar despachos;

- Articular parcerias com outras entidades para desenvolvimento das agdes visando um melhor atendimento a populagéo

- Zelar pela boa imagem da administracao Municipal

- Verificar as condigdes de funcionamento, espaco fisico, equipamentos e méveis, adequando-os ou opinando sobre alteragdes |,
mudancas, aquisigdes e reformas;

- Promover as atividades de assessoramento aos chefes de departamentos;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes de carater técnico nas areas da cultura, esporte e turismo e de cumprimento das politicas publicas do municipio.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo;

- Assessorar a elaboragéo da programagéo da SMCET;

- Prestar orientagdo e assisténcia as atividades culturais, esportivas e turisticas ;

- Participar de sessdes de estudo, reunides, encontros e aprofundamentos relacionados com as tarefas a serem executadas na Secre-

taria;

- Elaborar subsidios de orientagéo, relatérios de atividade, pareceres, etc;

- Auxiliar na elaboragao de projetos dentro de cada érea;

- Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragéo e a melhoria das atividades dentro da Secretaria;

- Analisar os programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria;

- Articular a integragéo entre os setores e equipes;

- Estudar e analisar situacdes apresentadas e que necessitem normativas, ajustes e adequacgdes;

- Apresentar alternativas para a resolugéo de dificuldades que se apresentam;

- Prestar 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo informagdes e/ou encaminhando aos 6rgaos competentes;

- Zelar pela manutengéo e conservagéo do patriménio publico;

- Estar sempre disponivel para auxiliar os colegas que necessitarem e representar a Secretaria em reunides e conselhos :
COMEC, COMUDE, CODIC (representacdo estadual)) Comité do PGQP, Comissdo de organizacdo do Natal dos
Sonhos;comissao técnica do patriménio Cultural e Artistico.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO MUSICAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO E QUALIFICAGAO EM REGENCIA CORAL (no minimo 200 horas)

HORARIO DE TRABALHO: 20 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar a equipe da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, e as entidades musicais a ela vinculadas, na organizagéo,
estruturagao, manutencgéo e divulgagéo dos movimentos musicais em nosso Municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar a equipe da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, e as entidades musicais a ela vinculadas, na organiza-
¢ao de atividades musicais, que congreguem a comunidade erechinense, seja em grupos corais, em saraus, formagao e apresentacéo
de grupos musicais, entre outros;

- Assessorar a equipe da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, e as entidades musicais a ela vinculadas, na estrutura-
¢ao fisica e técnica necessaria para a manutengéo de grupos corais e grupos musicais, pelo pelo Poder Publico, inclusive ministrando
oficinas de teoria musical, técnica vocal e expressao corporal;

- Assessorar a equipe da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, e as entidades musicais a ela vinculadas, na divulgagao
dos movimentos musicais de nosso Municipio, inclusive com a coordenagao e acompanhamento de viagens e excursbées para apre-
sentagoes;

- Assessorar a equipe da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, e as entidades musicais a ela vinculadas, na selegéo de
vozes para composigao de grupos corais e/ou musicais, em diversos segmentos da sociedade, especialmente, nas escolas;

- Planejar, organizar e coordenar a implementagéo de projetos da cultura musical erechinense;

- Exercer outras atividades afins. (Redagéo dada pela Lei 4.128/2007)

CARGO: CHEFE DO GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal
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DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a representagéo politica e social da Secretaria Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgados da administragdo municipal, instituicbes publicas ( Governo
Estadual, e Federal, Legislativo e Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar as organizagao da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagéo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse
da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedigéo dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura , as demais Secretarias e 8 Comunidade;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria e dos setores vinculados.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Planejar, organizar e dirigir todas as atividades relativas a divisdo de servicos administrativos, tais como:

a) redacéo, digitagdo e encaminhamento de atestados, declaragdes, pareceres,decretos, boletins, correspondéncias e demais docu-

mentos;

b) Preenchimento dos pedidos de empenho, SD, didrias e adiantamentos, requisicdo de materiais e servigos, solicitagdo de

concertos,prestacdes de contas de diarias dos servidores da secretaria.

c)Manter a organizagao e controle dos processos que tramitam na Secretaria;

- Planejar em conjunto com o Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, organizar e dirigir as atividades desenvolvidas
na Diviséo de Servigos Administrativos.

- Organizar e controlar o recebimento, tramitacdo e devolugdo de processos e demais documentos relativos a divisdo de servigos
administrativos e demais 6rgéos da Secretaria;

- Acompanhar e conferir o preenchimento de empenhos encaminhando-os a Secretaria Municipal de Administracdo ou a Secretaria
da Fazenda, com protocolo, para confec¢do de empenhos.

- Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores
especialmente , estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagbes de despesas, liberagao de vales transporte,
assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outras;

- Coordenar a elaboragéo e posterior execu¢do do orcamento da Secretaria.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragdo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, na formulagédo das politicas publicas para o desenvolvimento cultural

do municipio:

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Promover o estudo e a discussdo das manifestagdes culturais, das artes e do artesanato no municipio, com o fim de apoia-los;

- Submeter a consideragdo do Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo estudos e planos de integracéo e financiamento
de servigos culturais prestados pelo municipio;

- Negociar, com entidade publicas e da sociedade civil organizada, acordos e contratos visando patrocinios e apoio financeiros
para projetos culturais;

- Promover a institucionalizagédo de servigos culturais que ampliem no municipio as opgdes culturais e de lazer popular;

- Coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em érgaos especificos, vinculados a Secretaria
Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, bem como as agdes realizadas em parceria com entidade culturais da sociedade civil;

- Providenciar e orientar os trabalhos de conservagéo de obras e documentos de valor histérico e artistico;

- Coordenar o cadastro e a atualizagdo dos dados das entidades e dos promotores culturais do municipio, € manter intercambio
com outras no estado, pais e exterior;

- Programar a realizagdo de semanas de estudos, conferéncias, féruns, concursos, feiras e exposigdes culturais de interesse da
comunidade;

- Coordenar, em conjunto com a Assessoria de Imprensa, a divulgacdo e promogdo dos eventos artistico-culturais do
Departamento;
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- Elaborar relatérios de atividades do Departamento.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO CENTRO CULTURAL 25 DE JULHO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 20

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a conservagao e manutengao fisica do Centro Cultural 25 de Julho e atender as solicitagbes de trabalho de usuarios do

mesmo. Seja publico ou companias artisticas.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Zelar pela conservagao e manutengéo do Centro Cultural, tomando as medidas necessarias.

