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. Orgios Auxiliares: %
a) Secretaria de Governo;
b) Secretaria de Admlnlstragéo;

€) Secretaria de Finangas.

IV. Orgios de Administragio Especifica:
a) Secretaria de Educacso;
b) Secretaria de Assisténcia Social:
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c) Secretaria de Satde;

d) Secretaria de Obras, Servicos Publicos e Transportes;
e) Secretaria de Agricultura e Pecuaria;

f) Secretaria de Cultura e Turismo;
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Art. 5°, A ASSESSORIA JURIDICA é u‘i"\ﬁifé{géo de staff do Executivo, destinado ao
assessoramento e a representacéo e defesa dos interesses gerais da Administracéo
na esfera administrativa e judicial, conforme determinacéo do Prefeito.
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§ 1°. Esta Assessoria representara o Municipio judicial e extra judicialmente, cabendo-

lhe a atividade de consultoria e assessoramento juridico direto do prefeito, no interesse
da municipalidade. '

www.candoi.pr.gov.br

CNPJ: 95.684.478/0001-94 - CANDOI - PARANA
Av. XV de Novembro, 1761 - Bairro Cacique Candoéi - Cep: 85.:140-0 0 - Cx. Postal 041
Fone (42) 3638-8000 - E-Mail: prefeitura@candoi.pr.gov.br




KN,

MUNICIPIO DE CANDOI

ESTADO DO PARANA

, cabera ainda a esta assessoria a orientagéo e

I - Gabinete ﬁﬁ\s :
/-\’ e \)j ‘ :,,:‘ .
Art. 6°, A ASSEggg,j% iﬁ&)ﬁ Ct cdrregado da comunicagéo
e divulgagio das ath Fdé%\éfl‘_ ais atividades do Municipio:
dos informativos, evé%u os.-ofiéiaj

er %q%%o das demais atividades

relacionadas a comun o{%”

Parag @foﬁg“n'éc%)'/

] & Com; i ; 0 \Q/T’ y{;}‘

Vg cl 3

AN £ A :

'%.\;\]"'\g *\ ya;’b%/ te ¢ {
St PSESSOA TECNIOA o GomUNAGAD s i 0 encarogsco
assessarar diretar e,w M[eﬁoquaﬁi_)g:@m%g 4 /er/lg/aﬁgeéqgg@es de cémumcagao
com a midia} 0% f:iciais, o,q'tj;jf;s‘esfé*iefst‘de@a“e/:n‘ sprestan as ";‘.s"s,oriagi técnica na
comunicacag de It0-ConT: a5-con lidades; atix Enic .;é*r;}ité/mq_;é gravacdes
de progﬁ?a jas 5] Spartamentscompetent " quando solicitado,

i

' mfgrm’ﬁéées e:
e E i,

L .diregao e
expedindo
lares e

j

&

CNPJ: 95.684.478/0001-94 - CA’IﬁlDC)! - PARANA
Av. XV de Novembro, 1761 - Bairro Cacique Candéi - Cep: 85.140-000 - .VPostaI 041

Fone (42) 3638-8000 - E-Mail: prefeitura@candoi.pr.gov.b




MUNICiPIO DE CANDOI

ESTADO DO PARANA

objetivos e/ou convenientes acerca das atividades investigadas, com intuito de apontar
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§ 1°. A Secretaria ¢ composta por: ﬁ/% |

I - Gabinete do Secretéario;

Il - Assessor de Assuntos do Executivo e do Legislativo:
il - Setor Administrativo
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Art. 12. A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO constitui um 6rgao de primeiro nivel
hierarquico da Administracao Municipal, e tem por finalidade o planejamento,
comando, controle e orientagdo normativa dos sistemas municipais da Administracao
Geral, além de oferecer as éreas subordinadas e demais Secretarias, o suporte técnico
e de Recursos Humanos, materiais, compras, Servigos Gerais, Comunicacao, entre
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CAPITULO V
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Art. 16. A SECRETARIA DE SAUDE é o orgéo responsavel pela formulacdo da

politica municipal de saude, preventiva e educativa, em concordancia com os planos
de desenvolvimento e recursos orcamentarios disponiveis
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IV - Setor de Oficina;
V - Departamento de Obras, Transportes e Servigos Geralis:
VI - Setor Administrativo;
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IIl - Setor de Turismo.

Art. 20. A SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, URBANISMO E PROJETOS tem por
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I - Setor de Gestao Ambiental;
IV - Setor de Reciclagem.
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Art. 22. A SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER & responsavel pelo
desenvolvimento de atividades de apoio ao esporte, coordenando, administrando e
difundindo o esporte em ambito municipal e regional.
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V. Quando a decisdo importar em precedente de profunda repercussio
administrativa que modifique a praxe ou que a jurisprudéncia consagre.
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CAPITULO ViIII
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Art. 32. Havendo designacdo de servidor pUblico para responder pelos cargos de
chefe, diretor ou Secretario, este devera desempenhar suas fungdes de concurso
cumulativamente com as do cargo de confianga.
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Art. 34. A nomeacéo para cargo em comissdo ou a designagéo para a fungéo de
conflanga recaira sobre pessoa com capacidade técnica para o exercicio de suas
atribuicbes, e dependera de formagdo minima de ensino médio completo, ou
comprovado conhecimento e experi% j[a_nas_éareas de atuagdo, junto ao poder
legislativo e executivo de qua quer entefeddratiyo-6icom comprovagéo por titulos ou
cursos na rea da Adrginistragao] i  Olltrds especificas para cada cargo.

