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ASSESSOR DE RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DA CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pelas atividaldévas a relacdo com as cidadgs e
cidadaos, os movimentos sociais e populares e, apmrganizacées da sociedade (
visando a participacdo destes atores sociais @Rl programas, projetos e decisoe

administragdo municipal.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

UNIDADE ANEXO XXIlI

DESCRICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ CRIADOS NESTA LE|

Realizar atividades de assessoria aos programasrngouentais nos divers
programas e projetos que garantem O cresciment@ad@cipacdo popular
consequentemente, a ampliacdo da fiscalizacdo qalgpdo sobre as ac(

governamentais;

Representar o executivo em cada regido da cidatdeodconhecimento a popula¢

dos programas e projetos e promovendo a partiapa€sta nos mesmos;
Participar das reunides dos Conselhos de ContodmlS

Assessorar as Unidades de Gestéao na implantagéidgatido e acompanhamentg
Politicas Publicas;

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet
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Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelo superior atediinclusive as de

representacao;

Participar das atividades de planejamento, quaadeacado;

Participar de comissdes e grupos de trabalho, eaisnbu permanentes, podell]do

coordena-los;




ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdss trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Ensino Fundamental Completo.

Idade Minima: 21 (vinte um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi® atividades em grup(

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
Outros Requisitos: Possuir pleno conhecimento territorial do Munigipi




ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR DO CHEFE DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstaosi gestores, diretores g/ou
coordenadores nas atividades diversas das areagosee/ou equipes, desenvolvend as
atividades inerentes a sua area de competénciindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistala na identificacdo de problemds e

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaomaténcia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dispa

» Desenvolver o relacionamento com instituicdes, caldndo estratégias para
estabelecer parcerias em programas de sustendgalgileresponsabilidade social;

e Identificar e avalia oportunidades de parceriasimade atender os objetivos da
Prefeitura e consolidar a imagem da mesma;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissbes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo
coordené-los;

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades
assessoradas;
» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de 03(trés) anos na Admagébd Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR PARA LEGISLACAO APLICADA AO SETOR PUBLICO

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE, UNIDADE GESTOR MUNICIPAL
ASSUNTOS JURIDICOS E CIDADANIA, UNIDADE GESTORA MUKCIPAL DE
GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoei gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competénciindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadestaa na identificacdo de problemds e

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

e Prestar assessoria na defesa dos direitos oussésrea Prefeitura Municipal;

« Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

* Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

» Realiza pesquisas legislativas;

* Acompanhar e comparecer em audiéncias;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podendo
coordené-los;

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades
assessoradas;
» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo em Direito.

Idade Minima: 23 (vinte e trés) anos completos no ato de nomeacéao

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




ASSESSOR PARA ASSUNTOS ESPORTIVOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela asssoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistata na identificagdo de problemg

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoria quanto ao desenvolvimento dilagiés esportivas paral
Prefeitura Municipal,

Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;
Recomendar procedimentos e encaminhar processos;
Realiza pesquisas e captacdo de recursos;
Acompanhar e comparecer em audiéncias;

Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen
Acompanhar e preparar reunioes;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet
Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco
Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as
representacao;
Participar das atividades de planejamento da Adinagédo Municipal, quang

convocado;
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Participar de comissdes e grupos de trabalho, gasnbu permanentes, podendo

coordené-los;

Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridad

assessoradas;
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e Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de 03(trés) anos na Admagéd Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assistaosi gestores, diretores g/ou
coordenadores nas atividades diversas das areagosee/ou equipes, desenvolvend as
atividades inerentes a sua area de competénciindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistala na identificacdo de problemds e

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaomaténcia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkiespa

* Realizar assessoria na area de Projetos;

» Desenvolver o diagnostico e mapear fluxo de atdegla

* Planejar estratégias e aplicar alternativas dec8ekipara melhoria dos processog;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissbes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades
assessoradas;
» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de 03(trés) anos na Admagesd Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR ESPECIAL DO PREFEITO
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemds e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

e Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito (a);

» Prestar assessoria para assuntos parlamentares;

» Realizar captacao de recursos Estadual e Federal;

* Representar Prefeito (a) em atividades de artidolaglitica;

* Representar Prefeito (a) em atividades de artidolapm o poder legislativo;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfeEssoradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podel#ldo
coordené-los;

« Participar das atividades de planejamento da esfruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasn@elas autoridades assessoeras;
» Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo e experiéncia de cinco ang
Administragdo Publica.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonteaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS ECONOMICOS
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemds e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

* Realizar assessoria, consultoria e pesquisa econéimanceira;

* Realizar estudos de mercado e de viabilidade eceoéinanceira;

* Realizar analise e elaboracdo de cenarios econgnptanejamento estratégico has
areas social, econémica e financeira,;

* Realizar estudo e analise de mercado financeimaaglitais e derivativos;

* Realizar estudo de viabilidade e de mercado reladio a todas as areas da Prefejtura
Municipal;

* Realizar producédo e analise de informacdes estadistle natureza econdémicq e
financeira, incluindo contas nacionais e indicepr@€os;

* Realizar planejamento, formulacdo, acompanhament@avaiacdo econdmicg-
financeira de politica tributaria e financas pUdiic

* Realizar assessoria, formulacédo, analise de polgwondmica, fiscal, monetalia,
cambial e crediticia.

* Realizar planejamento, formulacdo, acompanhament@valiacdo de plangs,
programas, projetos de natureza econémico-finamceir

* Realizar avaliagédo patrimonial econdémico-financdaePrefeitura Municipal,

* Realizar pericia judicial e extrajudicial e assisté técnica em matéria de naturgza
econdmico-financeira, incluindo calculos de liquide;

» Realizar formulagéo e analise de estratégias;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

* Acompanhar e preparar reunioes;
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« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaskessoradas, inclusive as

representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quanglo

convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, @amsnbu permanentes, pode
coordena-los;

» Participar das atividades de planejamento da astruirganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnzelas autoridades assessor

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

de

hdo

yer

hdas;
ho,

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior em Economia/ Administracdo/Contabilidade

ou areas correlatas, possuindo no minimo Pés -uacad ou MBA e experiéncia de cifjco

anos na Administragdo Publica.
Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonteaca
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacp
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemg

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal,

S €

Realizar assessoria, consultoria e pesquisa d#dego de acordo com as necessidJades

da Prefeitura Municipal;

Auxiliar no cumprimento dos requisitos legais;

Auxiliar no planejamento tributario, elaboragcéocdatratos e atuacdo em consult
tributaria preventiva;

Realizar andlise e identificacdo e mensuracacsdegifiscais;

Prestar assisténcia no cumprimento da legislacdoaltrista, tanto nos asped
preventivos quanto na administracdo indireta daesamoso, auxiliando nas medig
a tomar, visando resguardar os interesses e dacqras aos atos e decisdes
Prefeitura;

Realizar acompanhamento processual;

Realizar andlise de documentos judiciais e acoes;
Realizar atividades administrativas;

Elaborar iniciais, contestacdes e recursos;

Elaborar minutas;

Realizar solicitacdo de subsidios;

Acompanhar e preparar reunioes;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e gsojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Dria

tos
as
da
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* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfeEssoradas, inclusive as
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quan
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, pode
coordena-los;

» Participar das atividades de planejamento da astruirganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoracipal,

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnzelas autoridades assessor

* Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresadéese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior em Direito com OAB ativa, possuindg
minimo Pos — Graduacdo ou MBA e experiéncia deocamos na Administracao Publica.
Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonteaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR ESPECIAL EM POLITICAS PUBLICAS
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdedtematizacdo de informag

ESTADO DE SAO PAULO

bes

especializadas e ao auxilio dos seus superiore&dpigcos na identificacdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal,

Elaborar e implantar programas sociais;

Realizar estruturacdo de plano de metas e de qyganas;

Realizar diagnostico socio territorial;

Auxiliar na implantacao de sistema informatizadardmitoramento e avaliacao;
Apoiar a Prefeitura na melhoria do indice de Deebfmento da Educacio Bas
(IDEB);

ca

Analisar e elaborar propostas de gestdo nos pai@sads Politicas normatizadoyas

das areas sociais;
Estruturar e reestruturar organogramas, funcfesgienento de secretarias da 4
social;
Realizar e/ou acompanhar diagndstico sécio teialterelaboracédo de plano de aq
baseado nas analises;

Organizar conferéncias, simposios e demais evédtogos;

Elaborar programas e projetos de captacdo de os;urs

lrea

a0,

Realizar capacitacdo no programa Bolsa familieerditnento das condicionalidades

da Salde, Educacdo e Assisténcia Social, Cadastito Uhova versdo e novis

metodologias de acompanhamento de a¢des sociordiscat
Viabilizar terceirizacéo de profissionais da areca,;

Realizar mapeamento de areas de risco para prevdegéalamidades e estrutural
de proposta para situacao de emergéncia, dentgsput

Implantar sistema de monitoramento e avaliacao;

Cao
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ESTADO DE SAO PAULO

Realizar andlise, diagndstico e implantagdo defi@og sociais para os funcionarips;
Realizar pesquisa de clima organizacional,
Potencializar politicas internas de valorizacaaimmal, visando promover o equilibfio
nas relacdes entre os profissionais da Prefeitura;

Elaborar e implantar programas sociais;

Realizar estruturacdo de plano de metas e de ayganas;

Realizar diagnostico socio territorial;

Auxiliar na implantacao de sistema informatizadordmitoramento e avaliacao;
Analisar e elaborar propostas de gestdo nos pa@sraas Politicas normalizadoyas
das areas sociais;

Organizar conferéncias, simpdsios e demais evédtoscos;
Elaborar programas e projetos de captacdo de os;urs
Realizar capacitacdo no programa Bolsa familieerdanento das condicionalidadles
da Salde, Educacdo e Assisténcia Social, Cadastico Uhova versdo e novas
metodologias de acompanhamento de a¢des socioraiscat
Viabilizar terceiriza¢do de profissionais da arecia,
Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen
Acompanhar e preparar reunioes;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet
Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco
Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfeEssoradas, inclusive as|de
representacao;
Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;
Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podefpdo

coordena-los;

Executar outras tarefas correlatas quando detedasnzelas autoridades assessorqdas;
Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadéese seguranca do trabafho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima: Superior em na area de interesse da Prefditura,
possuindo no minimo Pos — Graduagédo ou MBA e edipeia de cinco anos na Administragéo
Publica.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonweaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR ESPECIAL EM PLANEJAMENTO URBANO E MOBILIDA DE
URBANA
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes
especializadas e ao auxilio dos seus superiorggrdpigcos na identificagdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal,

« Elaborar e dar parecer sobre projetos de Mobilidathana;

« Elaborar e dar parecer sobre projetos de Planejarbano:

* Auxiliar na implantacdo de sistema informatizadordmitoramento e avaliacao;

* Realizar e/ou acompanhar diagnostico territoriatl&oracdo de plano de adao,
baseado nas analises;

* Organizar conferéncias, simpdésios e demais evéftogos;

* Analisar e elaborar propostas de gestdo nos pai@mads Politicas normalizadofas
das éareas sociais;

» Organizar conferéncias, simpdésios e demais evé&togos;

* Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podedo
coordena-los;

« Participar das atividades de planejamento da esruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando detedasn@zelas autoridades assessoreltdas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima: Superior em na area de interesse da Prefe

possuindo no minimo Pos — Graduagéo ou MBA e edipeia de cinco anos na Administra

Publica.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonweaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




ASSISTENTE DA PRESIDENTE DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDAR IEDADE
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela asssoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistata na identificagdo de problemg

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento o (a) Presidente do Fuedd &» Solidariedade;
Realizar controle da agenda e dos compromissas) Rré¢sidente do Fundo Socia
Solidariedade;

Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

Atuar com organizacéo de arquivos, atendimentddialeo, recepcao da populach

auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;
Apoiar na atividade de atendimento interno e extern

Acompanhar e preparar reunides;

Elaborar atas e pagamentos de contas;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

as

oes

de
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Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as

representacao;

Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando

convocado;

de

Participar de comissdes e grupos de trabalho, gasnbu permanentes, podendo

coordené-los;
Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que esti

vinculado;

er
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e Assessorar a autoridade superior e, quando caab@refeito (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

ao

as

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento na arg
atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

a de
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ASSISTENTE DO CHEFE DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assswoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncisndeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineir

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,

Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

Atuar com organizacéo de arquivos, atendimentddialeo, recepcao da populagp

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;
Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen
Acompanhar e preparar reunides;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as
representacao;
Participar das atividades de planejamento da Adinagédo Municipal, quang
convocado;
Participar de comissdes e grupos de trabalho, eaisnbu permanentes, podel
coordené-los;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS H
CIDADANIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS EIDADANIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competénciindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificacdo de problemas e solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
» Realizar controle da agenda e dos compromissoa)dsgstor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

D
©°

auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adwnagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissbes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo
coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTURA E
TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competénciindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificacdo de problemas e solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
» Realizar controle da agenda e dos compromissoa)dsgstor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

D
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auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissbes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo
coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assswoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineir
identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,

Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

Atuar com organizacéo de arquivos, atendimentddialeo, recepcao da populagp

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;
Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen
Acompanhar e preparar reunides;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as
representacao;
Participar das atividades de planejamento da Adinagédo Municipal, quang
convocado;
Participar de comissdes e grupos de trabalho, eaisnbu permanentes, podel
coordené-los;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, TRABALHO E FAZENDA

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoei gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competénciindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadastala nas atividades rotineirps,

identificacdo de problemas e solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;
» Realizar controle da agenda e dos compromissoa)dsgstor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

» Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteilen, recepcdo da populach

D
o

auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adnagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissbes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo

coordena-los;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoacipal,

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridaqes
assessoradas;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO S OCIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informaddes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
* Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

1D
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auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo
coordené-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE FINANCAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela asssoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineir
identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,

Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

Atuar com organizacgéo de arquivos, atendimentddtaleo, recepcao da populacp

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;
Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen
Acompanhar e preparar reunides;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as
representacao;
Participar das atividades de planejamento da Adinagédo Municipal, quang
convocado;
Participar de comissdes e grupos de trabalho, eaisnbu permanentes, podel
coordené-los;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assswoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineir
identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,

Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

Atuar com organizacéo de arquivos, atendimentddialeo, recepcao da populagp

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;
Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen
Acompanhar e preparar reunides;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as
representacao;
Participar das atividades de planejamento da Adinagédo Municipal, quang
convocado;
Participar de comissdes e grupos de trabalho, eaisnbu permanentes, podel
coordené-los;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA UR BANA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informaddes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
* Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

1D
©°

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo
coordené-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoei gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informaddes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
* Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

1D
©°

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo
coordené-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




9 PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
S ESTADO DE SAO PAULO

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO
(UNIDADE GESTORA DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informaddes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
* Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

1D
©°

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo
coordené-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E IN OVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informaddes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
» Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

1D
©°

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo
coordené-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




9 PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
S ESTADO DE SAO PAULO

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informaddes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
* Realizar controle da agenda e dos compromissog)dsestor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

1D
©°

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo
coordené-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




ESTADO DE SAO PAULO

« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

ado

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domiudi® atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO E
TRANSITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncisindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadsstala nas atividades rotineirps,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,
» Realizar controle da agenda e dos compromissoa)dsgstor (a) Municipal,
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach

D
©°

auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essmradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissbes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo
coordena-los;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

ver

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

ado




ASSISTENTE DO OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO
(OUVIDORIA GERAL MUNICIPIO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assigdér(@) Ouvidor (a) Geral do Munici
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areangeeténcia, reunindo e sistematiz
as informagfes especializadas, visando ao auwxdlmutbridade assistida na identificaca
problemas e solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Ouvidor (a) Geral dochipimi

Realizar controle da agenda e dos compromissosafldOqvidor (a) Geral do

Municipio,;

Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen
Acompanhar e preparar reunides;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e gsojet
Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco
Executar as competéncias e atribuicbes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essoradas, inclusive as
representacao;

Participar das atividades de planejamento da Adinagédo Municipal, quang
convocado;

Participar de comissdes e grupos de trabalho, e&snbu permanentes, pode
coordena-los;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da esérorganizacional a que estiver

]

b de

io,

ndo

ue
de

lo

ndo

Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO PREFEITO MUNICIPAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento, destinado a coleta, sistagéo de informacdes especializardas,

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos ndifidegdo de problemas e solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

» Realizar controle da agenda e dos compromissosedeit®(a) Municipal;

» Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

* Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfEssoradas, inclusive as|de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da astruirganizacional a que estiyer

vinculado;

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnaelas autoridades assessoeras;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSISTENTE DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento, destinado a coleta, sistagéo de informacdes especializardas,

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos ndifidegdo de problemas e solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Vice-Prefeito (a) Muatjcip

» Realizar controle da agenda e dos compromissosainsRfefeito (a) Municipal,

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asjen

* Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforasaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfeEssoradas, inclusive as|de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podepdo
coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da astruirganizacional a que estiyer

vinculado;

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnaelas autoridades assessoeras;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
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Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ado
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ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemds e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

e Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito (a);

» Prestar assessoria para assuntos parlamentares;

» Realizar captacao de recursos Estadual e Federal;

* Representar Prefeito (a) em atividades de artidolaglitica;

* Representar Prefeito (a) em atividades de artidolapm o poder legislativo;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

» Executar as competéncias e atribuicdes previstsia e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfeEssoradas, inclusive as|de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podefpdo
coordena-los;

« Participar das atividades de planejamento da esfruirganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasn@elas autoridades assessoeras;
» Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e experiéncia de pelo m
um mandato de vereador.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonteaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

EnNoS
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ASSESSOR PARA ASSUNTOS ECONOMICO E FAZENDA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®IICO, DO
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacp
especializadas e auxilio dos seus superiores giecés na identificagdo de problemg

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessorar na formulacao da politica econémicataiia do Municipio;

Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar &capéo da legislacéo tributaria;
Assessorar na orientagcdo dos contribuintes pamrata observancia da legisla
tributaria;

Assessorar no planejamento fiscal;

Assessorar no tramite da arrecadacéo e fiscalizsgfitbutos;

Assessorar o contencioso administrativo-fiscal,

Controlar a Divida Ativa do Municipio;

Assessorar na formulacao da politica financeirgzamentaria do Governo;
Assessorar na execucdo de atividades centraigmnédsraos sistemas orcamentari
financeiros;

Assessorar no planejamento financeiro e na cetgrdespesas publicas;
Assessorar na administracéo da divida publica;

Assessorar no controle interno e prestacéo gerebikas;

Executar as competéncias e atribuicoes previststs e, bem como aquelas ¢
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfessoradas, inclusive as
representacao;

Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quang

convocado;

Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podevlndo

coordena-los;
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e Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoacipal,

e Executar outras tarefas correlatas quando detetdasn@elas autoridades assessor

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentaresaddese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Superior Completo ou Ensino Médio Comy
e experiéncia de 3 (trés) anos na area correlata.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de noneeaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE GERACAO DE RENDA E EMPRE®
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®IICO, DO
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemdgs e
solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

» Assessorar na formulacédo da politica de geracdendks e emprego no Municipio

» Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar &capéo da legislagéo pertinente;

* Assessorar na comunicagdo e relacionamento commg@se®as localizadas po
municipio;

» Assessorar no planejamento fiscal pertinente agemap com o objetivo de geyar
renda e emprego;

» Assessorar na formulacéo da politica voltado anitive fiscal, para abertura de vagas
de emprego no municipio;

» Assessorar na execucéao de atividades em parceni@ ststema “s”;

* Assessorar no controle interno e prestacao gerebulas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfeEssoradas, inclusive as|de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podefpdo
coordena-los;

» Participar das atividades de planejamento da astruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoracipal,

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnaelas autoridades assessoridas;
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Superior Completo ou Ensino Médio Comy
e experiéncia de 3 (trés) anos na area correlata.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonteaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

leto




ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE CULTURA E TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela asssoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistata na identificagdo de problemg

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoria quanto ao desenvolvimentowildaales culturais e turisticas p
a Prefeitura Municipal;

Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

Realiza pesquisas e captacdo de recursos;

Acompanhar e comparecer em audiéncias;

Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

Acompanhar e preparar reunioes;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as
representacao;
Participar das atividades de planejamento da Adtnagédo Municipal, quang

convocado;
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Participar de comissdes e grupos de trabalho, gasnbu permanentes, podendo

coordené-los;

Participar das atividades de planejamento da estruirganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;

Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridad

assessoradas;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de 03(trés) anos na Admagéd Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE COMUNICACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela asssoei gestores, desenvolvendd
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informag
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistata na identificagdo de problemg

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoria quanto ao desenvolvimento de@ladits de comunicach

institucional ou legal para a Prefeitura Municipal;
Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;
Recomendar procedimentos e encaminhar processos;
Realiza pesquisas e captacdo de recursos;

Acompanhar e comparecer em audiéncias;

as

oes

Planejar acOes relacionadas a comunicacdo, partidg conferéncia e apreseftar

relatérios;
Participar e preparar reunides da equipe;
Elaborar e organizar documentos, pareceres.

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridas$essoradas, inclusive as

representacao;

Participar das atividades de planejamento da Adinagdo Municipal, quando

convocado;

de

Participar de comissdes e grupos de trabalho, gasnbu permanentes, podendo

coordena-los;
Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

er
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« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades
assessoradas;
» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de 03(trés) anos na Admagésd Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR DE RELACAO GOVERNAMENTAL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemdgs e
solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

» Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;

* Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;

* Prestar assessoria para assuntos de governo;

* Realizar estudos para captagcao de recursos jurgov@ono Estadual e Federal;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeito endatles de articulacéo politica

* Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeit@t@rndades de articulagdo com|as
demais esferas de governo;

» Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asjen

* Acompanhar e preparar reunioes;

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfEssoradas, inclusive as|de
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quando
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podefpdo
coordené-los;

» Participar das atividades de planejamento da astruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnaelas autoridades assessoritdas;
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e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Superior Completo ou Ensino Médio Completo e exgpeia comprovada de 03(trés) ano,
Administragdo Publica.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de noneeaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR PARA ASSUNTOS INSTITUCIONAIS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemds e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

» Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;

* Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;

* Prestar assessoria para assuntos de governo;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeito endatles de articulacéo politica

* Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeit@t@rndades de articulagdo com| as
demais Instituices Publicas e Privadas;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

* Acompanhar e preparar reunioes;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfeEssoradas, inclusive as|de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quandgo
convocado;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, podendo
coordena-los;

» Participar das atividades de planejamento da astruirganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnaelas autoridades assessoeras;
e Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Superior Completo ou Ensino Médio Completo e exgpein comprovada de 03(trés) ano
Administragdo Publica.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nonteaca

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

5 Na




ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE ACAO SOCIAL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpe&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeodgpachar a execucao das atividadgs de

acao social do Fundo Social de Solidariedade.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Promover a descentralizacdo da acéo social;

» Participar da implementacdo das politicas e dogyransas de assisténcig e
desenvolvimento social;

« Coordenar e integrar as acdes de assisténcia evodbsmento social;

* Monitorar e avaliar a acdo do Municipio, entidagdesganizacdes sociais;

» Fortalecer as ag¢0es voltadas ao estabelecimemealds sociais;

» Prestar apoio técnico em projetos sociais;

* Fomentar a melhoria continua dos servicos do F&uaaal de Solidariedade;

» Estimular e incentivar a participacdo da comunigdadganizacdes do terceiro sgtor
nos programas desenvolvidos;

» Organizar os procedimentos necessarios a celebdacéanvénios;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ver

[A0

as

vas

ho,

ado




ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE ATENDIMENTO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vincula:L e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetaria equipe na execucao das atividades

administrativas da Unidade Gestora Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acompanhar a execugdao das atividades de rotinaodegsos administrativos;
e Acompanhar a execucdo das atividades de adminissatde preenchenglo
formularios, documentacgdes diversas;
* Acompanhar o desenvolvendo de atividades afinandis contribuir para o perfefto
desenvolvimento das rotinas de trabalho;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Prestar assessoramento aos seus superiores hievamya elaboracéo das politicds e
outros assuntos de sua area de competéncia;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ho,

ado
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CHEFE DE CADASTRO E ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade gpetanducdo dos cadastrame

imobiliarios, organizacdo de mapoteca, arquivoprdeessos.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar esclarecimentos e informacoes;
Responder pelo arquivo dos projetos, analisadgegavados pela Unidade Gest
Municipal de obras e urbanismo;

Responsavel por gerir cadastros, processos adratiiss, mapas, projetos, certid
e decretos;

Gerir organizacao dos arquivos da Unidade Gestanaidipal;

Informatizar sistemas de arquivo, sempre que vjavel

Realizar atendimento aos municipes, profissionatné&ibuintes em geral;
Manter-se atualizado quanto as leis municipais;

Conhecer tramites internos;

Interagir entre os departamentos internos da PRuedei

Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar

subordinados no cumprimento destas metas;

area
b e
hde.
Ntos
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(O

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;
Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

de




ESTADO DE SAO PAULO

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoacipal,
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE CARPINTARIA E MARCENARIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetarias equipes na execucgéo de ser

carpintaria de locais publicos do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Atender as demandas da ouvidoria, referente asdtagbes da populacéo garanti
um bom desfecho dos casos;

Auxiliar na boa execucdo das atividades de campntde locais publicos q
municipio;
Direcionar as equipes de trabalho para os locagxeeucdo dos servicos, auxilian
0S sempre que necessario;

Gerenciar 0s servicos de carpintaria de locaisigabido municipio, auxiliando
bom desenvolvimento e na execu¢do da demanda emo tédbil, vinda pel

populacao ou livre demanda;

area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e

hde.