- Supervisionar a execugao dos servigos de limpeza e arrumagao nas dependéncias do Centro Cultural 25 de Julho;

- Supervisionar a preparagao e distribuicdo de café, cha e chimarrdo nos dias de eventos;

- Controlar a entrada e saida de pessoas;

- Supervisionar e quando necessario realizar servigos de limpeza nas dependéncias do Centro cultural 25 de Julho;

- Manter a conservagédo e manutengéo do Centro Cultural 25 de Julho

- Preparar o Centro Cultural 25 de Julho para a realizacdo de eventos artistico-culturais;

- Percorrer as dependéncias do Centro Cultural 25 de Julho abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- Orientar e controlar a preparagao e distribuicdo de café, chas e chimarrao, nos dias de eventos;

- Manter controle de estoque de materiais e acessorios de limpeza, indispensaveis a execugéo dos servigos;

- Comunicar ao responsavel pela divisdo de atividades artistico-culturais qualquer irregularidade, como quebra e deterioramento de
materiais e aparelhos;

- Ajudar na locomocéo de mesas, arquivos, armarios, materiais e utensilios usados no Centro Cultural 25 de Julho;

- Zelar pela guarda e conservagao de objetos necessarios ao exercicio de sua fungdo, mantendo-os sempre em 6timas condigdes
de uso;

- Prestar atendimento ao publico: informagdes, vendas e recebimento de ingressos;

- Zelar pela manutengéo e conservagao das dependéncias fisicas ( interna e externa)

- Acompanhar a utilizagdo dos espagos e equipamentos quando das apresentagdes

- Coordenar e acompanhar os servigos de manutengao.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.
CARGO: ENCARREGADO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL DR. GLADSTONE OSORIO MARSICO

PROVAMENTO:FUNGAO-GRATIFIGADA-

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA (Redagao dada pela Lei 3.940/06)

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as atividades da Biblioteca Municipal, destinando o espaco aberto a todos, buscando a troca de idéias e experiéncias, a

discussao cultural, informativa e recreativa.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar, organizar e supervisionar as atividades da biblioteca, tais como:

- Proporcionar o fortalecimento de habitos de leitura nas criangas, jovens e adultos;

- Apoiar, tanto a educacéo individual e autbnoma quanto a educagao formal, em todos os niveis;

- Proporcionar oportunidades para o desenvolvimento criativo das criangas e jovens;

- Estimular a imaginacao e a criatividade das criancas e dos jovens;

- Promover o conhecimento da heranga cultural, apreciagéo das artes, realizagdes e inovagdes cientificas;

- Propiciar o acesso as expressoes culturais das artes em geral;

- Fomentar o diadlogo inter-cultural e favorecer a diversidade cultural;

- Apoiar a tradi¢ao oral;

- Garantir acesso aos cidadaos a todo o tipo de informagao comunitaria;

- Proporcionar servigos de informagéo adequados a empresas locais, associagdes e grupos de interesse;

- Facilitar o desenvolvimento da informagéo e da habilidade no uso do computador;

- Apoiar e participar de atividades e programas da alfabetizagdo para todos os grupos de idade e implantar tais atividades se
necessario;

- Coordenar a classificagéo, catalogacéo e selecao de material bibliografico;

- Coordenar atividades de leitura, empréstimo, devolugéo e organizagédo de estantes;

- Coordenar os servigos de encadernagao e restauragdo do acervo;
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- Coordenar a orientacédo e assessoramento aos usuarios em pesquisa bibliografica.

- Promover a manutengdo e a ampliagdo da Biblioteca através da aquisicdo de livros, revistas, periddicos e outros materiais
bibliograficos;

- Promover atividades culturais inerentes a Biblioteca, como: hora do conto, contato com escritores etc;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO CORAL MUNICIPAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Acompanhar , coordenar e implementar as a¢des artisticas-musicais da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo e de Co-

rais.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Assessorar na organizagdo e execugdo de eventos promovidos pela Prefeitura Municipal e Secretaria Municipal de Cultura,

Esporte e Turismo;

- Supervisionar e acompanhar as atividades dos corais Juvenil e Sdo José (adulto) e outros;

- Coordenar a divulgagdo dos eventos artistico-culturais programados;

- Coordenar a recepgéao e venda de ingressos para eventos;

- Coordenar o envio de material de divulgacédo de eventos e das atividades artistico-culturais a comunidade em geral:

- Acompanhar e supervisionar as atividades dos corais Municipal Juvenil e Sdo José, tais como: organizar as fichas do coristas,

convocar os coristas sempre que necessarios, para apresentagdes e ensaio, organizar uniforme dos coristas, realizar contatos com

grupos que visitam Erechim, organizar e fazer recepgdo e hospedagem, acompanhar os ensaios dos corais, bem como retiros,

viagens e todas as apresentacdes, estar presente em todas as promogdes que envolvem o coral.

- Participar da organizagao de atividades que visem incentivar o desenvolvimento artistico-cultural do municipio;

- Assessorar nas realizagdes de festivais, féoruns, palestras, seminarios, tendo como foco a musica e o canto coral;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DO ARQUIVO HISTORICO DR. JUAREZ MIGUEL ILLA FONT

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 12

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a busca, guarda e conservagao da Documentagao Histérica do municipio, que r seja da publica ou ndo, e permitir a utiliza-

¢ao de seu acervo para consultas ao publico em geral.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas ao Arquivo Histérico, tais como: coleta, ordenamento, classificagdo, con-

servacéo e divulgacdo dos documentos e fotos histéricas;

- Coordenar o resgate de dados histéricos, identidade cultural das diversas etnias formadoras do nosso povo;

- Possibilitar contatos permanentes com pioneiros do municipio, para ampliagdo dos acervos;

- Coordenar a atualizagdo das guias de controle dos acervos;

- Coordenar, executar e divulgar pesquisas visando o resgate da histéria de nossa terra e nossa gente;

- promover atividades de cunho cultural que colaborem com a divulgagédo do acervo;

- Atender ao publico em assuntos relativos ao Arquivo Historico, orientando e assessorando nas pesquisas.

- Tornar acessivel ao publico o conhecimento de dados, através de palestras, exposi¢des, seminarios e divulgagéo nos 6rgaos de
imprensa.

- Promover exposigdes de fotografias de fatos historicos;

- Promover o enriquecimento da historia oral, através de entrevistas com pioneiros, gravadas em fitas K7, VHS e CDs.