4“*—«.

Art. 35. Esta lei erﬁﬁ% ‘ \ gijagg{;’ 2018, revogando-se as
disposigées em contrgrio s Jei-munieipal 1236/2014 e da outras

providéncias.
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ANEXO I-A

ANEXO1

LOTA-
CAO

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N.DE
VAGAS

GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete

C-6

40H

Chefiar todos os agentes publicos inseridos no Gabinete do Prefeito; promover a
organizagdo do gabinete de modo a gerar o atendimento da popuiacdo e das varias
Sectetarias ¢ 6rgfos da estrutura administrativa; representar o Prefeito Municipal,
quando designado para tal finalidade.

01

Assessor de Gabinete

C-3

40 H

Assessorar diretamente o Prefeito Municipal, promovendo e regrando o acesso das
demandas por parte da populagio ou de outros Orgdos ao gabinete do Prefeito,
promovendo condigcbes para que haja o bom funcionamento e entrosamento do
Gabinete com as varias Secretarias e orgios, além do acesso a outras esferas politicas,
com o Estado, outros Municipios e 0 Governo Federal,

01

Assessor Juridico

30H

Assessorar diretamente o Prefeito Municipal, tendo, dentre outras, as seguintes
atribui¢des: assessorar e direcionar sobre a meihor deciso a ser tomada legalmente ¢
Juridicamente, nos casos em que as demandas necessitem de um juizo juridico sobre tal
acdo; assessorar quanto a agdes no sentido de melhorar o trimite processual interno e
externo; prestar assessoria quanto a implantacio de acdes que visem a melhoria do
Departamento Juridico municipal; prestar assessoria, quando solicitado, aos
Advogados Municipais, quanto a0s processos em trimite, ndo retirando destes a
independéncia laboral e intelectual, quando delegado pelo Prefeito Municipal. Para o
cargo de assessor Juridico dependera de formagdo técnica privativa das carreiras
juridicas, com a devida inscrigio junto 2 Ordem dos Advogados do Brasil,

02

Assessor de
Comunicagio

40 H

Assessorar diretamente o Prefeito Municipal, tendo, dentre outras, as seguintes
atribuigBes: assessorar o Executivo promovendo a comunicacio da Administragio com
outras esferas governamentais (Estadvais, Federais, Autarquias, Associagfes,
Filantropias, entre outras); assessorar o Prefeito quanto & efetivagdo da comunicagdo
dos atos oficiais e institucionais a populagfio; assessorar na efetivagdo da comunicagio
da Administragdo com todas as comunidades municipais; prestar assessoria no sentido
de melhorar a comunicagio de programas ¢ campanhas municipais. Para o cargo de
assessor de comunicagio, dependera de formagio superior em comunicagfo social.

01

Assessor Técnico de
Comunicacio

c4

40H

Assessorar diretamente o Prefeito quanto aos meios mais adequados de comunicagio
com a midia, érgdos oficiais, outras esferas de governo; prestar assessoria técnica na
comunica¢io do Prefeito com as comunidades; auxiliar tecnicamente nas gravacGes de
programas de réadios; assessorar o Departamento competente quando  solicitado,
definindo a melhor maneira de fazer as informacdes e programas chegarem até o
cidaddo.

01




ANEXO I-B

LOTA-
CAOQ

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N. DE

VAGAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Assessor Técnico de
Compras

c-4

40 H

Assessorar o Departamento de Compras e diretamente quando solicitado ao Secretario
(a) da pasta quanto as melhores técnicas de compra, implementando a melhor solucio
quanto ao procedimento adotado para as compras da Administragio; promover a
assessoria quanto a implementagiio do principio da economicidade nas compras
municipais, promovendo a instrumentalizagio para efctivagio principalmente do

principio da economicidade nas compras piiblicas.

01

Assessor Técnico em
LicitagGes

C-4

40 H

Assessorar 0 Departamento de LicitagBes quanto ao procedimento mais adequado,
considerando as vdrias modalidades licitatorias e procedimentos pertinentes para a
contratagdo de Administragio com as empresas licitantes; assessorar na confeccio e
adequagdo de contratos; prestar assessoria na implantacio de novos métodos de
aquisi¢ctes de bens ou servigos estipulados por Lei.