Vicos

ndo
0

o

o

Organizar o atendimento ao publico, frente a demdedarpintaria de locais publi¢os

do municipio, buscando o atendimento rapido e coatidpde do municipe;

Responder pelas atividades de carpintaria, oridotazblaborador para o bqm

desempenho do trabalho;
Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar

subordinados no cumprimento destas metas;

0S

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;
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e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas|de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE CENTRO PUBLICO DE ECONOMIA SOLIDARIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sual

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanmgcional sob sua responsabilid

e

hde.

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddataiias equipes de trabalho nas atividades

de Economia Solidéaria, planejando, formulando etrotando a execuc¢do das politi

publicas.

DESCRICAO DETALHADA

» Desenvolver as atividades da Incubadora Publica;

» Desenvolver as atividades de Microcrédito;

» Desenvolver as atividades do Banco de Alimentos;

» Elabora e organiza documentos, pareceres e prpjetos

» Executar outras tarefas correlatas ao cargo effiodte lotacao.

» Gerir o Centro Publico de Economia Solidéria;

e Participar de comissfes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, pode
coordena-los;

* Promover A¢des de Incluséo Produtiva;

* Organizar as Feiras de Trocas Solidarias;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar

subordinados no cumprimento destas metas;

Cas

hdo

(O

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;
» Gerir o Setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdini@nceira;

de

area



ESTADO DE SAO PAULO

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoacipal,
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
v ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE CERIMONIAL DO PREFEITO E VICE PREFEITO MUN ICIPAL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddeari as atividades e equipes| na
elaboracéo do todo texto e conduzir o cerimoni&adeito, visando a boa imagem do megmo

em todos os eventos e afins.

DESCRIQAO DETALHADA
» Confirmar reunides dos prefeitos, interna e extecoen a captacdo das demandps e
organizacdo no desfecho da reuniéo;
* Preparar os discursos do prefeito para eventosn@stguntamente com o Gestor|(a)
da Casa Civil e Secretério (a) Executivo de Conagdio;
e Identificar a necessidade de imprensa e comunaBestor (a) da Casa Civil e
Secretario (a) Executivo de Comunicacao, para visloe direcionamentos;

e Cuidar de todo cerimonial completo das reunidesas e externas;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientarjos
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdini@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
v ESTADO DE SAO PAULO

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ho,

ado




CHEFE DE COMPETICOES ESPORTIVAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid

hde.

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadelelaidias equipes e atividades relafivas

todas as modalidades esportivas da cidade visgyealar e envolver todos os esportistg

municipio incentivando as competicdes.

DESCRICAO DETALHADA

Buscar parcerias para premiacdes dos competidores;

Buscar recursos para as modalidades esportistadatie;

Coordenar as competicdbes do esporte amador e netermiando comisso
especificas para cada modalidade;

Criar agendas para eventos esportivos;

Organizar competic6es dentro do municipio;

Organizar levantamento dos esportistas da cidads enodalidades;

Organizar o cadastro dos atletas para as compgticoe

Incrementar as metas e as prioridades fixadassopglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamadmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;

s do
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ue

S,

de

area
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo correlato a area de atuac3

Ensino Médio Completo e experiéncia comprovadaé&eanos na Administracao Publica.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ver
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CHEFE DE ALMOXARIFADO DA EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddeaii as equipes na execugao
atividades de separacdo, estocagem e armazenaaeeptodutos, anotar as informacoe
chegada, saida e armazenagem do produto ou meaecadaosistema ou controle existe

analisar e acompanhar as devolu¢des de materiais.

DESCRICAO DETALHADA

» Chefiar as atividades de separacéo, estocagemeg@namento de produtos;

area
b e
hde.
das
5 de

hte,

* Anotar as informagfes de chegada, saida e armazandg produto ou mercadoyia

no sistema ou controle existente;

* Analisar e acompanhar as devolu¢des de materiais;

» Acompanhar a conferéncia da mercadoria juntamemteacnota fiscal;

» Elaborar e emitir relatérios de servigcos executagoando necessario;

» Elaborar e emitir relatérios mensais de consumaaabustivel dos veiculos
Unidade Gestora Municipal de Educagéo;

» Elaborar e executar o plano de trabalho;

» Executar o servico em tempo habil, como o direcimgr@o de materiais para
devidos setores com aval e ciéncia do superiotodire

» Fazer contato com fornecedores quando houver néadss

Na

0s

» Elaborar planilhas e encaminhar ao superior dirglizdo de servigos externos gara

as devidas autorizacoes;
* Realizar a conferéncia de relatorios, materiaistas)
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar

subordinados no cumprimento destas metas;

0S




ESTADO DE SAO PAULO

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdimanceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Participar das atividades de planejamento da es#ruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestorzcipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orgcamento municipal, na sua aresouhpeténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dielspa

* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbog)eténcias e atribuicoes respectjvas
do setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadidese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo @&nsino Médio CompIeTo
e experiéncia de trés anos na Administracao Publica

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexgs,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




¢ S PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

CHEFE DE COMPRAS E COTACOES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid

ESTADO DE SAO PAULO

area

be

hde.

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetaria equipe na execucao das atividades

de compras e orgcamentos.

DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar todo processo de compras, cotacao afinalizacao.

Coordenar e planejar todas as acbOes do setor,deisaampre as prioridades

emergenciais e necessarias;

Organizar e priorizaras cotacfes de acordo conemsutidas das Unidades Gest
do Municipio;

Realizar reunides, quando necessario, com suaesdaiprabalho;

Responder todas as a¢des ao seu superior direto;

Ter bom relacionamento com todas as demais Unidiel€estao;

Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg

inclusive as de representacao;

Gerir 0 Setor e os servidores nela lotados, visamdwmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da estruirganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

Dras
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ue

de
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ho,

ado




¢ S PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

CHEFE DE CONTRATOS
(UNIDADE GESTORA DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid

ESTADO DE SAO PAULO

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetaria equipe na execucao das atividades

de administracdo dos contratos, acompanhar cumpidneo contrato, elaborar minut

aditivos contratuais e renovacao de contratos dédades Gestoras interessadas.

DESCRICAO DETALHADA

Administrar contratos de servi¢cos e aquisicao ddytos;

Definir cronogramas, escopos e recursos;

as,

Acompanhar execugdo dos contratos a fim de cungwiprazos e condigcOes

contratuais;

Elaborar contratos, aditivos contratuais e renavagicontratos;

Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

(0N

ue

S,

de

er

area
be

hde.
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ho,

ado
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CHEFE DE ELETRICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddeatarias equipes na execuc¢ao dos se

de elétrica e telefonia de locais publicos do mipioc

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Organizar a execuc¢dao das atividades de manutelgtéoa telefonia e iluminacéo
parques e jardins, pragas e vielas;

Elaborar relatérios com respostas ao gestor,adiegbu coordenador das demar
executadas e as programadas dos servi¢cos deaktatefonia;

Liderar a execucéo das atividades de manutencéca)éelefonia e iluminacéo
parques e jardins, pragas e vielas;

Incrementar as metas e as prioridades fixadassopglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mp&nto ao qual esta vinculadp e

hde.

ViCOS
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ho,

ado
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CHEFE DE EXPEDIENTE E ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddeatadias equipes e atividades relativg

atendimento dos servidores, na conducédo de todwitéracomo prazos e documen

ESTADO DE SAO PAULO

area

be

hde.
S ao

tos

essenciais para a conducao e efetivacdo do atemigioies demandas dos servidores pubyicos.

DESCRICAO DETALHADA

Gerar relatorios de entrada e saida de documentos;

Gerir e acompanhar a tramitacdo de documentospartdenento;

Liderar equipe de atendimento ao publico;

Controlar consumo de materiais de uso do depart@amen

Emitir requisices de materiais de uso do deparméme

Acompanhar e avaliar o atendimento, direcionamentetorno de demanda
protocolo, tanto pelos servidores, ex-servidorpsplacdo em geral;

Auxiliar na elaboracéo de oficios, memorandos ¢gpiass, junto a direcéo;
Acompanhar e orientar os servi¢os de limpeza e taagéo da Unidade Gestora,
Manter atualizada as informagdes no sistema intganarefeitura;

Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicbes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorg
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmwmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobilidrio e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;

de
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ver
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CHEFE DE REDACAO E ENDOMARKETING
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddeari as equipes na execugao

atividades de comunicacéo direta com o publicamatela Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefiar e acompanhar a elaboracdo de textos, negi& imagens, organizar
interpretar informacgdes e noticias a serem dividgad

Chefiar a reviséo e selecao definindo as matériasijisticas a serem divulgadas
meios de comunicacao;

Definir a linha editorial fazendo a ponte com ostdepartamentos orientando
abordagens editoriais, definindo orgamentos, ctagdes e promocoes;
Coordenar todas as etapas de producao e edicatomiass de comunicacao
gerenciar agéncias e servicos de noticias, remrsagcomentarios, debates
entrevistas em empresas de radiodifusdo e outvédaales jornalisticas;
Responséavel por organizar as a¢gfes de comunicali@olas para o publico inter
com foco no clima organizacional, tais como Camparte Incentivo, Campanhas
Reconhecimento, Promocdes e eventos para os catklves da Prefeitura Municiy
de Varzea Paulista;

Gestao dos canais internos de comunicacéo e cewclodbudget da area,
Responsavel pela implementacdo de acbes com focegponsabilidade socia
cidadania;

Gestao da marca da Prefeitura Municipal de Varzedid®a nas redes sociais €

midia;

area

be

hde.
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Responsavel pela implementacdo dos processosegstoat da Prefeitura Municipal

de Varzea Paulista no ambito do relacionamento@®nvlaboradores internos;




ESTADO DE SAO PAULO

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas ¢ue
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na gesfao
e execugdo do orcamento municipal, na sua areaomaténcia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkiespa

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposictes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE EXPEDIENTE DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadéeatardias equipes e atividades relativias a
convénios na conducao de todo tramite, como pedosumentos essenciais para a conqucao

e efetivacdo dos convénios federais e estaduais.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Gerar relatorios de entrada e saida de documentos;

» Gerir e acompanhar a tramitacdo de documentospartdenento;

» Liderar equipe de atendimento ao publico;

» Controlar consumo de materiais de uso do departaxnen

» Emitir requisi¢bes de materiais de uso do departsne

 Acompanhar e avaliar o atendimento, direcionamentetorno de demanda [de
protocolo, tanto pela populacdo como internamente;

» Auxiliar na elaboracéo de oficios, memorandos éapias, junto a direcao;

* Realizar reunibes com a equipe de trabalho;

* Manter atualizada as informag¢des no sistema intganarefeitura;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa i, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ver

(A0

as

vas

ho,

ado




- %2 BPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

CHEFE DE EXPEDIENTE DA FARMACIA DE ALTO CUSTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a su

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade aepachar e controlar as atividal
relativas ao atendimento, na conducéo e efetivdgaendimento das demandas do us

dos servicos de saude.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Gerar relatorios de entrada e saida medicamentos;

Gerir e acompanhar a tramitacdo de documentosergéerentrada e saida
medicamentos de alto custo;

Orientar e controlar os servi¢os de atendimentelrendo, estocando e distribuin
os diversos medicamentos;

Conferir 0 estoque, examinando periodicamente orwelde mercadoria;
Controlar o recebimento de material, confrontarslceguisicoes e especificacdes
com as notas e material entregue;

Organizar o armazenamento de produtos e matdaaendo identificacéo e
disposicéo adequadas, visando uma estocagem raciona

Zelar pela conservacéo do material estocado emgiexladequadas evitando

deterioramento e perda;

Dispor diariamente dos registros atualizados phararanformagdes exatas sobre &

situacao real do estoque;

Realizar inventarios e balangos do almoxarifadodsmar e controlar o trabalho dp

pessoal do almoxarifado; Executar outras tarefas,afeterminadas pelo superion
imediato.