Receber e promover a ampliagcdo do acervo documental e fotogréafico através de doagoes;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se neces-
sario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.
CARGO: ENCARREGADO DE EVENTOS CULTURAIS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 13

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Gerente do Departamento de Cultura, na condugao das atividades culturais do municipio.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar e auxiliar estudos e discussdes das manifestagdes artistico-culturais do municipio;

- Auxiliar na organizagéo de eventos e atividades artistico culturais do municipio

- Providenciar e orientar os trabalhos de conservagéo de obras, documentos e/ou similares de valor artistico/ cultural /histérico;

- Apoiar e acompanhar as atividades do Coral Municipal Juvenil

- Propor e /ou acompanhar atividades de expansao e divulgagdo educativo- culturais nas escolas municipais ;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agbes de carater desportivo, sob a responsabilidade da Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Elaborar o Calendario de competigdes/atividades no inicio de cada ano.

- Planejar, organizar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Departamento.

- Elaborar regulamentos e tabela de jogos, referente as competigdes por ele promovida.

- Organizar e promover em conjunto com o Conselho Municipal de Desporto ( CMD) os campeonatos desenvolvidos no municipio,
nas diversas modalidades desportivas, zelando por sua disciplina e operacionalizagao;

- Promover a participacéo, negociagéo e execugao de convénios e acordos entre o0 municipio e entidades publicas ou da sociedade
civil organizada, objetivando maior participagdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer;

- Buscar parcerias com entidades regularmente constituida.

- Coordenar o encaminhamento ao Departamento competente, das solicitagdo de materiais e servigos.

- Supervisionar o encaminhamento de planilha mensal de pagamento aos prestadores de servigo.

- Coordenar a elaboragédo e encaminhamento a imprensa das atividades a serem desenvolvidas, bem como, seus resultados.

- Encaminhar mensalmente ao Departamento Pessoal a efetividade dos Conselheiros do CMD.

- Fazer mensalmente, relatorio das atividades desenvolvidas pelo Departamento.

- Analisar e sugerir parecer aos projetos enviados por entidades, quando da solicitacdo de recursos ou materiais.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)
Acompanhamento das competigdes onde se realizam.

- Determinar a liberagéo de carteiras aos atletas.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DE ATIVIDADES DESPORTIVAS EM AREAS DE LAZER PUBLICAS

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 18

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as ages e atividades relativas a educagéo fisica, desporto e lazer

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Realizar controle individual de cada equipe (Controle de cartbes).

- Elaborar tabela de jogos e regulamentos.

- Organizar Competigbes esportivas.

- Informar a imprensa sobre as atividades e seus resultados.

- Buscar parcerias, elaborar projetos de atividades desportivas e de lazer.

- Arquivar fotos e recortes com noticias de competicdes elaboradas pelo Departamento.

- Elaborar a pauta de reunidées para o conselho.

- Acompanhar os jogos onde se realizam.

- Manter-se atualizado em relagéo a legislagédo pertinente e exigir sua aplicagéo;

- Propor e coordenar a realizagcdo de agbes que envolvam a familia e outros segmentos sociais que colaborem com o processo
administrativo e esportivo da rede municipal de ensino;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)
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- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, na formulagao das politicas publicas para o desenvolvimento turisti-

co do municipio:

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Planejar, organizar e dirigir todas as atividades relativas ao departamento;

- Propor e promover atividades que visem incentivar o desenvolvimento turistico;

- Elaborar calendario Semestral de Eventos, buscando ampliar as possibilidades de sucesso do evento e a divulgacéo do
municipio;

- Coordenar o planejamento, organizagao e realizagdo de reunides, exposi¢des, palestras, viagens de estudo, passeios experimentais,

cursos, treinamentos, seminarios, foruns, em decorréncia de atividades proprias do departamento.

- Coordenar o atendimento aos visitantes, turistas, pesquisadores, estudiosos, estudantes, interessados em realizar exposicoes,
através de telefone, recebendo as pessoas/organizagdes, ou indo até elas.

- Supervisionar o envio de materiais para as solicitagdes pelo correio.

- Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas, organizagdes, grupos étnicos, feiras, eventos.

- Planejar roteiros turisticos apds estudo, entrevistas, visitas in loco.

- Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para elaboragdo e/ou reformulacdo do material grafico para divulgar a cidade:
Calendarios, mapa de localizagdo, roteiros turisticos e banners, além de textos para conscientizagdo e sensibilizagéo turistica.

- Participar de reunides, seminarios e féruns na regiéo, e outros.

- Atualizar semanalmente da programacgao e distribuicdo em hotéis, centros de informagdes, igrejas, organizagdes publicas e
privadas.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ECOTURISMO

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e assessorar o departamento de turismo, na formulagdo das politicas publicas para o desenvolvimento do ecoturismo do

municipio:

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Elaborar propostas e atividades que desenvolvam o ecoturismo em nosso municipio;

- Zelar pela manutengéo do material e os dados sobre o municipio atualizados;

- Coordenar a coleta de fotos e noticias de jornais sobre as atividades turisticas;

- Fazer relatério de todas as atividades realizadas;

- Assessorar na organizagao e execugao de eventos;

— Auxiliar na distribuicdo do material e da programacéo de Erechim;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PESQUISA

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 19

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar e coordenar atividades relacionada a pesquisas, fornecendo dados e informag¢des a Administracdo Municipal, a Secretaria

Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, e aos Departamentos das Secretarias Municipais, bem como desenvolvendo seminarios,f6-

runs e palestras informativas a nivel de municipio.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar palestras: Histéria de Erechim: Nossa Terra Nossa Gente: no auditério do Castelinho, nas Escolas, em tour a pé ou
de 6nibus, denominadas Aulas Publicas, envolvendo alunos ou grupos de pessoas;

- Coordenar atividades em ambito municipal, no intuito de divulgar o turismo, ao maior numero de cidadaos

- Fazer todo o assessoramento e levantamento de dados e pesquisar pertinentes aos assuntos e atividades desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo.
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atribuicdes afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADANIA E HABITACAO — SMCH

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-

mentos ou auséncias.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar o Secretario Municipal de Cidadania e Habitagdo em todas atividades deste no desenvolvimento das agdes da Secre-
taria e substitui-lo na sua auséncia;

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Habitagéo;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de Cidada-
nia e Habitagao;

- Exarar despachos;

- Fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Cidadania e Habitagao;

- Coordenar o conjunto de técnicos que compde o quadro funcional da Secretaria;