01

Assessor Técnico de
Patriménio e
Almoxarifado

C4A

40 H

Assessorar o Departamento de Patriménio e Almoxarifado, bem como a Secretaria de
Administragdo tendo, dentre outras as seguintes atribuiges: assessorar na elaboragio
de programas e agBes que visem a protegio do patriménio publico e adequacio
orgamentaria; prestar assessoria para a elaboragfio de programas e agdes visando o
controle e ajustes de depreciagio do patriménio, além de implantar ag¢des de controle
de almoxarifado.

01

Diretor do
Departamento
Administrative

40 H

Exercer a Diregfio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagio dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situacgles
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragiio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir ¢ coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos ¢érgos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengio da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

01

Chefe do Setor de
Patriménio

40H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugiio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horirio e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar 2o conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria, promover reunides com servidores intermediando na expedigiio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execuglio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsével pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e P

01
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outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou ages administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Almoxarifado

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordinarios ¢ extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, tedas as ocorréncias que nfio the caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigiio do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tornar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Compras

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio ¢ escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinérios junto ao Diretor do Departamento; Jevar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedi¢io de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigio do pessoal, incluindo férias e
oufras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou a¢Bes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o ptiblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01
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Chefe do Setor de
Licitacdes e Contratos

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugfio de
trabathos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordinérios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigiio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execugfio cumpre-ihe
fiscalizar; ser responsédvel pelas mudangas na distribuigéo do pessoal, incluindo férias e
outras, para ¢ bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-the conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

G1

Chefe do Seror de
Controle de Frotas

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunifes com servidores intermediando na expedigiio de todas as
ordens relativas 4 disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execugdio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigio do pessoal, incluindo férias ¢
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou ag8es administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor do
Programa de Protegdo
e Defesa do
Consumidor -
PROCON

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucdio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordinérios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nfio lhe caiba resolver, bem como todos os




documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos € outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas 4 disciplina, instrugdio e servigos gerais cuja execugdio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsével pelas mudangas na distribuiggo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanbhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagiio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Diretor do
Departamento de
Servicos Gerais

C-5

40 H

Exercer a Direcio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizaco dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situagles
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragfio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria: dirigir ¢ coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes piblicas; dirigir 0 processo de
encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutenglo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

01

Chefe do Setor de
Servigos Gerais

C-6

40 H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar a0 conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que niio Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expediciio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugio e servigos gerais chja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Copa, Cozinha e

C-6A

20H

Cheflar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob

01




Limpeza sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordinérios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenienternente
apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas 4 disciplina, instrugiio e Servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribui¢@o do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumptir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizacio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

ANEXOI-C
. CARGA
LOTA- NIVEL . = N.°DE
e CARGO HORARIA ATRIBUICOES
CAO SALARIAL SEMANAL VAGAS

Assessorar o Departamento de Transporte Escolar e diretamente a Secrefaria de
Educagéo, quando solicitado, quanto ao planejamento e gestdo das linhas de transporte
escolar; Assessorar na elaboragdo do planejamento da implantagfio das linhas
C-3 40 H considerando a necessidade da Secretaria; prestar assessoria quanto aos procedimentos 01
de metodologia de controle de frota, combustiveis, tacégrafos, consertos, renovagdo da
frota, seguranga dos usudrios e demais procedimentos pertinentes; assessorar na gestdo
e chefia de servidores lotados na Secretaria de Educagio.

Assessor de Transporte
Escolar

Exercer a Diregdo Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagio dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situagdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragfio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto & Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o ftitular da pasta em suas relagSes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos Orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugéio de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

Diretor do
Departamento de C-5 40H
Transporte Escolar

01

SECRETARIA DE EDUCACAQ

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
C-6 40 H trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob 01
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da

Chefe do Setor de
Transporte Escolar




responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos € outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedi¢io de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugdio e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigo do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral:
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Diretor do
Departamento de
Documentacio e
Projetos

40H

Exercer a Diregdo Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagdo dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situacles
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando ¢ determinando os procedimentos;
assessorar o fitular da pasta em suas relagSes piblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos Orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugio de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.
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Chefe do Setor de
Ensino Fundamental

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horsrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndio lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigsio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribui¢io do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizacdio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
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Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral,
realizar ouiras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor
Pedagdgico

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugéo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordinérios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugdio e servigos gerais cuja execugio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agées administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor de
Educacdo Infantil

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabathos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos 0s
documentos que dependam de decisdio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos ¢ outros que tepha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugfio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsével pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor de
Alimentacdo Escolar

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
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do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nfo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedi¢io de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugBo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuicdio do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoaimente,
ocorréncias de ordem policial ou agles administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-The conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral,
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Documentacdo Escolar

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucgio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios ¢ extraordinarios junto ac Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nfo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos € outros que fenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas 4 disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agies administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral,
realizar outras tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor de
Ensino de Jovens e
Adultos

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nZo lhe caiba resolver, bem como todos o0s
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedigiio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrucéo e servigos gerais cuja execugio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e
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outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou ag@es administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Educagdo Especial