Controlar consumo de materiais de uso do depart@amnen

aLérea
e

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou &p&nto ao qual esta vinculad
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ESTADO DE SAO PAULO

* Emitir requisi¢cdes de materiais de uso do depamé&me

* Acompanhar e orientar os servicos de limpeza e taagéo da unidade;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa i, bem como aquelas ﬁque
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoracipal,
e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE FISCALIZACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a su
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeefiarchs equipes de fiscalizacao de 0

particulares.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Responséavel por toda a equipe e/ou atividade daliiagdo de obras particulares
municipio;

Manter-se atualizado quanto as leis municipais;

Conhecer tramites internos;

Interagir entre os departamentos internos da PRuedei

Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal;

Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

aLérea
e

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou &p&nto ao qual esta vinculad
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicOes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade niemmaEco Ponto organizado, distrijuir

atividades e contactar empresas.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Chefiar as equipes e atividades do Eco Ponto;
* Auxiliar a equipe para o desenvolvimento e execud@doum trabalho eficaz fle
organizacéo do setor;
» Contatar empresas parceiras e ONG'’s para a caeataaterial;
» Distribuir as atividades do setor para a equipeiesessarios auxiliar na execucdo a
fim de garantir o funcionamento efetivo do Eco Bont

* Realizar e programar escala de trabalho;

e Garantir o bom funcionamento do Eco Ponto, sohicitareparos quando necessafio;
» Zelar pela a conservacdo e organizagcdo do Eco Ptorteecendo ao auxilio|e
informacé&o adequada a populacgéo frente aos tipdesitmrtes feitos no departamgnto
em questao.
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE HIDRAULICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpe&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddatarias equipes na execu¢do dos senvicos

de hidraulica de locais publicos do municipio.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Auxiliar na boa execucéao das atividades de hidraule locais publicos do municigio;
» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxéeucéo dos servicos, auxiliarl

0S sempre que necessario;
» Elaborar relatorios com respostas ao gestor, digfta coordenador das demarjdas
executadas e as programadas dos servicos de fgdraul
» Gerenciar os servi¢os de hidraulica de locais pabldo municipio, auxiliando ho
bom desenvolvimento e na execu¢édo da demanda guo tedbil;
» Liderar equipes de manutencdo de hidraulica deupare jardins, vielas, pracap e
imGveis publicos;
* Responsavel por organizar as atividades de hidegwrientando colaborador parfp o
bom desempenho do trabalho;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

ver
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Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE IMAGEM E SOM
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade ememas equipamentos de somp e

iluminacdo em condicfes apropriadas para as apeesSes.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Gerenciar a qualidade do som e iluminagéao nas eqEges e eventos publicos;
* Auxiliar na montagem e operacao de toda aparelhadgreom e iluminacéo, e
necessario;
* Encaminhar a demanda de substituicdo e/ou repa®s=guipamentos de sonp e
iluminagdo quando necessario;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE LICITACOES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid

ESTADO DE SAO PAULO

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetaria equipe na execucao das atividades

de licitacoes.

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar e planejar todas as acoes do setor;

Elaborar e organizar todo o procedimento de liéibac

Realizar reunides, quando necessario, com suaesdaiprabalho;

Responder todas as a¢gdes ao seu superior direto;

Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicGes previststa hel, bem como aquelas
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaéesrduicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir 0 Setor e os servidores nela lotados, visamdwmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdini@nceira,;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

Assessorar a autoridade superior e, quando caab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa

Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect

do setor e/ou equipe;
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e Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado




CHEFE DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENCAO JARDINS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpe&nto ao qual esta vinculadp e

hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetarias equipes na execucao de ser
de e limpeza e manutencdo de areas publicas docipniprogramados e agendados

acordo com sua classificacéo.

DESCRICAO DETALHADA

hde.
Vicos
de

Auxiliar na boa execucao das atividades de jardimag de limpeza e manutencé¢ de

areas publicas do municipio;

Gerenciar os servigos de jardinagem e limpeza euteagdo de areas publicas

do

municipio, auxiliando no bom desenvolvimento e xecacdo da demanda em terpo

habil,
Direcionar as equipes de trabalho para os locagxeeucdo dos servicos, auxilian

0S sempre que necessario;

Ho-

Implantar os projetos de paisagismo desenvolvida pmidade Gestora de Mgio

Ambiente;

Responsavel pelas atividades de jardinagem e lianp@alica, orientando colaboradlor

para o bom desempenho do trabalho;
Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar

subordinados no cumprimento destas metas;

(ON)

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;
Gerir o Setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

de




ESTADO DE SAO PAULO

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoacipal,
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE LOGISTICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade ¢

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar e planejar o fornecimento de veiculoa aaidemais Unidades de Gestpras
do Municipio;

» Chefiar as equipes de motorista;

* Manter organizado a documentacao dos veiculos;

* Responsavel por organizar o planejamento, programaccontrole da equipe |de
Controle de Acesso e Limpeza do Paco Publico;

» Organizar o controle de acesso ao pétio, bem conpeta e organizacao;

* Prestar auxilio e atendimento aos colaboradoresth;

» Elaborar relatorios, memorando;

» Elaborar requisicoes;

* Prestar atendimento as demais Unidade Gestora daiio;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdi@anceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO DO CEMITERIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetarias equipes na execuc¢éo de ser
manutencdo do cemitério, programados e agendadesatdo com sua classificacéo

urgéncia.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefiar equipes de coveiros, limpeza e manutencao;

Manter as ferramentas em bom estado de conservacao;

Coordenar os procedimentos de exumacao;

Gerir e controlar as documentacdes;

Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicGes previststa hel, bem como aquelas ¢

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg

inclusive as de representacao;

Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamadumprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;

Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do or¢camento municipal, na sua &reasouhpeténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpe&nto ao qual esta vinculadp e

hde.
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE MANUTENCAO DE VIAS E LOGRADOUROS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetarliias equipes na execuc¢ao dos ser

de manutencao de vias pavimentadas e nao pavinasntad

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Atender as demandas da ouvidoria, referente astagbes da populagcéo garanti

um bom desfecho dos casos;

area

be

hde.

ViCOS

ndo

Direcionar as equipes de trabalho para os locagxéeucdo dos servi¢os, auxiliando-

0S sempre que necessario;
Elaborar relatérios com respostas ao gestor, dieftau coordenador das demar
executadas e as programadas das atividades daltuara
Liderar equipes que executam as atividades de magéd, limpeza e reparo de \
pavimentadas, vias ndo pavimentadas e redes de plgwéais;

Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

das
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ho,

ado
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CHEFE DE ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a suaLérea

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou &p&nto ao qual esta vinculad
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddearias equipes na execucao
atividades de gestdo de documentos e arquivo @eial,procedimentos de organizacaq
documentos e implementar, garantir o seu adequeglava e localizagdo sempre (¢
solicitado.

DESCRICAO DETALHADA

» Gerenciar e realizar a catalogacao, movimenta¢tisea de arquivos;

* Administrar e organizar o arquivo fisico municipal,

» Elaborar escalas, folgas e estratégias de trabalho;

» Emitir relatorios a direcdo sempre que solicitado;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

* Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,

e

hde.
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ho,

ado
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CHEFE DE MANUTENCAO DE UNIDADE ESCOLAR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpe&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeodgpachar a execucao das atividadgs de

manutencéao realizada pela Unidade Gestora Munidpéatfraestrutura Urbana nas escqlas.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Organizar, planejar e elaborar cronograma de magatedas unidades escolares

» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxdeucao dos servicos;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamerdgdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua &reaouhpeténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE MANUTENCAO SEMAFORICA, DE FISCALIZACAO E DE
OPERACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vincula:L e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadaleiarica das equipes de rua e equipes

internas e controle de materiais e equipamentos.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Organizar, planejar e elaborar cronograma de magaitesemaforica e sinalizagogs;
» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxdeucdo dos servicos;
» Realizar o controle dos materiais e equipamenibzados;

* Interpretar projetos;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdi@anceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaomaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE MAQUINAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de chefiar as equipe$ na

execucao das atividades da usina asfaltica.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Chefiar as atividades da usina asfaltica;

» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxdeucao dos servicos;

« Emitir relatérios periodicos ao diretor e/ou coara@or das demandas executadag e as
programadas das atividades das maquinas;

« Coordenar e programar as demandas dos servicosaasnas no municipio;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execugdo do orcamento municipal, na sua areaomgaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia de 3 (trés) anos na Area Publica.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO VIARIA E SINALIZACOES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mp&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeletarica das equipes de rua e manter a

sinalizacao viaria em ordem e o sistema semafé@nc@leno funcionamento.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Organizar, planejar e elaborar cronograma de magédeviaria,;

» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxdeucao dos servicos;

» Realizar o controle dos materiais e equipamenibzados;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabhé&estor (a) Municipal na gestao
e execugdo do orcamento municipal, na sua areaomgaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas

do setor e/ou equipe;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE PAISAGISMO E ARBORISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual

vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob 3

ESTADO DE SAO PAULO

area

bsta

bua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anmplidade pela a manutencdp e

conservacao de pracas e jardins, além de buscas @o®as para arborizacao.

DESCRICAO DETALHADA

Garantir boa execucdo das atividades de paisagesmdorismo, auxiliar equipe

guando necessario;

Coordenar as retiradas dos residuos de poda essépreauxiliando-os sempre (ue

necessario;

Direcionar as equipes de trabalho para os locagxeeucdo dos servicos, auxilianljo-

0S sempre que necessario;
Gerenciar a conservagdo e manutencdo das areas yetolicas (jardins);
Coordenar as equipes de trabalho de modo queetbddura de jardins e arboriza

do municipio se mantenham conservados;

Responsavel pela arborizacdo urbana, manter o reivée mudas em bom

funcionamento;

Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamduwmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ver
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CHEFE DE PODA E SUPRESSAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual

vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob 3

ESTADO DE SAO PAULO

area
bsta

bua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de cumprir 0 cronogrgma

estabelecido de poda e supressao do municipics peds de ouvidoria, protocolo ou li

demanda, gerenciar equipe de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

Garantir boa execucao das atividades de poda ess#m, auxiliar equipe quar
necessario;
Coordenar as retiradas dos residuos de poda essépreauxiliando-os sempre

necessario;

re

do

jue

Direcionar as equipes de trabalho para os locagxéeucdo dos servi¢os, auxiliando-

0S sempre que necessario;
Responsavel pela poda técnica, orientando colaboata o bom desempenho
trabalho;

Garantir a destinacdo correta dos residuos degedpressao de arvores;
Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg
inclusive as de representacao;

Gerir 0 Setor e os servidores nela lotados, visamdwmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanharnadades contdbeis, visando assegural que
os relatorios e registros estejam de acordo cgmniesipios e normas contabeis e finance|ros,

dentro dos prazos e das normas estabelecidasneétdtida Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA
e Administrar, coordenar e acompanhar as atividadesethboracdo de pegas
orcamentarias,
» Planejar calendario de atividades para elaboragdalidgersas pecas orcamentarigs,
* Acompanhar as informacdes contabeis e gerencsggasando a situacdo econdémy|co-
financeira da Prefeitura Municipal;
* Analisar as informacdes contidas nos relatériogatms e preparar informacdoks,
explicagcBes e interpretacfes dos resultados e degagorridos no periodo;
» Solicitar informacgdes or¢amentarias das Unidadé&sadtoras do Municipio de acofdo
com a necessidade apresentada;
* Acompanhar a emissdo dos empenhos relacionad@edimms de compra;
» Acompanhar as prestac6es de contas de cada Urtidstiera do Municipio;
* Organizar as atividades de monitoramento de receitdespesas de cada Unidade
Gestora e equiparadas;

* Acompanhar os lancamentos de compras, almoxarggudrimonio;




ESTADO DE SAO PAULO

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas ¢ue

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superior
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgaos colegiado
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdtando pela responsabilida
orgcamentéria e financeira;

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

ES,

5 da

na

fem

de

\"2J
(¢}

ho,

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PROGRAMAS PARA GERACAO DE RENDA
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, angasplidade de acompanhar a execlicao
das atividades e busca de parceiros para os pragrdengeracéo de renda do Fundo Spcial

de Solidariedade.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Promover programas para geracao de renda paraggéapwem vulnerabilidade socfal,
devidamente cadastrada no CADUNICO;
» Participar da implementacdo das politicas e dogyramsas de assisténcig e
desenvolvimento social;
* Prestar apoio em projetos sociais para geracaendiay
* Fomentar a melhoria continua dos servigcos do FGua@al de Solidariedade;
« Estimular e incentivar a participacdo da comunigdadganizacdes do terceiro sgtor
nos programas desenvolvidos;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas
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CHEFE DE PROJETOS E INOVACAO ESTRATEGICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob 3
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de liderar as equipeg

execucao das atividades de projetos e inovacaat@gta.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Propor a estratégia de Inovacédo, com base no Btaeajo Estratégico;

Apoiar as areas a propor, priorizar, monitorargorer projetos de inovacao;
Incrementar metas de Inovacgéo;

Interagir e articular parcerias externas;

Promover eventos internos que fomentem a inovacao;

Monitorar tendéncias de evolucéo tecnoldgica;

Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando lhe forem diespa

area
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposictes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de (03) trés anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE EVENTOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de liderar as equipeg na

execucao das atividades de publicidade e promog@vehtos.