- Elaborar e/ou supervisionar a elaboragéo de documentos técnicos, como relatérios, laudos, pareceres, etc;

- Organizar reunides de equipe palestras, reunides com grupos, seminarios e capacitagoes;

- Elaborar projetos dentro da sua area técnicas;

- Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades e programas;

- Coordenar , organizar e executar assessoria a entidades sociais do municipio;

- Coordenar e executar o monitoramento e avaliagdo dos programas, servigos e projetos da politica municipal de assisténcia soci-
al;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Coordenar e/ou elaborar os planos de trabalho dos programas, servigos e projetos conveniados;

- Acompanhar os termos de ajustamento do MP, auxiliando ao cumprimento dos mesmos;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
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Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a representagao politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituicbes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagéo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacédo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de inte-
resse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedicédo dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Zelar pela boa imagem da Administragéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagbes de despesa, liberagdo de vales transporte,
assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

- Coordenar a elaboragao e posterior execu¢do do orgcamento da Secretaria;

- Coordenar o trabalho de eficientizagéo dos servigos administrativos junto aos servidores, para a melhoria continua da prestagao
de servigos a comunidade;

- Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

- Receber e organizar documentos e processos pertinentes a Secretaria;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE HABITAGAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as ages técnico-administrativa do Departamento da Habitagéo.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Acompanhar o desenvolvimento dos projetos e programas habitacionais;

- Apresentar relatérios mensais das atividades desenvolvidas no Departamento de Habitagao;

- Supervisionar e acompanhar as atividades pertinentes ao Departamento;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SERVIGOS TECNICOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO - Engenheiro Civil ou Arquiteto

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a elaboragéo de Projetos, documentos técnicos, relatorios, laudos e pareceres referentes as atividades desenvolvidas.
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DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a elaboragédo de documentos técnicos, relatérios, laudos, pareceres e projetos pertinente a sua area de atuagao;

- Participar na elaboragéo de regularizagdes fundiarias;

- Fiscalizar as obras e apresentar responsabilidade técnica perante o CREA;

- Realizar visitas e acompanhar os projetos desenvolvidos;

- Coordenar a elaboragéo de plantas de projetos habitacionais;

- Orientar e acompanhar os projetos habitacionais;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGCAO DE OBRAS E CONSTRUGAO

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Fiscalizar, orientar, supervisionar a equipe de obras e as construgdes.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Orientar e fiscalizar o uso do material de construgao;

- Coordenar o recebimento e armazenamento de materiais de construgao;

- Orientar a demarcagao de obras;

- Coordenar os servigos de carpintaria e de pedreiro;

- Supervisionar e orientar a equipe de trabalho;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE PROJETOS E ORGAMENTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e elaborar projetos e orgamentos para loteamentos e habitagdes sociais.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Realizar estudos e levantamentos de areas para loteamentos sociais;

- Planejar e estruturar programas habitacionais diversos;

- Requisitar e/ou coordenar a elaboragéo de projetos de areas afins;

- Coordenar, planejar e controlar orcamentos habitacionais;

- Coordenar e realizar planejamento e elaboragéo das planilhas de prestagdo de contas junto aos 6rgédos conveniados;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
Zelar pela boa imagem da Administragcdo Municipal;

- D|r|g|r veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTRATOS E COBRANGAS DE MUTUARIOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Realizar analise e acompanhamento das prestagbes dos débitos dos mutuarios dos programas habitacionais.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar e controlar os pagamentos dos mutuarios;

- Controlar o montante da divida dos financiamentos habitacionais;

- Expedir relatérios atualizados dos trabalhos desenvolvidos;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROGRAMAS HABITACIONAIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA:

Coordenar, organizar e acompanhar os programas diversificados as construgdes habitacionais para familias de baixa renda com crité-

rios pré- estabelecidos.

DESCRIGCAO ANALITICA:

- Coordenar as requisi¢cdes e a organizagao da documentacéo exigida em cada programa;

- Elaborar planilhas de controle de localizagédo e construgédo das habitacdes;

- Coordenar a expedigéo e arquivamento de documentos;

- Elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as solicitagbes de compras e organizagdo da documentagéo da Secretaria e controle patrimonial.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Controlar a planilha das atividades desenvolvidas pelos motoristas;

- Controlar o estoque e a necessidade das compras;

- Coordenar o arquivo e controlar documentos recebidos e expedidos;

- Controlar entrada e saida de equipamentos e/ou material de consumo

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONVENIOS E CONTRATOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar e controlar a aplicagao dos recursos financeiros oriundos de Convénios e efetuar a competente prestagao de contas.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Manter contato permanente com as entidades beneficiadas, visando instrui-las sobre a aplicagao correta dos recursos;

- Coordenar o recebimento, a conferéncia e a organizacéo, de acordo com as exigéncias, de documentos relativos a aplicagédo dos
recursos;

- Coordenar o encaminhamento a Secretaria competente, para os ajustes finais, da documentagao organizada e conferida;

- Promover todos os atos inerentes a atividade de superviséo, controle e aplicagao de recursos oriundos de Convénios;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CIDADANIA E ASSITENCIA SOCIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar, controlar e acompanhar o desenvolvimento dos programas sociais.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar e acompanhar as agdes de programas, servigos e projetos assistenciais;

- Supervisionar o desenvolvimento dos trabalhos desenvolvidos no Departamento de Assisténcia Social;

- Propor a implantagéo de projetos e programas necessarios a realidade municipal atendendo os principios de economicidade;

- Elaborar relatérios e documentos de acordo coma necessidade da politica nacional de assisténcia social;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal;

- D|r|g|r veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras competéncias afins.

CARGO: GERENTE DA CASA DA CIDADANIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar os conselhos municipais ligados & Secretaria, coordenar e agendar as atividades da Casa da Cidadania.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar e executar no aspecto operacional todas atividades desenvolvidas na casa da Cidadania;

- Operacionalizar a manutengao da casa da Cidadania, requisitando e coordenando as atividades dos servigos necessarios para tal
fim;

- Coordenar a elaboragéo, arquivamento e expedigdo de documentos pertinentes aos conselhos municipais de direito ligados a Se-
cretaria;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DO ALBERGUE MUNICIPAL DE ERECHIM

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Albergue da Prefeitura Municipal, em Erechim.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar e controlar as atividades do albergue;

- Coordenar o transporte dos pacientes carentes para as sessdes de fisioterapia, hemodialise, radio e quimioterapia, Nucleo de
Saude Mental, Hospital Municipal Santa Terezinha, etc.