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucgio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinérios junto ao Diretor do Departamento; levar ac conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execucdio cumpre-The
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou fomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.
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ANEXO -D

LOTA-
CAO

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N.” DE
VAGAS

Assessor Técnico
Tributario

C-4

40H

Assessorar a Secretaria Municipal de Finangas, tendo, dentre outras, as seguintes
atribui¢des: assessorar na implantago dos melhores métodos e programas para o bom
funcionamento do Setor de Tributagio e Receitas; proporcionar total comunicaco
entre Secretarias, Departamentos ¢ Setores da Administragic Piblica tendo em vistas
os melhores mecanismos para o recolhimento de receitas aos cofres piblicos, bem
como auxiliar nos encaminhamentos e dados corretos ao Tribunal de Contas.
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SECRETARIA DE FINANCAS

Chefe do Setor de
Contabilidade

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinarios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretério,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documnentos que dependam de decisfo
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos 0s fatos ocorridos e outros que tenha
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realizado por iniciativa propria; promover reunides com servidores intermediando na
expedicdio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfio e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsdvel pelas mudancas na distribuigiio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretério, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou a¢bes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagio do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo. :

Chefe do Setor de
Fiscalizacdo

40H.

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horédrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario ¢ escalas de servigos gerais
ordinérios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos 0s documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretdrio de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunies com servidores intermediando na
expedigdo de todas as ordens relativas 2 disciplina, instrugdio e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsével pelas mudangas na distribuicdio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagio do Secretario; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretério,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender ¢ publico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor de
Triburagdo e Receitas

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horério e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo the caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdio
superior; dar conhecimento ao Secretdrio de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedi¢do de todas as ordens relativas & disciplina, instru¢fio e servigos gerais cuja
execuclo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsdavel pelas mudangas na distribuiciio do
pessoal, incluindo férias ¢ outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagio do Secretario; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretério,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral; realizar outras
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tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Cadastro Imobilidrio

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordinarios ¢ extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretdrio,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que nfo the caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigiio de todas as ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-the fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuigdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretario, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agbes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagio do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cariter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretdrio,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o ptiblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor de
Bloco de Notas do
Produtor Rural

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio ¢ escalas de servigos gerais
ordinirios e extraordinarios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretério,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretério de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigio de todas as ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou a¢Bes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagfio do Secretério; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.
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ANEXO I-E

LOTA-
CA0

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N.*DE
VAGAS

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Chefe do Setor
Administrativo e
Documentacdo

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabathos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordinarios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio
superior; dar conhecimento ao Secretdrio de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsivel pelas mudangas na distribuicio do
pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizaciio do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor de
Programas Sociais

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugfio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordinarios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que néo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedi¢ho de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuiciio do
pessoal, incluindo férias € outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagdo do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de

Apoio a Terceira Idade

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucio de
trabathos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
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responsabilidade que possuem; organizar o hordrio ¢ escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar a0 conhecimento do Secretdrio,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que nfio The caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretéario de todos os fatos ocorridos ¢ outros que tertha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugio e servios gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar ¢ Secretério, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagic do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretério,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral, realizar outras
tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Apoio a Casa Lar

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordinrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretério,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que n3o Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretéario de todos os fatos ocorridos ¢ outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedicdo de todas as ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucdio cumpre-lhe fiscalizar; ser responséavel pelas mudangas na distribuigdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretario, quando designado; acompanthar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagdo do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Apoio aos Clubes de
Mdes

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucéo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretério,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que n3o The caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretdrio de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa proptia; promover reuniffes com servidores intermediando na
expedigio de todas as ordens relativas & disciplina, instrugfio € servigos gerais cuja
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execucio cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribui¢ao do
pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretério, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agbes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagio do Secretrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretério,
dando-The conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Apoio a Crianga e ao
Adolescente

C-6A

20H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horédrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar a0 conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides com servidores intermediando na
expedi¢io de todas as ordens relativas & disciplina, instrugfo € servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsivel pelas mudangas na distribuicio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagdo do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piiblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.
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ANEXO I-F

LOTA-
CAO

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N. DE
VAGAS

.

SECRETARIA DE SAUDE

Assessor Técnico de
Gestio de Frota

C-4A

40 H

Assessorar o Setor de Controle de veiculos e frota diretamente ligados & Secretaria de
Saude; assessorar o planejamento e gestdo das linhas de transporte de pacientes;
assessorar na elaboragio do planejamento da implantagio das linhas considerando a
necessidade da Secretaria; prestar assessoria quanto aos procedimentos de metodologia
de controle de frota, escalas de servidores e motoristas, combustiveis, tacografos,
consertos, renovagio da frota, seguranga dos ususrios e demais procedimentos
pertinentes; assessorar na gestdo ¢ chefia de servidores lotados na Secretaria de Saude.