DESCRI(;AO DETALHADA

e Supervisionar as atividades das agéncias de pasudie]

» Chefiar o trabalho com a utilizacdo de métricasmdeia online juntamente conj a
equipe, conduzir a validacdo de pecas publicitagasa veiculagcdo na Wdgb,
programando e monitorando campanhas;

* Planejar a programacao de novas campanhas putdisjta

» Definir o local e atendimento as demandas de caragéo dos diversos segmenfos,
visando o melhor retorno sobre vendas a um cushpentivo;

» Chefiar o desenvolvimento, implementacédo, analiséseavaliacdo de todas as agdes
de marketing e comunicacdo em todas as plataformas;

* Responsabilizar-se pela negociacdo de todas agasp departamento de televisao
aberta, televisdo a cabo plataforma, radio e jernai

» Chefiar a equipe quanto a linha de criatividade tdgas as plataformas e
comunicacdo, geracdo de novas ideias de negoéciopublitidade e marketing,
articular a relacdo com a agéncia de publicidada! ke regional de gestéao;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar |os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;
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* Gerir o0 setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da es#&rutrganizacional a que est

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

de

iver

e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesfao

e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas

do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Comple
experiéncia comprovada de (03) trés anos na Adtragéo Puablica.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

be
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CHEFIA REGIONAL DE SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowtdgendo as atividades inerentes a

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplad esta vinculado e subordinTo,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad®. Cabe ao cargo, coorden
acompanhar as atividades das Unidades Basicas (die $i&@ sua Regido e competér
visando o bom atendimento de toda populacdo em derasndas e todo bem estar

colaboradores sob sua responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acompanhar a evolugdo e respostas as demandasideray
* Acompanhar o desempenho do trabalho das UBS’s;
* Apoiar matricialmente o planejamento e gestdo dosgs de salde;
* Apoiar o desenvolvimento e monitoramento de prad&s, programacdes, projetq

indicadores de saude;

sua

re

cia,

dos

se

» Contribuir para a constituicdo de redes de atetggéitoriais para o cuidado ampliaglo;

» Elaborar relatérios diarios de visitas para Cooadenia e Diretoria;

* Acompanhar a conducdo de processos decisérios enmdes de equipe, féru
regionais e conselhos locais;

* Monitorar os dados estatisticos da sua regiao;

* Organizar junto a gerencia das UBS, o conselhol,larganizando reunides

respondendo as demandas levantadas pela comuiodatje

» Participacédo na implantacéo de programas e projetogorme orientagcdo da chleia

direta;

» Participacdo nas reunides de equipes e de gerentes;

» Participar da organizacao das a¢fes desenvolvatasinidades bésicas de saud
sua regiao;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, plodesordena-los;

» Participar de reunides, palestras, cursos e congféentes a sua area de atuaca

=4
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* Pesquisar e sistematizar dado e veicular inforngcdeonitorando os dad
estatisticos da sua regiéo;

* Promover a interlocugéo e a integracao entre déspianais, servicos e setoreg
Unidade Gestora Municipal de Saude;

» Responsavel por criar as agendas de visitas ass;JBS’

» Trazer demandas das UBS’s para planejamento dagdu@ermanente juntd
Coordenadoria e Diretoria,

» Executar as competéncias e atribuicOes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superior
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncia

atribuicdes do respectivo departamento;

0S
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S €

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo correlato a area de atuacéo
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO PREDIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de chefiar as equipe$ na

execucao dos servigcos de manutencéo e reparo airegefocais publicos do municipio;

DESCRI(;AO DETALHADA
» Chefiar a execucao das atividades de manutengjmaeorem geral de locais publigos
do municipio;
» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxdeucao dos servicos;
» Elaborar relatérios de atividades ao gestor, direfou coordenador das demarjdas
executadas e as programadas dos servicos manuteneparo em geral de locpis
publicos do municipio;
» Chefiar os servicos manutencao e reparo em gerklcdés publicos do municipip,
auxiliando no bom desenvolvimento e na execucatedenda em tempo habil, virlda
pela populacéo ou livre demanda;
* Incrementar as metas de trabalho e as prioridaxkdaf pelo superior hierarquicg e
orientar os subordinados no cumprimento destassimeta
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

ho,
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CHEFE DE SUPORTE AO COMERCIO E INDUSTRIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapemnto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob 3

pertinentes ao departamento e manter os rela@mofgcil acesso do gestor.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

bsta

bua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, ansmplidade de chefiar as atividagdes

Apresentar, divulgar os cursos oferecidos atravesahvénios para a industriq e

COMErCIo;

Apoiar e visitar os microempresarios quanto ao /apmas atividades
empreendedorismo;

Chefiar as atividades do departamento de pessashidade Gestora Municipal;
Emitir relatérios periodicamente e/ou sempre quieitado;

Realizar reunifes peridédicas com sua equipe;

Incrementar as metas e as prioridades fixadasgoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,

le
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

ho,

ado
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CHEFE DE SUPORTE TECNICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que chefia um setor e/ou equipe, desenvolvasdtividades necessarias a sua arnea de
competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depamémeu Coordenadoria ao qual gsta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anseplidade de chefiar as equipe$ na

execucao das atividades de suporte técnico em TI.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Chefiar o suporte técnico a computadores, notehoodde de computadorgs,
servidores, sistemas operacionais, softwares fenée
* Chefiar a implementacdo de manuais dos sistemasl&ecimento de duvidas qos
usuérios dos sistemas;
» Chefiar a instalagéo, reinstalacéo e atualiza¢castiemas;
* Monitorar e solucionar problemas;
« Emitir relatérios periodicamente e/ou sempre quieitado;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

ho,

ado
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CHEFE DE TURNO DA DEFESA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anseplidade de chefiar as equipe$ na

execucao das atividades da defesa civil, atuan@gtemalimento direto a populagao.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Chefiar a equipe no atendimento de ocorrénciagiogladas a acdo da Defgsa

Civil quando estiver sob sua responsabilidade;

* Auxiliar no mapeamento de risco da cidade e ataatiados, quando necessafio;
» Manter seu superior hierarquico informado de togioaou dados de relevangia
através de relatorios;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orienfar
os subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicdes previstia fe, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridagiesduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visandomprimento das metas|de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;
* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé imobiliario e mobiliériﬁo
— alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rotganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabegestor (a) Municipal ja
gestdo e execucdo do orgcamento municipal, na sea de competéncig,

assumindo as responsabilidades de gestdo quantiovéhe delegadas;
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* [Executar outras tarefas correlatas aos trabalhaspeténcias e atribuicd

respectivas do setor e/ou equipe;

es

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentarealttese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE USINA ASFALTICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de chefiar as equipe$ na

execucao das atividades da usina asfaltica.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Chefiar as atividades da usina asfaltica;

» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxdeucao dos servicos;

« Emitir relatérios periodicos ao diretor e/ou coarador das demandas executadag e as
programadas das atividades da usina asfaltica,

» Coordenar e programar as demandas de insumo dop seto

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaomgaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

ado
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CHEFE DE ZOONOSES

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, ansaplidade de chefiar as equipe$ de
atividades e acdes que se destinam a vigilancidatoes de risco relativos as zoonosgs e
acidentes causados por animais peconhentos e \8a%no

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acolher as demandas de ouvidoria,;

* Realizar e participar das reunides de equipe pedaotente;

» Auxiliar a coordenacédo nas acdes que se destinaigil@éncia dos fatores de risfo
relativos as zoonoses e acidentes causados pogiarpetonhentos e venenosos;

* Chefiar a equipe de Zoonoses e Vetores;

» Participar e coordenar as campanhas e acdes pragnt

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdi@anceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmiimé- imobiliario e mobiliario +
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

ho,

ado
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CHEFE DO ACESSA SAO PAULO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapemnto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob 3

pertinentes ao setor, buscando retorno de demanda.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

bsta

bua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, ansmplidade de chefiar as atividagdes

Coordenar equipe na execucdo das atividades daoafragdo Governo do Estado

Acessa Séao Paulo;

Manter atualizado o controle dos dados estaticassdérios do Programa,;
Implementar parametros de pesquisa de satisfagiosu@rios;

Realizar contato com o suporte técnico do Progrdm&overno do Estado Ace;s
Séo Paulo;

Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdini@nceira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da es#rwrganizacional a que esti

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,

bSa
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

tA0

as

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respecfvas

ho,

ado
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CHEFE DO P.A.T — POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADO R
(UNIDADE GESTORAMUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHQ®
E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvaaditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapetto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindanalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de chefiar as atividafles

pertinentes ao departamento.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar as atividades do Posto de Atendimentcamalhador - PAT;

» Manter contato permanente com as empresas e cos\@aia solicitagcdo de vaggs a
serem disponibilizadas no PAT;

* Chefia as atividades de recrutamento e sele¢ao;

» Realizar reunides peridédicas com sua equipe;

» Visitar as empresas e comércios para solicitacaagas a serem disponibilizadag no
PAT,

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PROCON
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICO EIDADANIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depetto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de chefiar as equipe$ na
execucao das atividades do PROCON, em auxilio sesasr de Assuntos Consumerigtas,
integrando, executando, controlando e avalianddigisiades do PROCON, previstas na|Lel

gue regula a estrutura administrativa do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA
e Garantir o atendimento ao publico via PROCON - emvénio com a Fundacao |de

Protecao de Defesa do Consumidor;

* Representar o PROCON Municipal na relacédo comwagePROCON’s municipai

v

estaduais, com os demais 6rgaos do Sistema Naderzfesa do Consumidor;

* Administrar as metas propostas pelo Gestor (a) ski#tos Juridicos e Cidadania e
pelo Chefe do Poder Executivo na area consumellista apresentando os resuItJ:os
obtidos, propondo projetos, planos, estratégiasetodnlogias para a melhora |do
servico publico prestado pelo PROCON;

» Direcionar o publico quando necessario, limitadna area de atuacéo;

» Ter dominio na legislacédo pertinente a defesa asuwoidor;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar |os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |[de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoacipal,
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domiudie atividades complexas,
lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

Outros Requisitos: Experiéncia na Area de Direito ao Consumidor
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CHEFE REGIONAL DE PARTICIPACAO POPULAR
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob 3
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilitialitterar as equipes e atividades rela
a relacdo com as cidadas e cidaddos, os movimesgkciais € populares e, com
organizacdes da sociedade civil, visando a pasipéip destes atores sociais nos pla

programas, projetos e decisbes da administracaccipain

DESCRICAO DETALHADA

« Acolher a demanda das unidades gestoras e outpasta@mentos da prefeitura, p
os devidos direcionamentos;

e Elaborar, formalizar e controlar as respostas pat@manda gerada pela ouvidori

« Gerenciar as atividades de departamento de pedsaapartamento;

* Planejar e gerenciar as atividades e os projetssdépartamentos do sobre
responsabilidade;

* Realizar visitas nas unidades que prestam serpaos a populacdao, acolher
demandas e encaminhar a Unidade Gestora Municifgpa&tamentos;

e Participar das reunifes dos conselhos municipais;

 Realizar atividades de assessoria aos programasrrgouentais nos divers
programas e projetos que garantem O cresciment@ad@cipacdo popular
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consequentemente, a ampliacdo da fiscalizacdo qalggdo sobre as acQes

governamentais;
* Representar o executivo em cada regido da cidadelodconhecimento a populag

dos programas e projetos e promovendo a partiapaesta nos mesmos;
» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

LA0
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* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas ¢ue

forem delegadas ou determinadas pelo Chefe, inel@s de representacéo;

e Participar das atividades de planejamento, quaodeocado;

e Participar de comissfes e grupos de trabalho, easnbu permanentes, pode
coordené-los;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superior
inclusive as de representacao;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

» Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do or¢camento municipal, na sua &resouhpeténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkiespa

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbog&téncias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicOes legais e regulamentaresadgese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
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Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexds,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

Requisitos: Possuir pleno conhecimento territorial do Munigipi
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CHEFE DE MANUTENCAO DE UNIDADES DA SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a suaLérea

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeodgpachar a execucao das atividadgs de
manutencao realizada pela Unidade Gestora MunigdpalSaude em suas unidadeg de

atendimento do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

» Organizar, planejar e elaborar cronograma de magatedas unidades de saudg¢ de

174

maneira geral;
* Chefiar a execucdo da manutencdo preventiva etivargas unidades de saude [sob
sua responsabilidade;
» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxdeucdo dos servicos;
* Acompanhar a execucao e finalizacdo do servico deutencdo executado pdlas
demais Unidades Gestoras Municipais, como Infratstt Urbana e/ou Obraq e
Urbanismo, assim como de terceiros;
* Planilhar e acompanhar todo planejamento de magémen
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
v ESTADO DE SAO PAULO

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Superior Completou Ensino Médio Comple
e trés anos de experiéncia na Administracao Publica

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

ver

[A0

as

vas

ho,

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapemnto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindaonalade organizacional sob 3
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabildiadiderar as equipes na execucag

atividades de manutencao e controle dos veiculo&qeiinas pesadas da frota municipal

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Promover o acolhimento da demanda apresentadaecfarnas orientagdes
encaminhamentos necessarios;

Acompanhar a frota, elaborar diagndstico da ocoraée problemas;

Chefiar e controlar as médias de consumo e veldejda

Acompanhar e controlar os desgastes, programand@rautencdo preventiva
corretiva;

Verificar e acompanhar as condicdes dos veiculoglamentos, controlando
consumo de combustivel e outros insumos;

Chefiar e acompanhar servicos de reparos extegjnasdo houver necessidade;
Auxiliar, instruir e realizar manutencao, quandoessario;

Manter a frota municipal de veiculos e maquinasagas em perfeitas condicbeg
uso, atendendo as normas e padrbes estabelecidosipécante, avaliando o bqg
estado de funcionamento do mesmo;
Manter os equipamentos de trabalho e local orgdaiezan perfeito estado de uso;
Preenchimento de check list dos veiculos e equiptrsge

Realizar avaliacéo final apds os reparos;

Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar

subordinados no cumprimento destas metas;
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* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas ¢ue

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;

» Prestar assessoramento aos seus superiores hievama elaboracéo das politicgs e

outros assuntos de sua area de competéncia;

» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Participar das atividades de planejamento da es&ruirganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areasouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkiespa

* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbog&téncias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo o&nsino Médio Completo e
(trés) anos de experiéncia na Administracdo Publica

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexa

lideranca e confianga do Chefe do Executivo

de

ver

ao

as

vas

ho,

3

LS,




AT
v

._!
o 2 .
] R i
: fi
o 1
e N
peRSh 35

CHEFE DE ATIVIDADES CULTURAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaded®aahar e chefiar as atividades cultd

municipais.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Acompanhar a organizacdo e realizacdo do planejamerensal de event

juntamente com sua equipe de coordenacao;

Acompanhar e direcionar as listas de materiais gargoras ao superior hierarqui¢

Acompanhar o andamento dos projetos culturais duaipio sendo eles Estaduais
Federais;
Acompanhar a execucdo dos projetos culturais nawsaide unidades gestof
municipais como Social e Educacéo;

Chefiar e acompanhar o levantamento de municipeswedos com projetos cultura
Chefiar e acompanhar a captacdo de pessoas erasluiin atividades culturais
inseri-las nos projetos municipais;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas, assessorando nas questfes culturaici€raa ao poder publico e 4
conselhos das acdes e orcamento;
Supervisionar as leis de projetos culturais;
Executar as competéncias e atribuicbes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;

area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgdde
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia

°Z
@

atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ALMOXARIFADO GERAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculad
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddeari as equipes na execugao
atividades de separacdo, estocagem e armazenaaeeptodutos, anotar as informacoe
chegada, saida e armazenagem do produto ou meaecadaosistema ou controle existe

analisar e acompanhar as devolu¢des de materiais.

DESCRICAO DETALHADA

» Chefiar as atividades de separacéo, estocagemeg@namento de produtos;

area
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* Anotar as informagfes de chegada, saida e armazandg produto ou mercadoyia

no sistema ou controle existente:

* Analisar e acompanhar as devolu¢des de materiais;

» Acompanhar a conferencia de mercadoria juntamemteacnota fiscal;

» Elaborar e emitir relatérios de servigcos executagoando necessario;

* Elaborar e emitir relatérios mensais de consumcodabustivel,

» Elaborar e executar o plano de trabalho;

* Executar o servico em tempo habil, como o direciter@o de materiais para
devidos setores com aval e ciéncia do superiotadire

» Fazer contato com fornecedores quando houver ndades

0s

» Elaborar planilhas e encaminhar ao superior drglizdo de servigos externos gara

as devidas autorizacoes;
* Realizar a conferéncia de relatorios, materiaistas)
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar

subordinados no cumprimento destas metas;

0S




ESTADO DE SAO PAULO

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdimanceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

« Participar das atividades de planejamento da es#ruirganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestorzcipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orgcamento municipal, na sua aresouhpeténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dielspa

* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbog)eténcias e atribuicoes respectjvas
do setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadidese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo @&nsino Médio CompIeTo
e trés anos de experiéncia na Administracédo Publica

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domixdi@ atividades complexgs,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE INFRA E TELEFONIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/lou equipe, determinddpartamento ou unidagle,

desenvolvendo as atividades inerentes a sua aremordpeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado, mgleria unidade organizacional sob |sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, chefiar e acorapamifo trabalho de infra e telefonia gas

estruturas publicas.

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar a elaboracdo de projetos e a integdegdstemas;

» Chefiar e acompanhar a identificacdo de solucfesolégicas, coordenandol a
implementacgéo destas;

» Acompanhar a elaboracéo de estratégias e procetdisné® contingéncias;

» Chefiar e acompanhar planos de investimentos visatdhlizagcdo tecnologica;

* Chefia e elabora plano de manutencdo de infraesruie redes, servidoreg e
telefonia;

« Emitir relatérios periodicamente e/ou sempre quieitado;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia gesltrabalhos, competéncia

JJ
(¢]

atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposictes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
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Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Contpéai Ensino Médio Completo e 3 (trg

anos de experiéncia na Administracao Publica.
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no atnaleeacéo.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iriwia, dominio de atividades complex

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PROTECAO BASICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de chefia, desenvolvendo as atividades ites@sua area de competéncia na Un
Gestora Municipal a qual esta vinculado e subortingerindo a unidade organizacional

nos CRAS, repassar informacdes ao seu superioiatoed

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefiar e acompanhar os projetos implantados ngsSCR
Participar das atividades de planejamento do Daypenito a que estiver vinculadd
quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

Participar das programacdes e planejamentos acnraigs gerentes dos CRAS;
Chefiar e acompanhar as atividades desenvolvidas patidades sécias assister
de protecéo basica;
Executar as competéncias e atribuicOes previststa hel, bem como aquelas
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesrdquicamente superiors

inclusive as de representacao;

Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgaos colegiado$

sua area de atuacao e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamerdtando pela responsabilids
orcamentaria e financeira,
Executar outras tarefas correlatas a direcdo gialtrabalhos, competéncia;

atribuicdes do respectivo departamento;

dade
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sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do carfjaradhacompanhar o processo de trabalho
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e Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PROTECAO ESPECIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de chefia, desenvolvendo as atividades ites@sua area de competéncia na Un
Gestora Municipal a qual esta vinculado e subortingerindo a unidade organizacional

no CREAS e CREM, repassar informacdes ao seu sup@ediato.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefiar e acompanhar a elaboracao de projetosssédigcativos;
Acompanhar a elaboracao de relatérios de demandaisipais;
Participar das atividades de planejamento do Daypenito a que estiver vinculadd

quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

Participar das programacdes e planejamentos acorsas gerentes dos CREAB

CREM,;
Chefiar e acompanhar as atividades desenvolvidas patidades sOcias assister
de protecédo especial CREAS e do CREM,;
Executar as competéncias e atribuicOes previststa hel, bem como aquelas
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesrduicamente superiors
inclusive as de representacao;
Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiadoy
sua area de atuacao e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamerdtando pela responsabilida

orcamentaria e financeira,

dade

sob

sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do carfjaradhacompanhar o processo de trabalho
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» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposictes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexgs,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE PATRIMONIO

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpeanto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade efearcle acompanhar todos os bens
patrimoniados Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Chefiar e controlar o armazenamento e movimentag&obens patrimoniados |[da
Administragdo Publica.

» Controlar a movimentacdo em sistema ou planilham lm®mo dos termos ¢le
responsabilidade;

* Acompanhar e controlar identificacdo dos bens nsoeeiimoveis recebidos ¢m
doacéo;

« Controlar e arquivar os documentos dos bens im@eastencentes ao Municipio;

* Receber e encaminhar moveis e equipamentos dalifGamanutencao;

* [Executar as competéncias e atribuicdes previststa @i, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamdmwmprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario +
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforscipal;

» Assessorar a autoridade superior e, guando coabé&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeténcia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem diglsga
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogeténcias e atribuicoes respectjvas
do setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadidese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e experiéncia de trés anos na Administracao Publica

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou B&mpe&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddeataidias equipes e atividades relativds ao
atendimento dos servidores, na conducédo de todwitésracomo prazos e documertos

essenciais para a conducao e efetivacdo do atemdimi@s demandas setor.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Gerar relatorios de entrada e saida de documentos;

* Gerir e acompanhar a tramitacdo de documentospartdenento;

» Liderar equipe de atendimento ao publico;

» Controlar consumo de materiais de uso do departaxnen

» Emitir requisi¢bes de materiais de uso do departsone

 Acompanhar e avaliar o atendimento, direcionamentetorno de demanda [de
protocolo, tanto pelos servidores, ex-servidorpsplacdo em geral;

» Auxiliar na elaboracéo de oficios, memorandos éapias, junto a direcao;

* Acompanhar e orientar os servi¢os de limpeza e tangéo da Unidade Gestora,

* Manter atualizada as informag¢des no sistema intganarefeitura;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;
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* Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que esti
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogeténcias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino fundamental e experiéncia de 03 (trés) aaLs

administracdo Publica.
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domini@ atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

de

ver

[30

as

vas

ho,

LS,




¢ S PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

DIRETOR DE RELACOES GOVERNAMENTAIS
(UNIDADE GESTORA DA CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndécqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca

planejar, administrar e coordenar as atividadet® jas demais esferas de governo.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;
Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;
Realizar e agendar reunides para captacao de oscunsto ao governo Estadd

Federal e outros entes privados nacionais ou iateynais;

Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeito endatles de articulagédo politicq;

Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeitatendades de articulagdo com
demais esferas de governo;

Planejar contatos com autoridades governamentais;
Acompanhar e preparar reunides;

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco
Executar as competéncias e atribuicdes previststa thel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essoradas, inclusive as
representacado executar as competéncias e atrisyigdeistas nesta lei, bem co
aquelas que forem delegadas ou determinadas paiasdades hierarquicamer
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctiresee demais 6rgédos colegiados

sua area de atuacéo e competéncia;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na Adminisiragélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndécqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditsad#. Cabe ao ocupante do ca

planejar, administrar e coordenar as atividadesirasirativas unidades de educacad

dos recursos publicos e equilibrar a saude finamcei produtiva da Unidade Ges

municipio, planejando e inovando estratégias e dostae trabalho, definindo a destinIéo

Municipal esta sob sua responsabilidade e admanistdepartamento de gestéo de pess

DESCRICAO DETALHADA
* Planejar, gerenciar, coordenar e controlar asdaiil@s administrativa da Unida
Gestora Municipal e unidades de educacao do mumjicip

* Planejar o investimento dos recursos publicos@d® equilibrar a saude finance
e produtiva da Unidade Gestora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pesstm®ndo acompanhar
avaliacbes de desempenhos dos colaboradores, aviemtassez ou excesso
empregados;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;
e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo

delegadas;

em
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia

°Z)
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atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domindie atividades complexs,
lideranca e confiangca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO E ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUSNTOS JURIDICOS EIDADANIA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcéo que lidera um departamento dekemadm as atividades inerentes a
gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, gerenciar e coordenar a implantacdoa@etps que possibilitem o desenvolvimg

das atividades relacionadas a Unidade gestora,

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

Fgo,

nto

Administrar, planejar e controlar os recursos etagdades da area administrativa

para garantir qualidade dos servigos oferecidos;