- Coordenar a entrada, permanéncia e saida de albergados, conforme o regulamento;

- Encaminhar albergados e andarilhos para clinicas de recuperagéo de alcodlatras e drogados, acompanhar o tratamento e posteri-
ormente reencaminha-los para a familia e sociedade;

- Orientar e proceder ao encaminhamento de auxilios a pessoas carentes de nossa cidade;

- Administrar e controlar as refeicdes servidas pelo Albergue Municipal;

- Planejar, organizar e administrar o Albergue Municipal como um todo;

- Oportunizar contato dos albergados com seus familiares;

- Zelar pela conservagao do patriménio;

- Manter atualizados os ficharios e cadastros dos albergados e dos chamados;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)
- Qutras competéncias afins.

CARGO: VICE-DIRETOR DO ALBERGUE MUNICIPAL DE ERECHIM

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do Albergue na auséncia do Diretor e coordenar e supervisionar a execugédo do cardapio e manter

atualizado dos usuarios.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar e controlar as atividades do Albergue;

- Coordenar o transporte dos pacientes carentes para as sessdes de fisioterapia, hemodialise, radio e quimioterapia, Nucleo de Saude

Mental, Hospital Municipal Santa Terezinha, etc;

- Coordenar a entrada, permanéncia e saida de albergados, conforme o regulamento;

- Encaminhar albergados e andarilhos para clinicas de recuperagao de alcodlatras e drogados, acompanhar o tratamento e posterior-

mente reencaminha-los para a familia e sociedade;

- Orientar e proceder ao encaminhamento de auxilios a pessoas carentes de nossa cidade;

- Administrar e controlar as refeigbes servidas pelo Albergue Municipal;

- Planejar, organizar e administrar o Albergue Municipal como um todo;

- Oportunizar contato dos albergados com seus familiares;

- Zelar pela conservagao do patrimonio;

- Manter atualizados os ficharios e cadastros dos albergados e dos chamados;

- Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal;

- Controlar a freqiiéncia dos usuarios seguindo os critérios estabelecidos;

- Controlar as refei¢cdes servidas diariamente;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DO CAVA — CASA DE ACOLHIMENTO E VIVENCIA PARA ADOLESCENTES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar acompanhamento aos adolescentes e pela execugéo das rotinas da CAVA.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar reunides sistematicas, para avaliagdo, com os servidores que atuam na CAVA,

- Acompanhar as atividades junto aos adolescentes;

- Organizar o atendimento médico, odontolégico e escolar aos adolescentes;

- Acompanhar o andamento dos processos, junto ao Ministério Publico, conforme sua atribuicdo de guardido das criangas e ado-
lescentes abrigadas;

- Cumeprir e fazer cumprir as rotinas estabelecidas no Plano de Trabalho;

- Fazer cumprir as agdes técnicas e funcionais desenvolvidas na CAVA;

- Elaborar relatérios das atividades realizadas na CAVA e encaminha-las mensalmente ao Gestor Municipal da politica de assistén-
cia social;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragédo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: VICE-DIRETOR DO CAVA - CASA DE ACOLHIMENTO E VIVENCIA PARA ADOLESCENTES
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 H/SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Em conjunto com o Diretor do CAVA, responsabilizar-se pelo acompanhamento aos adolescentes e pela execugao das rotinas da

casa, e substituir o Diretor em seus impedimentos.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Substituir o Diretor do CAVA em seus impedimentos e/ou auséncias;

- Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, coordenar reunides sistematicas, para avaliagdo, com os servido-
res que trabalham na casa,

- Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, responsabilizar-se pelo atendimento individual e coletivo aos ado-
lescentes internos;

- Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, organizar o atendimento médico, odontolégico, psicossocial e es-
colar aos adolescentes;

- Em conjunto com o Diretor do CAVA, e/ou na auséncia deste, acompanhar o andamento dos processos, junto ao Ministério Publi-
co, para trabalhar com subsidios com o adolescente abrigado;

- Cumeprir as rotinas estabelecidas no Plano de Trabalho;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Executar outras tarefas afins.

CARGO: ENCARREGADO DO PLANTAO SOCIAL

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Coordenar o cadastro e organizar os atendimentos a populagao carente.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar o cadastro segundo os critérios para entrega de cestas basicas, passagens, leite especial e leite comum.

- Coordenar a confecgéo da carteirinha de transporte urbano para idosos;

- Coordenar o encaminhamento para recebimento de segunda via de certidao, fotografia, beneficios da previdéncia social e 6culos;

- Supervisionar o preenchimento de formularios BPC apds encaminhamento do Servigo Social;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DOS PROGRAMAS SOCIO-EDUCATIVOS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 18

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, promover e divulgar os PSE a Comunidade do Municipio;

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a divulgagdo a Comunidade erexinense dos PSE mantidos pela PME;

- Propiciar, através do desempenho das atividades do PSE, a preservagao dos principios, baseado nos valores morais e éticos vi-
sando a formagao de pessoa humana plena;

- Colocar a disposigao de érgédos supervisores e/ou comunidade documentagao exigida do PSE;

- Promover e organizar encontros de formagéo com adolescentes;

- Participar ativamente dos eventos da PME comprometidos com a Administragdo Municipal;

- Acompanhar as a¢des desenvolvidas pelos educadores e oficineiros, fazendo cumprir o plano de agao;

- Delegar competéncias a equipe;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administracéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO De SERVIGOS DE APOIO AOS PROGRAMAS SOCIO-EDUCATIVOS
PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 14
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DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Organizar, encaminhar e arquivar documentos pertinente ao PSE, aos profissionais e demais setores da SMCH.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Auxiliar no encaminhamento e preenchimento dos documentos de incluséo e dsligamento dos adolescentes;

- Controlar a frequiéncia dos adolescentes nas oficinas e ensino regular, encaminhando quando necessario aos setores responsa-
veis;

- Manter o controle do orgamento da bolsa-auxilio dos adolescentes;

- Auxiliar na elaboracéo de projetos destinados & melhoria da qualidade do atendimento & demanda;

- Organizar e destinar os pedidos de material didatico e de consumo solicitados pela equipe de trabalho do PSE;

- Zelar pela boa imagem da Administragéo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragdo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ENCARREGADO DO CRCA - CENTRO DE REFERENCIA DA CRIANGCA E DO ADOLESCENTE