01

Diretor do
Departamento
Administrativo

40H

Exercer a Diregdo Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizago dos setores
alocados no referido Departamento, representar o titular da pasta em situagGes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboraglio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos ¢ economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
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projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o0 titular da pasta em suas relagBes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos drghos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugfio de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais ¢
zelar pela manutengdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

Chefe do Setor de
Recepgdo

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a exscugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horério ¢ escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar a0 conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenienternente
apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugdo ¢ servigos gerais cuja execugio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsédvel pelas mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoaimente,
ocorréneias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o plblico em geral;
realizar outras tarefas afins a0 cargo.

01

Chefe do Setor de
Controle de Veiculos

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horirio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinérios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos oS
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa

- propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigdo de todas as

ordens relativas a disciplina, instrugo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou a¢Ses administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizacdo do Diretor do Departamento; assinar documentos Ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor de
Almoxarifado

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordingrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunies com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugio ¢ servigos gerais cuja execugdio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuiggo do pessoal, incluindo férias ¢
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Diretor do
Departamento de
Vigildncia em Satide

40 H

01

Chefe do Setor de
Epidemiologia

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugéio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedicdo de todas as
ordens relativas & discipline, instrugfio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-ihe
fiscalizar; ser responséavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o ptiblico em geral;
realizar outras tarefas afins ac cargo.

01

Chefe do Setor de
Vigildncia Sanitdria e
Ambiental

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugéo de
trabathos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horirio e escalas de servigos gerais
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ordinérios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizade por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugiio e servigos gerais cuja execucdo cumpre-ihe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigiio do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pesscalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Diretor do
Departamento de
Assisténcia a Sadde

C-5

40 H

Exercer a Diregdo Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizaciio dos setores
alocados mo referido Departamento; representar o titular da pasta em situagSes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragiio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos € trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto 4 Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagles piblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos OGrglos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdo de consultas e reivindicag@es; dirigir a compra de materiais &
zelar pela manutengdio da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento,

01

Chefe do Setor de
Agendamento de
Consuitas

C-6

40 H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamenio; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos ¢ outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugfio ¢ servigos gerais cuja execugfio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsével pelas mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando desighado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagfio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
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realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Agendamento de
Exames

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucgdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua tesponsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios € extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo the caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunibes com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugfio e servigos gerais cuja execugio cumpre-the
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuico do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agées administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Sefor de
Saitide Piblica
Preventiva e Educativa

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordinérios € extraordindrios junto ac Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nfio lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior; dar coghecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugfio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamente, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o puiblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

\

Diretor de
Departamento
Odontolégico

40H

Exercer a Direciio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagéo dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situacdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvides pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
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desenvolvem projetos junto & Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos oérgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solucdo de consultas e reivindicagBes; dirigir a compra de materiais €
zelar pela manutengdio da estrutura fisica ¢ de equipamentos do Departamenta; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

Chefe do Setor
Odontolégico e de
Proteses

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver, bem como todos o0s
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos ¢ outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas 2 disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuiciio do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir & fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou a¢Bes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na anséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-the conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Diretor do
Departamento de
Controle e
Coordenacio de
Programas

C-5

40H

Exercer a Dire¢o Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagdo dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situagles
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos ¢ economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir ¢ supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto 4 Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagbes piblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos OrgHos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais ¢
zelar pela manutengdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

01

Chefe do Setor da
Unidade Bdsica de
Satide no Bairro
Pioneiros

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordingrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
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Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugiio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-the
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuico do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor do
Programa Satide da
Familia no Bairro
Santa Clara

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucgo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horério e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nfio the caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-The
fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuigfio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizaglio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente: atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor do
Programa Saiide da
Familia na Lagoa Seca

C-6

40 H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicdo de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugiio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-The
fiscalizar; ser responséavel pelas mudangas na distribuicfo do pessoal, incluindo férias ¢
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoaimente,
ocorréncias de ordem policial ou actes administrativas que envolvam servidores, com
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a devida autorizacio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lThe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor do
Programa Sailde da
Familia na Paz

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departarnento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedigdo de todas as
ordens telativas A disciplina, instrugdo e servicos gerais cuja execugdio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséneia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor do
Programd Saiide da
Familia no Despraiado

C-6A

20H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdio de
trabathos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordingrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndio lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedigdo de todas as
ordens relativas 4 disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execucdio cumpre-the
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas pa distribuig@io do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréneias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.
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Chefe do Setor do
Programa Saiide da
Familia na Cachoeira

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execug#o de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
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responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos o0s
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com. servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucdio e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimente ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor do
Programa Saide da
Familia na liha do
Cavernoso

C-6

20H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugéo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horério e escalas de servigos gerais
ordinarios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedi¢ao de todas as
ordens relativas 2 disciplina, instrugiio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar: ser responsavel pelas mudangas na distribuicio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor do
Programa Satide da
Familia no Sdo Pedro

C-6A

20H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordingrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedico de todas as
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ordens relativas & disciplina, instrugfio e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuicio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar oufras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor do
Programa Saiide da
Familia no Rio Novo