Acompanhar os processos e resultados e definiatégias, a fim de asseguray o

melhor desempenho das atividades;
Executar as competéncias e atribuicbes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fo
delegadas;
Gerir os servidores nela lotados no Departamerglando pela responsabilida

orcamentaria e financeira,

Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncias

atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




DIRETOR ADMINISTRATIVO DA SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndécqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar as atividadesed#fg de pessoas, finangas, suprimen

qualidade.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Mapear processos e construir procedimentos, paditiodicadores, controles
desempenho e rotina relacionada a todos os pracdsesaimoxarifado;
Administrar as empresas e equipes de prestacacrdeas, devendo avaliar
qualidade dos servigos prestados e o cumprimestexdgéncias do contrato;
Trabalhar integrado com a Unidade Gestora Munidpabestao Publica e Finang
Planejar, elaborar, gerenciar e implementar paBtie qualidade dos servicos e
unidades da saude do municipio, visando o cumptoragas metas do governo;
Atuar em conjunto comité de qualidade e segurangs equipes de qualidade

hospitais e outras unidades de saude;
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Atuar junto a equipe do departamento juridico nésé® de mudancas regulatolias

relacionadas as unidades de saude e colaboraaparplementacdo de mudan

operacionais relacionadas;

Cas

Administrar e elaborar os programas de qualidaceng¢as e operacdes das unidardes

de fornecedores, assegurando que as mesmas estegizadas;
Administrar as atividades de recursos humanosgiesté educacao permanente

profissionais da Unidade Gestora de saude;

dos

Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretrigzes

politicas do governo;




ESTADO DE SAO PAULO

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas gue
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiados$ da

sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal, [na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;

» Gerir os servidores lotados no Departamento, zelapdla responsabilidafie

or¢camentaria e financeira;

v
(¢}

* [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na Adminisiragélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexgs,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mundcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar o aproveitameptoedursos em obras publicas e orgapizar
as atividades projetos.
DESCRI(;AO DETALHADA
* Acompanhar as atividades de fiscalizacdo de obrasegvico externo, servicos gas
concessionarias do Municipio;

« Organizar e acompanhar as atividades de elabordgaprojetos do Municipi

J

garantindo um resultado de qualidade na finalizagéfetivacéo do projeto;

» Realizar reunides periédicas com sua equipe;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superioregs,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgdos colegiado$ da

sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, jpa
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,
» [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competéncia$ e

atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
v ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE CONTABILIDADE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngielvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanharnadades contdbeis, visando assegural que
os relatorios e registros estejam de acordo cgmniesipios e normas contabeis e finance|ros,

dentro dos prazos e das normas estabelecidasneétdtida Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA

« Administrar, coordenar e acompanhar as atividadetibeis, visando assegurar pue
os relatdrios e registros estejam de acordo comriasipios e normas contabeip e
financeiros, dentro dos prazos e das normas estati@s pela Prefeitura Municipg.

» Administrar a elaboragdo contabil e gerencial, gessmdo a situagcdo econémifo-
financeira da Prefeitura Municipal;

* Analisar as informacdes contabeis e preparar raatécontendo informacgdgs,
explicacdes e interpretacdes dos resultados e fagagorridos no periodo;

» Solicitar a adequacgbes orcamentarias das UnidagléSedtoras do Municipio fle
acordo com a necessidade apresentada,;

* Administrar a emissdo dos empenhos relacionadopeabhdos de compra;

» Administrar as prestacdes de contas de cada Un{@est®ra do Municipio;

* Realizar o atendimento direto ao tribunal de cgntas

* Organizar as atividades de monitoramento de receitiespesas;

» Supervisionar os lancamentos de compras, almogarggyatrimonio;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio CompIeJo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE CONVENIOS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndécqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanhar eue&e dos convénios na esfera Estad

Federal.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Acompanhar todo processo de gestdo do convéniepregio, execucao
prestacao de contas;

Apresentar a documentacdes aos 6rgdos competemtearalise;

Captar a informacéo das demais Unidades de Gestaaidal para viabilizar
recurso;

Fazer a gestdo de prazos, recursos, documentagd@siq aos 0rgaos Estadu
Federal;

Administrar e manter atualizado os sistemas de&uns;

Administrar as indicacdes e documentacfes necasgaia captacao de recurs

Executar as competéncias e atribuicoes previstia e, bem como aquelas ¢

forem delegadas ou determinadas pelas autoridagi@sduicamente superiorg

inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctimsgee demais 6rgéos colegia
da sua area de atuagdo e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé imobiliario e mobiliaric

— alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e e&eado orcamento municipgl,
na sua area de competéncia, assumindo as respmlzsids de gestdo quando|lhe
forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departameeiando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

. Executar outras tarefas correlatas a direcdo dgesatrabalhos, competéndias

e atribuicdes do respectivo departamento;

. Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca |do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi® atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




P D= N
' | BPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE CULTURA E PATRIMONIO HISTORICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar @madto e efetividade dos projgtos
culturais do municipio, visando a participacdo papumanter acdes que visem a preservpcao

do patriménio historico do Municipio.

DESCRIQAO DETALHADA

e Organizar o planejamento mensal de eventos junt@meom sua equipe fle
coordenacao;

* Revisar listas de materiais para compras e encamipéra aprovacdo do gegtor
municipal;

» Administrar a aplicagédo das politicas publica aualty

» Apresentar relatério trimestral das acdes da Umidaglstora Municipal;

» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, [na
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas, assessorando nas questfes culturaisi€émaa ao poder publico e gos
conselhos das acdes e orgcamento;

e Supervisionar as leis de projetos culturais;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiadog da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia

°Z)
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atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS E LOGISTICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhariaslades de conservac@a cidade comn

equipamentos leves e pesados.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acolher e dar direcionamento a demanda das unidagesgestdo e outrps
departamentos da prefeitura;
» Elaborar, formalizar e controlar as respostas aalamanda gerada pela ouvidorig;
* Acompanhar e fiscalizar a execucéo de obras ecesrexternos;
e Administrar o departamento sob sua responsabiliéade servidores nela Iotadi)s,
visando ao cumprimento das metas de governo, zelgeth responsabilidafie
or¢camentaria e financeira;
* Acompanhar as atividades de mapeamento do munipg® identificar areas gpe
demanda ac¢des correlatas a sua supervisao;
» Gerenciar das atividades da usina de asfalto enaitetacdo de vias pavimentadds e
nao pavimentadas;
» Gerenciar a utilizagdo dos veiculos e equipamelgess e pesados, usados| na
execucao das obras e servicos;
» Solicitar relatérios periédicos aos departamentos;
* Executar obras e servicos conforme programacamdiatle Gestora Municipal
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@estora Municipal,




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
v ESTADO DE SAO PAULO

» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completlj e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE FISCALIZACAO E AUDITORIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes d sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanharadades do departamento.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acompanhar as atividades de fiscalizacdo execylda auditores fiscais em serjico
externo;

* Administrar o setor e as atividades dos auditasesifs;

* Elaborar, formalizar e controlar as respostas parademanda gerada pEla
municipalidade;

* Acompanhar as visitas dos auditores as empresas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, cthnsee demais 6rgaos colegiado$ da
sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jha
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,
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» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETO DE ARTES E UNIDADES CULTURAIS
(UNIDADE GESTORA MUN ICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULORA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo direcao responséavel que lidera um departandesenvolvendo as atividades iner¢
a sua area de competéncia da Unidade Gestora Malhgcgual esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzata. Cabe ao cargo, planejar, gerer
e coordenar o andamento e a efetividade dos psofgie agregam na arte e as unid
culturais do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

v 3| BEPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Gerenciar e acompanhar os projetos que envolvate @ a musicarte do Municip|o;

Apresentar relatério das acdes da Unidade Gestaracipal, quando solicitado;
Planejar e executar a agenda das unidades cultataisesponsabilidade da Unid
Gestora Municipal de Esporte, Lazer, Cultura edma;

Gerenciar e acompanhar todas as execuc¢des doprojturais do Municipio;
Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretriz

politicas de governo;
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Coordenar a elaboracgéo e a execuc¢do das poligcasadarea de competéncia, ger{ndo

o Departamento visando ao cumprimento das metgewdsno;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg

inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctiresee demais 6rgaos colegiadod
sua area de atuacéo e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo

delegadas;

ue

da

na

em
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:EnsinoSuperior Completo ou Ensino Médio Comp
e Experiéncia comprovada de (03) trés anos na Astragao Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

¢, PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Executar outras tarefas correlatas a coordenacé @Gws trabalhos, competéncig

atribuicdes respectivas do Departamento respectivo;

1S €

eto

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domini@ atividades complexgs,

lideranca e confiangca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que lidera o departamento desesnad as atividades inerentes a sualarea
de competéncia na Unidade Gestora Municipal a egtdl vinculado e subordinado, geripdo
a unidade organizacional sob sua responsabilidadee ao ocupante do cargo, plangjar,
gerenciar e coordenar a implantacdo de projetospgasibilitem o desenvolvimento das

atividades relacionadas a Unidade gestora.

DESCRI(;AO DETALHADA
 Elaborar o plano estratégico para desenvolvimerton@mico e desenvolver
estratégias empreendedoras;
* Mapear o potencial de expanséo e identificar opatades de novos negdocios por
meio do levantamento de informacdes sobre o meycado
* Acompanhar resultados financeiros e analisar ildics de desempenho.
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superioregs,
inclusive as de representacao;
« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, ctitesee demais 6rgéos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, jpa
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde

orgcamentéria e financeira;
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» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E MANUTENCAO DA CIDADE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar aiteagio da infraestrutura da cidade cpmo

um todo, pertinente a sua gestao.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acolher e direcionar a demanda das unidades dé@ayesbutros departamentoq da
prefeitura;

» Elaborar, formalizar e controlar as respostas aaleamanda gerada pela ouvidori

o

* Acompanhar as atividades de fiscalizacéo de infna#esa do municipio;

» Solicitar relatérios periddicos aos departamenbisssia supervisao;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgaos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jha
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orgcamentéria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Puablica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar asdades da éarea de Informatita,

envolvendo a elaboracéo de projetos de implantagéionalizacéo e redesenho de procefsos,

incluindo desenvolvimento e integracdo de sisteroas) utilizacdo de alta tecnolodia,

identificando oportunidades de aplicacdo dessalegia.

DESCRICAO DETALHADA

* Administrar projetos de infraestrutura de redes;

» Planejar e gerenciar toda area de Tl, envolvenidadstrutura e sistemas;

* Atuar na governanca de Tl e engenharia de progessos

» Elaborar estratégias e procedimentos de continggneisando a segurancga a niyeis
de dados, acessos, auditorias e a continuidadeseinscos dos Sistemas |de
Informacao;

» Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidandgval@cao e identificacdo fle
solucdes tecnoldgicas, planejamento de projetogendimento das necessidade$ da
Prefeitura Municipal,

* Negociar com consultorias para contratacdo de desemento de projetos qu
alocacéao de recursos para desenvolvimento de atiegdde analise e programag;z?o;

» Verificar todas as fases do projeto e realizar aitbcamento e controle;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmsee demais 6rgaos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem

delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE LOGISTICA E CONTROLE DE FROTA
(UNIDADE GESTORA DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanhariadades da area de Logistica, envolve
o transporte, compra e armazenagem de matériaggrimaquinas, equipamentos, mate

e servicos em geral.