PROVIMENTO: FUNGAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 18

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugao da rotina diaria no Centro de referencia da crianga e do adolscente.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Organizar, orientar, executar e fiscalizar as a¢gdes a serem executadas no CRCA;

- Realizar a orientagao nutricional da demanda atendida;

- Organizar e arquivar documentacgdes afins;

- Manter a organizagéo do trabalho e o cumprimento das metas;

- Acompanhar o trabalho técnico e auxiliar nos encaminhamentos necessarios;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Zelar pela boa imagem da Administragéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ORIENTADOR PEDAGOGICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, analisar e executar atividades pedagdgicas na politica de assisténcia social.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a elaboragéo e execugdo de cronograma de atividades dos programas assistenciais;

- Acompanhar o desenvolvimento pedagdgico dos programas;

- Coordenar o acompanhamento pedagdgico individual e coletivo com criangas e adolescentes e no desempenho escolar;
- Realizar visitas nas escolas e orientacdo aos pais ou responsaveis referentes a matéria do servigco de pedagogia;

- Zelas pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COORDENACAO E PLANEJAMENTO — SMCP

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-
mentos ou auséncias.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Assessorar o Secretario Municipal de Coordenagéo e Planejamento em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Coordenagéo e Planejamento;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de Coordena-

¢ao e Planejamento;

- Coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual, LDO e LOA;

- Coordenar a elaboragéo da implantagéo de projetos;

- Exarar despachos;

— Zelar pela boa imagem da Administracédo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades sécio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRIQAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a representagéo politica e social do Secretario Municipal;

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os érgdos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Governo
Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

- Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de
interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

- Coordenar as atividades de registro e expedigao dos atos do Secretario Municipal;

- Coordenar o recebimento e distribuicdo da correspondéncia do gabinete;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR TECNICO DE PLANEJAMENTO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o Prefeito Municipal na coordenagéo, elaboragao, acompanhamento e implantacdo de agdes e projetos de interesse do

municipio, visando seu crescimento harménico e prevendo o futuro.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual;

- Coordenar a elaboragéo da LDO — Lei de Diretrizes Orgamentarias;

- Coordenar a elaboragdo da LOA — Lei Orgamentaria Anual;

- Promover as Audiéncias relativas a LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal, PPA, LDO e LOA,;

- Coordenar a elaboragao de Projetos de Demanda Espontanea junto aos Governos Federais, Estaduais;

- Coordenar a elaboragéo de Projetos relativos a Emendas Parlamentares;

- Acompanhar através de contatos, correspondéncias junto aos Deputados, Ministérios, Secretarias dos Projetos Encaminhados;

- Apoiar as demais Secretarias do Governo na Elaboragéo de Projetos Especificos;

- Pesquisar e buscar permanentes fontes de recursos disponiveis para os Municipios;

- Coordenar a revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, bem como Avaliar e Sugerir Propostas sobre os Efeitos do
PDDU;

- Estabelecer intercambios e agbes de cooperagdo com entidades governamentais e ONGs;

- Implantar Banco de Dados com a permanente atualizagdo, objetivando a execugdo de agdes relativas ao Planejamento e
Desenvolvimento da Cidade;

- Implantar e coordenar Programa de Qualidade do Servigo Publico Municipal;

- Realizar e coordenar Pesquisas Sécio-Econémicas de opinido publica;

- Promover estudos e avaliagbes de agdes que visem o desenvolvimento do municipio;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS DE PLANEJAMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar a coordenacéo de planejamento da Prefeitura Municipal.
DESCRIC.AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar o processo de planejamento municipal;

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;

Assessorar a execucdo de programas, projetos e atividades de sua competéncia;

Avaliar periodicamente o resultado das agdes implementadas, propondo e sugerindo alternativas;
Atualizar objetivos, programas e projetos;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

Outras atividades afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores,
especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa, liberacdo de vales transporte,
assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

Coordenar a elaboragao e posterior execu¢éo do orcamento da Secretaria;

Coordenar o trabalho de eficientizagdo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da prestagao de
servigos a comunidade;

Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragao das finangas e de outros aspectos dos servigos publicos;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungado e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

Qutras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRAFEGO E TRANSITO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar os servigos relacionados ao transito de veiculos no Municipio.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar, orientar, coordenar e supervisionar a fiscalizagdo de veiculos;

Gerenciar situagdes que envolvam acidentes de transito e promover as providéncias necessarias;

Controlar e fiscalizar os registros de veiculos, de transporte escolar, taxis, 6nibus urbanos e municipais;

Coordenar, elaborar e executar projetos de sinalizagao de transito;

Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de segurancga individual;

Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

Outras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE TRAFEGO, SINALIZAGAO E PINTURA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar os servigos relativos a pintura e a sinalizagdo de transito.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
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- Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, as atividades desenvolvidas quanto aos servigos de pintura
e sinalizagao de transito;

- Coordenar o atendimento ao publico em assuntos relativos aos servigos de pintura e sinalizagdo de transito, tomando conheci-
mento de sua solicitagdo, solucionando-as quando possivel ou encaminhando-as aos 6rgaos ou pessoas competentes;

- Organizar e controlar o recebimento, tramitacao e devolugao de processos e demais documentos relativos aos servigos de pintu-
ra e sinalizagéo de transito;

- Fazer executar e dirigir os servigos de sinalizagdo, demarcagao, e controle do transito, através da construgdo de lombadas, sono-
rizadores, colocagao de placas, e instalagao de semaforos, etc;

- Conferir e assinar documentos;

- Elaborar e conferir relatério mensal das atividades desenvolvidas, encaminhando-o ao Secretario Municipal de Obras Publicas;

- Zelar pela manutengéo e conservagao das maquinas, equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade, mantendo-os sem-
pre em 6timas condi¢des de funcionamento;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

CARGO: ENCARREGADO DA SEGAO DE FISCALIZAGAO E AGENTES DE TRANSITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as equipes de agentes de transito e chefiar a execugéo da fiscalizagéo de transito nas vias urbanas.

DESCRI(;AO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:
Coordenar a fiscalizagao de taxis, de 6nibus urbanos, e de 6nibus de linha para os distritos;

- Orientar, coordenar e supervisionar a sinalizagéo de transito;

- Orientar, coordenar e supervisionar os veiculos do transporte escolar;

- Supervisionar, orientar e coordenar os servigos da Guarda Municipal de Transito e elaborar escala de servicos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO — SMDE

CARGO: COORDENADOR GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria, assessorar o Secretario, e substitui-lo e/ou representa-lo nos seus impedi-

mentos ou auséncias.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico em todas atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia.

- Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria Municipal de Desenvolvi-

mento Econdmico;

- Coordenar e elaborar a implantagédo de projetos;

- Exarar despachos;

- Zelar pela boa imagem da Administragcédo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.
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CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO DE MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 anos completos.

ESCOLARIDADE: ESTUDO SUPERIOR INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

ASSESSORAMENTO EMPRESARIAL AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Prestar assessoramento técnico as micro e pequenas empresas do municipio

- Instituir acdes de orientacédo na gestdo administrativa das micro e pequenas empresas.

- Instituir agdes de orientagdo na area de custos das micro e pequenas empresas.

- Auxiliar no planejamento e implantacao de projetos comerciais das micro e pequenas empresas.

- Auxiliar e orientar no desenvolvimento de novos produtos e servigos das micro e pequenas empresas.
- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO COMERCIAL E SERVICOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria de Desenvolvimento Econémico.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e outros érgédos do Municipio, se solicitado;
- Elaborar e/ou supervisionar a elaboragéo de projetos ;

- Exarar despachos em processos administrativos, em sua area de competéncia;

- Superintender, no ambito técnico, tudo o que diga respeito ao interesse do departamento;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO INDUSTRIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do setor de projetos e recursos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico — Departa-
mento Industrial.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar e controlar as atividades dos departamentos;

- Orientar, elaborar e acompanhar projetos no setor Industrial;

- Buscar e elaborar novos projetos visando a diversificagdo das atividades Industriais.

- Promover e realizar cursos, palestras, seminarios, eventos e outros ligados ao setor industrial.

- Zelar pela boa imagem da Administragcédo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO AGROPECUARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria no Departamento de Agricultura.
DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Departamento de Agronegdcios e a outros
6rgaos do municipio quando solicitado.

- Elaborar e/ou supervisionar a elaboragéo de laudos técnicos;

- Exarar despachos em processos administrativos em sua area de competéncia;

- Superintender no ambito técnico tudo o que diga respeito ao interesse do Agrobusines.
- Elaboragéo de cadastro de produtores rurais;

- Atender programas de parcerias com o governo federal e estadual;
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- Buscar novas tecnologias nas areas de agricultura e pecuaria que venha em beneficio dos agricultores.
- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 15

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Chefiar as atividades administrativas do Gabinete do Secretario Municipal Desenvolvimento Econémico.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a organizagao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal.

- Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituigdes publicas (Governo Esta-
dual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

- Assessorar as atividades de imprensa e relagdes publicas.;

- Coordenar e manter o controle da documentacgéo recebida e ou expedida pela Secretaria.;

- Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.

- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria e dos setores vinculados.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Supervisionar todo o trabalho da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e Setores, especialmente, es-

tabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitagdes de despesa, liberagédo de vales transporte, assiduidade e eficiéncia

dos servidores da Secretaria, correspondéncia oficial entre outros;

- Supervisionar a elaboragao e posterior execugdo do orgamento da Secretaria;

- Coordenar o trabalho de eficientizagdo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da prestagéo de ser-

vigcos a comunidade;

- Orientar realizagdo de medidas relativas a boa administragdo da Secretaria e de outros aspectos dos servigos publicos;

— Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO PROCON

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Promover e tomar as medidas legais e necessarias a defesa do consumidor do municipio.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Ouvir relatos, efetuar diligéncias, intimar partes, e encaminhar, se for o caso, a instauragdo de inquéritos e/ou a remessa de proces-

sos ao Ministério Publico e ao Juizado de Pequenas Causas, visando a defesa do consumidor;

- Primar pelo cumprimento do disposto na legislagdo especifica de defesa do consumidor — Cédigo de Defesa do Consumidor, toman-

do todas as medidas cabiveis e necessarias;

- Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Controlar e orientar as atividades relacionadas com O bergario Industrial, Mercado Popular, vendedores ambulantes.

DESCRI(}AO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
Fazer o controle e gerenciamento das atividades do Bergario Industrial.

- Analisar e identificar as necessidades de ampliagéo e ou instalagéo de unidades Industriais e/ou comerciais em bairros.

- Gerenciar estas implantagdes e supervisionar sua utilizagao.

- Fazer o controle das atividades do Mercado Popular e seu Gerenciamento.

- Fiscalizar as atividades do Comércio ambulante bem como conceder as licengas de instalagéo.

- Representar quando necessario a Secretaria nas atividades Setoriais da Industria, Comércio e Servigos, bem como em
Comissdes afins.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Auxiliar nos projetos de qualificagéo profissional desenvolvida pela Secretaria.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, a utilizagdo dos equipamentos, maquinas e caminhdes.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar a distribuicdo das maquinas equipamentos e caminhdes de acordo com as necessidades dos setores de estradas
vicinais, patrulha agricola, pontes e bueiros e servigos urbanos empresariais;

- Coordenar os servigos de manutencgéao na oficina bem como manter atualizado os livros e formularios de controle de maquinas;

- Supervisionar o uso correto das maquinas, equipamentos e caminhdes com o objetivo de produzir com o maximo de economicidade;
- Apontar, controlar e informar para fins de pagamento o n° de horas maquinas, equipamentos e caminhao.

- Manter o controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des
dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo e, se necessario,
demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ESTRADAS VICINAIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar todos os servigos necessarios a abertura e manutencéo das estradas vicinais.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar os trabalhos nas estradas vicinais;

- Coordenar o recebimento das ordens para execugao dos trabalhos;

- Zelar pela conservagao a manutengao das maquinas e equipamentos;

- Fazer o controle das horas-maquinas e horas-caminhao;

- Vistoriar os trabalhos das maquinas e equipamentos nas estradas vicinais;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de

botas, luvas, capacete, guarda-pé e demais vestimentas de protegao;

- Emitir relatorio das atividades desenvolvidas conforme solicitado;

— Manter controle sobre horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagdo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR PATRULHA AGRICOLA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar todos os servicos internos nas propriedades rurais do municipio, obedecida a legislagédo que os regem.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Coordenar os trabalhos da patrulha agricola dentro das propriedades rurais;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigos para execugao dos trabalhos.