C-6A

20H

Cheflar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugéio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horirio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinérios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréneias que nfo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ac Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedigfio de todas as
ordens relativas 4 disciplina, instrucio e servigos gerais cuja execugio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribui¢@o do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agles administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.
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ANEXO I-G

LOTA-

CA0 CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N.°DE
VAGAS

Assessor de Assuntos
do Executivo e do
Legislativo

40H

Assessorar na representagdio politica e social do Secretério do Prefeito; prestar
assisténcia direta ao Secretdrio na sua representagio junto as autoridades e junto ao
Legislativo Municipal; assessorar na coordenagiio juntamente com a Coordenadoria
Geral das administragbes das secretarias municipais as quais farfio as articulagdes entre
as 4reas-fing e a nas medidas relativas aos prazos de pronunciamentos, pareceres e
informagdes do Poder Executivo e do Legislativo ¢ outras atividades correlatas.

01

GOVERNO

Chefe do Setor
Administrativo

SECRETARIA DE

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio ¢ escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
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que nio Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigsio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdio e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuicdio do
pessoal, incluinde férias ¢ outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagdo do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o priblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.

ANEXO I-H

LOTA-
CAO

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N.°DE
VAGAS

’

SECRETARIA DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E
TRANSPORTES.

Assessor Técnico de
Obras

40H

Assessorar a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Pablicos e Transportes, tendo,
dentre outras, as seguintes atribuigdes: prestar assessoria quanto ao planejamento dos
trabalhos tanto nas 4reas wrbanas quanto rurais do municipio; assessorar na
organizagio interna da Secretaria quanto aos processos, arquivos, documentagSes e
legislagBes pertinentes da pasta; assessorar na gesto e chefia de servidores lotados na
Secretaria de Obras, Servigos Publicos ¢ Transpottes.

01

Diretor de
Departamento de
Manutenciio de Frota

C-5

40 H

Exercer a Diregiio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagio dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situagdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragfio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir ¢ supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto & Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir o processo de
encaminhamente dos interessados aos &rglos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdo de consultas e reivindicaces; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengio da estrutura fisica € de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

01

Chefe do Setor de
Oficina

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordinarios ¢ extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nfio e caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
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propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicdio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugiio e servigos gerais cuja execugo cumpre-the
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuicdio do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piiblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Diretor de
Departamento de
Obras, Transportes e
Servigcos Gerais

C-5

40H

Exercer a Diregéio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagio dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situagGes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragfio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos € economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto & Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutencdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.
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Chefe do Setor
Administrativo

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio ¢ escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisfio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execucdo cumpre-the
fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuigiio do pessoal, incluindo férias e
outras, para ¢ bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Obras e Transportes

400

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
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ordindrios € extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nfo the caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugfo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribui¢Zo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agbes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, postetiormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Servigos Gerais

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horirio e escalas de SeTvigos gerais
ordindrios e extraordinarios junte ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicdo de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugfio e Servigos gerais cuja execugdio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuigio do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou ages administrativas que envelvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o ptblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Apoio Regido
Administrativa da
Lagoa Seca

C-6

40 H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor, cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabiiidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigiio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugio e servigos gerais cuja execugdio cumpre-lhe




fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuigéo do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizacdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Apoio Regido
Administrativa da Paz

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se¢ conscientizem da
responsabilidade que possuem:; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, fodas as ocorrénciag que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunibes com servidores intermediando na expedi¢o de todas as
ordens relativas & disciplina, Instrugdo e servigos gerais cuja execugio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuiggo do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-The conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Seror de
Apoio Regido
Administrativa da
Cachoeira

40 H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugiio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de SETvigos gerais
ordindrios ¢ extraordinarios junio ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugdio e servigos gerais cuja execugfio cumprs-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizacio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piiblico em geral;




realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Apoio Regido
Administrativa do Rio
Novo

40 H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisiio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigiio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugio e SeTvigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para ¢ bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou a¢Bes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagfio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral,
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Apoio Regidio
Administrativa do Sdo
Pedro

40H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ac conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execugdio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigo do pessoal, incluindo férias e
outras, para 0 bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas intemnas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou acBes administrativas que envolvam servidores, co

a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomir
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Apoio Regido
Administrativa da Sede

C-6

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios ¢ extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento

do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
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apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior; dar conhecimento ac Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas 4 disciplina, instrugdo e servicos gerais cuja execugdio cumpre-ihe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigiio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, cont
a devida autorizacio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

ANEXO I-1

LOTA-
CAO

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N."DE
VAGAS

Diretor do
Departamento de
Agricultura, Pecudria
¢ Fomento

C-5

40H

Exercer a Diregio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagdo dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situagdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboracfio de ¢ropogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos ¢ trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir € coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagBes ptiblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugio de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