- Zelar pela conservagao e manutengéo das maquinas e equipamentos;

- Fazer o controle das horas-maquinas e horas-caminhao;

- Vistoriar e orientar os servigos das maquinas e equipamentos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de

botas, luvas, capacete, guarda-pé e demais vestimentas de protecao;

- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Informar o numero de horas-maquinas e equipamentos, quando da execugéo de trabalhos dentro da propriedade;

— Manter o controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PONTES E BUEIROS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia do setor, tais como: construgdo, manutengéo e limpeza de bueiros, ga-

lerias e pontes;

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Orientar, organizar e supervisionar os servigos de constru¢do, manutencao e limpeza de bueiros, galerias e pontes;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigo para execugéo de trabalhos,

- Requisitar material de trabalho, sempre que necessario e controlar sua correta utilizagéo;

- Orientar e supervisionar a guarda e conservagao das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim de manté-

los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e danos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de

botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protecao;

- Informar o numero de horas-maquinas e equipamentos;

- Manter o controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade

— Emitir relatério das atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SERVICOS URBANOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 12

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, executar todos os servigos urbanos empresariais, obedecida a legislagdo que os regem.
DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar os trabalhos do setor de servigos urbanos;
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- Coordenar o recebimento das ordens de servigos para execugéo dos trabalhos;

- Zelar pela conservagao a manutengdo das maquinas e equipamentos;

- Fazer o controle das horas maquinas e horas caminhao;

- Vistoriar e orientar os servicos das maquinas e equipamentos;

- Cumeprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecao;

- Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Informar o nimero de horas maquinas e equipamentos quando da execugao de servicos nas empresas;

- Manter o controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Zelar pela boa imagem da administracdo municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E RECURSOS PARA INDUSTRIA, COMERCIO E SERVIGOS.

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do setor de projetos e recursos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico — Setores de

Industria, Comércio e Servigos.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e controlar as atividades dos departamentos;

- Orientar, elaborar e acompanhar projetos na area de Industria, Comércio e Servigos;

- Buscar e elaborar novos projetos visando a geragédo de emprego e renda;

— Promover e realizar cursos, palestras, seminarios no Setor de Industria, Comércio e Servigos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E RECURSOS AGROPECUARIOS.

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar o funcionamento geral do setor de projetos e recursos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico — Setor

Agropecuario.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e controlar as atividades dos departamentos;

- Orientar, elaborar e acompanhar projetos na area de agricultura e pecuaria;

- Buscar e elaborar novos projetos visando a diversificagdo das atividades para o homem rural;

- Encaminhar e elaborar projetos do Crédito Fundiario;

- Promover e realizar cursos, palestras, seminarios no meio rural;

- Acompanhar os agricultores na sua organizagéo de produgéo, industrializagdo e comercializacéo;

- Elaborar projetos de crédito rural para atender demanda dos produtores;

— Zelar pela boa imagem da Administracédo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE MICRO-CREDITO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Controlar e orientar as atividades relacionadas com linhas de créditos proprias ou de parcerias com Bancos de Fomento.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES

- Fazer o controle gerencial de todas as atividades relacionadas com linhas de créditos proprias ou de Bancos de Fomento,
intermediando, orientando e assessorando.

- Identificar as necessidades do mercado com relagéo a linhas de crédito e planejar agbes para atendé-las.

- Desenvolver métodos de controle, orientagédo, intermediagdo, assessoramento para as necessidades dos programas sejam
proprios ou de parcerias.

- Representar a Secretaria em reunides e cursos referente a linhas de crédito, prospectando parceiros e clientes interessados.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou auto-

ridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DO DISTRITO INDUSTRIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRIGAO SINTETICA:

Controlar, orientar e supervisionar os servigos de manutengéo e ampliagédo do Distrito Industrial de Erechim.

DESCRIGAO ANALITICA:

- Orientar o trabalho das equipes encarregadas do ajardinamento, tubulagdes, asfalto, limpeza e manutengdo da Area Industrial de

Erechim;

- Controlar o trabalho das maquinas e equipamentos destinados a Area Industrial;

- Supervisionar a manutengao do maquinario, observando se estdo sendo utilizados com zelo e economicidade;

- Encaminhar relatérios da superviséo realizada para a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

- Controlar e anotar a realizagédo das horas-maquina pesada, horas-equipamento e horas-caminho;

— Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Outras atividades afins.

CARGO: GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO NO MEIO RURAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA

IDADE MiNIMA: 21 anos completos.

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar agdes de valorizagdo humana no meio rural.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

. Coordenar agbes de auto estima no meio rural, para homens, mulheres, criangas.

. Coordenar projetos de artesanato, panificios, aproveitamento de frutas, economia doméstica, bordados, costura e outros que
venham ao encontro das necessidades e agreguem valor as matérias primas produzidas no meio rural.

. Coordenar programas de combate ao alcoolismo, fumo e violéncia contra a mulher.

o Planejar, organizar e executar os eventos tradicionais da secretaria como as olimpiadas rurais, dia da mulher, festival da carne
suina, agéo de bem viver e outros que venham ao encontro do desenvolvimento do municipio.

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢Oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual,

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungédo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redagéo dada pela Lei 3.991/06)

. Zelar pela boa imagem da administragdo municipal.

. Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE INSPEGAO VETERINARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

HABILIDADE FUNCIONAL: MEDICO VETERINARIO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar e executar as atividades relacionadas ao SIM - Servico de Inspec¢édo Veterinaria.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

- Aplicar a legislagao prevista para o Servigo de Inspec¢do dos Produtos de Origem Animal;

- Determinar a escala de atendimento das agroindustrias registradas no SIM;

- Cobrar e manter de seus auxiliares os servigos pertinentes a area de atuagao;

- Fiscalizar a inspecgao de produtos de origem animal em seus locais de abate, industrializagéo e envasamento;

- Fazer a inspecéo e fiscalizagdo dos abatedouros, frigorificos, pontos de venda de carne, de visceras de suinos, de bovinos, de ovi-

nos e aves, pontos de venda de ovos e mel;

- Apreender, reter produtos de origem animal em seus locais de abate e industrializagao, e notificar os infratores;

- Apreender, reter produtos de origem animal em locais e estabelecimentos que nédo estejam devidamente licenciados para tal ativida-

de, e notificar os infratores;

- Orientar os produtores interessados em inscrever-se no Servigo de Inspeg¢do Municipal, quanto a elaboragédo de projetos, documen-

tos e normas;

- Elaborar fichas e arquivos pertinentes ao SIM;

- Emitir relatérios;

— Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui-
¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou

autoridade superior; (Redacéo dada pela Lei 3.991/06)

- Qutras atividades afins.
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