01

SECRETARIA DE AGRICULTURA E PECUARIA

Chefe do Setor de
Regularizacdo
Fundidria

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execuglo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos geraj

ordmdrios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento, levar ao conhecimen

do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos ¢ outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedigio de todas as
ordens relativas A disciplina, instrugéo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
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ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséneia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Agricultura, Pecudrig e
Fomento

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horirio e escalas de servigos gerais
ordinarios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedi¢io de todas as
ordens relativas & disciplina, instruglio e servigos gerais cuja execugio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribui¢go do pessoal, incluindo férias e
Outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Chefe do Setor de
Apoio as Associacdes

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizern da
responsabilidade que possuem; organizar o hotdrio e escalas de servigos gerais
ordinérios e exiraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nio the caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedi¢iio de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execuglio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdio do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia oy impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Diretor do
Departamento de

40H

Exercer a Diregio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizagfo dos setores
alocados no _referido Departamento; representar o titular da pasta em situagSes
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Assisténcia Técnica

peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elabora¢fio de cronogramas de trabalho para
meihor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos ¢ trabaihos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, otientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasita em suas relages publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos 0rgéos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugfo de consultas e reivindicages; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

Chefe do Setor de
Assisténcia Técnica

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a0 Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos 0s
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides com servidores intermediando na expedicio de todas as
ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execugo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagio do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséneia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o pablico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.

01

Diretor de
Departamento do
Sistema de Inspecio
Municipal - SIM

C-5A

20h

mxmqoaqmbwmomoogm_% Departamento; representar o titular da pasta em situagdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragio de cronogramas de trabalho vm_.mm‘
melhor aproveitamento de recursos humanos ¢ economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabathos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto & Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes piblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos Orgéos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugfio de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengio da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.
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ANEXO I-J

LOTA-
cAo

CARGO

NiVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N. DE
VAGAS

Chefe do Setor de
Cultura

C-6

40H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugfio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordinrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretério,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que néo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisso
superior; dar conhecimento ao Secretério de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigio de todas as ordens relativas 3 disciplina, instru¢fio e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigiio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretario, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagdo do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséneia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-the conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral; realizar outras
tarefas afing ao cargo.

01

SECRETARIA DE CULTRUA E TURISMO

Chefe do Setor de
Turismo

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de hordrios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de SETViCos gerais
ordindrios e extraordinarios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalimente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedicdio de todas as ordens relativas & disciplina, instrugio e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-ihe fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigiio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumptir as normas internas; representar o Secretario, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagio do Secretario; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o plblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.
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ANEXO I-L

LOTA-
CA0

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N. DE
VAGAS

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, URBANISMO E PROJETOS.

Assessor de Projetos

C-2A

40H

Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo e Projetos, tendo,
dentre outras, as seguintes atribuigGes: assessorar na elaboragio de projetos, quanto a
adequagio as necessidades da Administragdo; assessorar quanto as melhores solugBes
para as demandas apresentadas pelas Secretarias; assessorar no planejamento da
expansdo da estrutura piblica municipal; assessorar a Secretaria quanto a escolha e
planejamento dos locais mais adequados para a implantago de estruturas publicas;
assessorar a equipe técnica da Secretaria quanto por hora da confecgfio de Projetos;
assessorar a Comissdo de Recebimento das obras quanto ao cumprimento das
especificagBes técnicas, emitindo, quando solicitado, instrugiio de como aferir a
qualidade técnica das obras realizadas pelos licitantes; fazer relatérios e pareceres. Para
o cargo de assessor de projetos, é necessario a formagdio em curso superior em
Engenharia Civil, com a devida inscrigdo junto ao CREA-PR.
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Assessor de
Planejamento e Obras

40H

Assessorar a Sectetaria Municipal de Plancjamento, Urbanismo e Projetos, tendo,
dentre outras, as seguintes atribuigBes: assessorar quanto aos prazos de confecgio de
projetos e de execugio de obras, fazendo a mediagio entre o gabinete do Prefeito e a
equipe de trabalho da Secretaria de Planejamento, Urbanismo e Projetos; Assessorar e
intermediar a comunicagio entre os Entes Governamentais, Autarquias e Empresarios
que executam as obras no municipio; fazer relatorios e cronogramas de execugio de
obras; acompanhar a execugdo dos trabalhos da Secretaria apontando prioridades e
solugdes para uma maior agilidade na execugfio final da obras.
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Chefe do Setor de
Controle Orcamenidrio

40 H

Chefiar servideres € coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horario e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordinarios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigéio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugiio e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuigio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agdes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagio do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do mmoam&aom
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral; realizar outra
tarefas afins ao cargo.
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Diretor do
Departamento de
Projetos e Topografia

C-5

40H

Exercer a Diregdo Geral do Departamento; representar o titular da pasta em situagdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragfio de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
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pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando ¢ determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos Orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solug¢do de consultas e reivindicacdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengio da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

Diretor do
Departamento de
Execucio e
Fiscalizaciio de Obras

C-5A

20H

Exercer a Dire¢do Geral do Departamento; representar o titular da pasta em situages
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir ¢ supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto & Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relages piblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos Orgfios competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdio de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manuteng#o da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; emitir
pareceres técnicos; vistoriar obras ¢ assinar pareceres juntamente com o Engenheiro
Civil; exercer demais atividades correlatas do Departamento.
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Assessor Técnico
Ambiental

C-4

40H

Assessorar a Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente tendo, dentre outras,
as seguintes atribuigBes: assessorar na elaboragio de Projetos de Leis de interesse da
Secretaria; assessorar na elaboragio de programas municipais na 4rea ambiental;
agsessorar nos procedimentos quanto ao cumprimento da legislagio ambiental;
assessorar quanto aos procedimentos de adequagdo das ag@es do Municipio visando a
melhoria da qualidade de vida da populagdio; assessorar as outras Secretarias quando
solicitado.
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SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Chefe do Setor de
Gestdo Ambiental

40 H

Chefiar servidores ¢ coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execucdo de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que néo Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides com servidores intermediando na
expedicdo de todas as ordens relativas & disciplina, instrugio e servigos gerais cuja
execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuicio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir ¢ fazer
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CUIMpIir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agbes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizacio do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretério,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.

Chefe do Setor de
Reciclagem

40 H

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horirio e escalas de $eTvigos gerais
ordinérios e extraordinarios junto a Secretaria; levar a0 conhecimento do Secretdrio,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decistio
superior; dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e outros gue tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides com servidores intermediando na
expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizagdo do Secretdrio; assinar documentos ou tomar
providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piblico em geral; realizar outras
tarefas afins ao cargo.

01

ANEXO I-N

LOTA-
CAO

CARGO

NIVEL
SALARIAL

CARGA
HORARIA
SEMANAL

ATRIBUICOES

N.° DE
VAGAS

Diretor do
Departamento
Administrativo e de
Projetos

40 H

Exercer a Direcdo Geral do Departamento; representar o titular da pasta em situagdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto 4 Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relacdes puiblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugiio de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengéio da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento: exercer
demais atividades correlatas do Departamento.
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SECRETARIA DE ESPORTE E
LAZER

Diretor do
Departamento de
Apoio ao Esporte

C-5

40 H

Exercer a Direciio Geral do Departamento; auxiliar na chefia e organizacio dos setores
alocados no referido Departamento; representar o titular da pasta em situagdes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboraco de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu comprimento; dirigir & supervisionar os
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projetos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto & Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes piblicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes; dirigir a compra de materiais e
zelar pela manutengdo da estrutura fisica e de equipamentos do Departamento; exercer
demais atividades correlatas do Departamento.

Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugiio de
trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servicos gerais
ordindrios e extraordindrios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento
do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisio superior; dar conhecimento ao Diretor do
Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa

MWMWM MM MMWM%M C-6 40H propria; promover H.m.::.am.m com servidores m:ﬁ.mssm&ms.ao na expedico de todas as 01
ordens relativas a disciplina, instrugdo e Servigos gerais cuja execucio cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou a¢des administrativas que envolvam servidores, com
a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico em geral;
realizar outras tarefas afins ao cargo.
ANEXO I-O0
. CARGA
LOTA- NIVEL ( ~ N.° DE
l CARGO HORARIA ATRIBUICOES
CAO SALARIAL SEMANAL VAGAS
Assessorar 0 Secretdrio e o Executivo Municipal nas relagdes com Empresarios;
= analisar propostas de instalagdes de Empresas no municipio; acompanhar projetos de \
M Assessor de Relacses expansdo e/ou de novas indistrias, bem como analisar a atuaclo das empresas ji
M,E C . . i C-4 40 H instaladas no municipio; fazer relatérios e orcamentos; dar suporte para cursos e 01
<= omercials treinamentos; assessorar na diplomacia com representantes comerciais; assessorar e
= m acompanhar fazendo relatorios das empresas beneficiadas com Leis e Programas
M = Municipais de incentivo a geracdo de emprego e renda.
M Chefiar servidores e coordenar a parte administrativa do setor; cobrar a execugdo de
m m trabathos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de horérios pelos servidores sob
= m Chefe do Setor de C6 40 H sua responsabilidade; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da 01
=
<

Industria e Coméreio

responsabilidade que possuem; organizar o hordrio e escalas de servigos gerais
ordindrios e extraordindrios junto a Secretaria; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias




que n&o lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio
superior; dar conhecimento ao Secretdrio de todos os fatos ocorridos e outros que tenha
realizado por iniciativa prépria; promover reunides com servidores intermediando na
expedigdio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsdvel pelas mudangas na distribuigiio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho do setor; cumprir e fazer
cumprir as normas internas; representar o Secretario, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou agBes administrativas que envolvam
servidores, com a devida autorizacio do Secretirio; assinar documentos ou tomar
providéncias de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o piiblico em geral; realizar outras

tarefas afins ao cargo. \N