DESCRICAO DETALHADA

Administrar a frota, através de acompanhamentongrales pré-estabelecidos
planejamento interno de manutengé&o preventivaretoa;

Realizar controle interno das manutenc¢des dos lsicpneus, servicos de mao
obra terceirizada, abastecimentos e outros;

Controlar e acompanhar as garantias dos servieofroha aperfeicoar e reduzir
gastos com manutencao;

Elaborar controle periddico de indicadores de desemo e rendimento da frota;
Investigar e recomendar o desenvolvimento de nfovdss de suprimentos;
Solicitar avaliagdo técnica do potencial dos proglué equipamentos, quant(
capacidade produtiva e pessoal;

Prestar atendimento a todas as Unidades de Gestédardcipio;
Realizar as baixas das ordens de servicos;

Controlar os gastos de manutencéo, conservacausearoo da frota;
Controlar a utilizacéo da frota municipal;

Responder pelo controle de acesso;

Responder pelas telefonistas;

Responder pelo protocolo;

Supervisionar e orientar a execucao dos Serviceamuos;
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* Supervisionar as atividades do Arquivo Geral;

e Supervisionar e organizar 0s servi¢os da oficirseddo em grau de prioridade;

* Administrar todas as documentagdes veiculares, diegraiamento, multas e outrps;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa i, bem como aquelas ﬁque
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiores,
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, cths®e demais 6rgdos colegiados$ da
sua area de atuacao e competéncia;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, |na
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando |Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgdde
orcamentaria e financeira,
* [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competénciag e
atribuicdes do respectivo departamento;
« Cumprir as disposicbes legais e regulamentaresadidese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completp e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar, acompanhar eidefilinha editorial fazendo a ponte com
outros departamentos orientando as abordagensiaditefinindo orcamentos, contratagoes

e promocoes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Supervisionar a elaboracdo de textos, registrondEgeéns, organizar e interprgtar

informacdes e noticias a serem divulgadas;

» Supervisionar a revisdo e selecdo definindo as riagt§ornalisticas a sergm

divulgadas em meios de comunicagao;

» Definir a linha editorial fazendo a ponte com ostaepartamentos orientandd as

abordagens editoriais, definindo orcamentos, ctagdes e promocoes;

* Coordenar todas as etapas de producédo e edicatorazs de comunicacao e

gerenciar agéncias e servicos de noticias, remorsagcomentarios, debateg e

entrevistas em empresas de radiodifusdo e outvédaales jornalisticas;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgaos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,

na

sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foem

delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

atribuicdes do respectivo departamento;

oY
(9]

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




¢ S PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE
(UNIDADE GESTORA DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditsad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanhar &antgdo de projetos que possibilite

desenvolvimento das atividades relacionadas a daeidastora,

DESCRICAO DETALHADA

Garantir o cumprimento dos critérios ambientais erda de supresséao de arvor
Avaliar solicitacbes de municipes para atividad®es potencial de poluicdo ao m
ambiente;

Coordenar equipes para busca de licenciamento Hmtcamunicipal, estadual
federal de acordo com as devidas leis;

Elaborar e emitir relatérios periodicamente;

Supervisionar documentacdes dos 6rgaos externtal(kess / Federais);
Vistoriar e acompanhar a fiscalizacdo de empreegrios com potencial de poluig
de meio ambiente;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg

inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uri@ektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctinesee demais 6rgaos colegiadoy
sua area de atuacao e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo

delegadas;

Fgo,

mn O

e
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ue

da

na

em




ESTADO DE SAO PAULO

* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia

°Z)
(¢]

atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domindi® atividades complexs,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzat#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanharatirehte orcamentos, prestacao de cq
de convénios, fiscalizacdo de obras publicas, lodecdo com as empresas contratg

elaborar projetos que englobam orcamentos e tedmosferéncia.

DESCRICAO DETALHADA

Supervisionar a afericdo e/ou medicao dos servegizados;

Atender as solicitacdes dos orgaos federais ewesgdGempre que necessario;
Elaborar e emitir relatérios periddicos;

Acompanhar a elaboracdo de planilhas orcamentamesnoriais de calcul

memoriais descritivos;

Acompanhar e auxiliar na elaboracdo das planilias éormularios conforme

exigéncias dos convénios (Estadual/Federal);

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

Fgo,
hntas

das,

Emitir sempre que necessario ART (Anotacdo de Resimlidade Técnica) ou RRT

(Registro de Responsabilidade Técnica);

Acompanhar a fiscalizacéo das obras publicas danixsg;

Administrar as Obras publicas do municipio;

Administrar e controlar o contrato junto as Unida@estora Municipal da Casa C
e Assuntos Juridicos no aspecto de obras contsatada

Manter o gestor de obras e urbanismo informadcesolandamento dos convénio

vil

|~ -

P

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uri@ektora Municipal;
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

oY
(9]

atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo em Engenheira Civil |ou
Arquitetura e CREA ativo.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




P D= N
' | BPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ORCAMENTARIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanharddades de andlise de custos, projecdo de

resultados, custeio na formacdo de orcamentosjti@wie fisico e contabil-fiscal.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Realizar levantamentos quantitativos, contabilidd&eustos, relatorios;

» Coordenar a elaboracao de pré-orcamentos paraeu@iviabilidade, atendendd as
especificacdes de cada memorial descritivo daitaujan;

» Sinalizar inconsisténcias e pontos de alerta ngenoentos;

« Contribuir com a otimizacdo de ferramentas interbascando precisédo e agilideltde
nos trabalhos apresentados;

* Acompanhar a elaboracdo do orcamento, relatoratidielade e prestacéo de conja;

» Realizar a analise do gasto de cada solicitac@oapbvacao;

» Conceder a autorizagdo para alteragfes orcamentéaim Unidades de Gestdo| do
Municipio de acordo com a necessidade apresentada;

* Acompanhar a emissao de balancetes periodicamente;

e Administrar a emissdo dos empenhos relacionadopeabdos de compra;

» Administrar as prestacdes de contas de cada Un(@est®ra do Municipio;

* Administrar todo o setor de contabilidade da Unel@estora Municipal de Financgs;

* Realizar o atendimento direto ao tribunal de cgontas

» Garantir os lancamentos das informacgdes contabsisistemas integrados de gegtao
financeira Federal,

* Responsabilizar-se pela a supervisdo de recettaspesas;

» Supervisionar os langamentos referente as comgdrasexarifado e patrimonio;




ESTADO DE SAO PAULO

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas ¢ue

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superior
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgaos colegiado
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdtando pela responsabilida
orgcamentéria e financeira;

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

ES,

5 da

na

fem

de

\"2J
(¢}

ho,

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completp e

experiéncia comprovada de (03) trés anos na Adtragéo Puablica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




DIRETOR DE PLANEJAMENTO TRIBUTARIO E RECEITAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendebl/endo as atividades inerentes 3

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do ca

planejar, administrar, coordenar e acompanharadades do departamento.

DESCRICAO DETALHADA

Planejar e gerenciar mecanismo para eficacia paatacéo das financas municip
Realizar acbes de educacdo e fiscalizacdo tributrincrementar a arrecadal
municipal;
Implementar diretrizes que visem atender os cantribs, como empresas
industrias;
Realizar campanhas de parcelamento de débitoktaiadd o pagamento de impos
em atraso e a regularizacao fiscal de contribuipéssoa fisica e juridica;
Planejar e gerenciar as atividades e os projetesdépartamentos do sobre
responsabilidade;

Atender a demanda das unidades gestoras e oupradataeentos da prefeitura;
Executar as competéncias e atribuicdes previststa hel, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctineee demais 0rgaos colegiadoy
sua area de atuacao e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Fgo,

Ais;

a0
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,

na

sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foem

delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

atribuicdes do respectivo departamento;

oY
(9]

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




AT
v

._!
o 2 .
] R i
: fi
o 1
e N
peRSh 35

DIRETOR DE PLANEJAMENTO URBANO, PROJETOS E ORCAMENT OS.
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca

satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal dea®e Urbanismo e elaborar projeto

interesse da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Elaborar e emitir relatérios periédicos;

Acompanhar a fiscalizacédo de projetos municipaitgdriais e federais;
Emitir sempre que necessario ART (Anotacdo de Resimlidade Técnica) ou RH
(Registro de Responsabilidade Técnica);
Montar processo contendo toda documentacdo neegsaa encaminhamentg

licitagdo (Unidade Gestora Municipal de Gestéo ieajl

Prestar atendimento a supervisdo do departamentordenios junto as Unida(Tes

Gestora Municipal da Casa Civil e Assuntos Jurglico

Providenciar levantamento cadastral de prédiosrmsip

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

Fgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar artipento proporcionando resultados

5 de

Responder pela elaboracéo de projetos, orcamenéosoriais descritivos, memorigis

de célculo, termos de referéncias, descricbes peiocas de obras de interes

municipais e convénios (federais / estaduais);

SES

Visitar o local para elaboracdo de projetos dermedoe ampliacdo, sempre dque

necessario.

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

oY
(9]

atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo em Engenheira Civil |ou
Arquitetura e CREA ativo.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




¢ S PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanharddades do departamento.

DESCRICAO DETALHADA

Identificar, gerenciar e controlar questdes de emalbilidade que afeta a vida
pessoas e causa insatisfacao;

Estabelecer acbes e politicas publicas direcionaa@sa solu¢do do mesmo;
Realizar proposta de melhorias de acordo com mgrama estabelecido;
Estabelecer um planejamento orgcamentario e cronzgde acdes de acordo G
prioridades e demandas;
Executar as competéncias e atribuicOes previststa hel, bem como aquelas
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesrduicamente superiors
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiadoy
sua area de atuacéo e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo

delegadas;

Fgo,

las

om

b da

na

em

Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde

orgcamentéria e financeira;

Executar outras tarefas correlatas a direcdo gisltrabalhos, competénciag e

atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca

planejar, administrar, coordenar e acompanharag@mas especiais.

DESCRICAO DETALHADA
* Analisar as necessidades da populacédo e as offersaservicos e beneficios sO¢
assistenciais, vistos na perspectiva do territ@ig@ropor novas acoes, atravéy
projetos e ou programa sociais.

* Supervisionar a elaboracdo de documentos, pares@mnegetos;

Fgo,

0s
de

» Fornecer dados para a rede socio assistenciatpbsadiar a elaboracéo de projetps;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, eaisnbu permanentes, pode

coordena-los;

e Supervisionar e acompanhar a Coordenacdo DiagadStxial, Indicadores ge

Desenvolvimento Social e Cadastro Unico;

 Utiliza a base de dados do Cadastro Unico paratassento e analise de Indicado

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiors
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinesee demais 6rgaos colegiadog
sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando |he fo

delegadas;

ndo
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ESTADO DE SAO PAULO

* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia

°Z)
(¢]

atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaﬂho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




¢ S PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

DIRETOR DE PROJETOS E INOVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca

Fgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanharapesestabelecido e o progresso das rofinas,

a fim de cumprir metas, prazos e custos estabekecid

DESCRICAO DETALHADA

Administrar projetos, planejar sua execucdo e aenimgr escopo estabelecido
progresso das rotinas, a fim de cumprir metasograzxustos estabelecidos;
Administrar o escopo do projeto quanto a qualidagricoes de custos, integrag
com outros sistemas e projetos em andamento;

Alocar e gerir recursos para execucdo das ativgjaclensiderando o or¢came

disponivel no projeto;

S

oes

nto

Gerir pessoas de forma ampla, mobilizando e desamnao capacidades conforne

as necessidades do projeto, considerando as lzal@tidpreferéncias e restricoey
cada participante;
Administrar e participar dos planos de engajamentcomunicacdo com areas
stakeholders envolvidos;
Desenvolver documentacdes dos diversos processosados ao projeto em ques
seguindo as boas praticas de gestao de projetos;

Identificar os riscos para criar acfes para mitiggractos e corrigir acoes;
Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;

b de

b €

ao,

ue

S,

Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem

delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PROJETOS DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar tedoprojetos esportivos para as mais

diversas modalidades esportivas da cidade.

DESCRIQAO DETALHADA

* Acompanhar os profissionais alocados em cada prdgetreferida Unidade Gestpra

Municipal;

* Acompanhar todos os projetos esportivos do mumicqmmo a boa administracao|do

recurso com o bom trabalho a ser efetivado;

* Apresentar graficos e estatisticos das particimagi®s projetos ao Gestor |a)

Municipal;

* Apresentar relatorios de direcionamento de recusiesenvolvimento dos projetds;

* Auxiliar no bom desenvolvimento e envolvimento @sportistas e populacéo ggral

dentro dos projetos;

* Buscar projetos esportivos em varias modalidadegniivando os atletas flo

municipio.

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foem
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PROTECAO BASICA E ESPECIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar aessp de trabalho nos CRAS,
CREAS/CREM, repassar informacdes de demais org&tedwais, federais, monitofar

indicadores de Assisténcia Social.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Supervisionar a elaboragéo de projetos socios @dasa

* Acompanhar a elaboracéo de relatérios de demandaipais;

e Garantir a implementacdo dos Programas Sociaisrai@ddo Basica e Protegao
Especial de Média e Alta Complexidade do Estada €rmao;

» Participar das atividades de planejamento do Daxpemnto a que estiver vinculad¢ e,
quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

» Participar das programacfes e planejamentos acoaisas gerentes dos CRAS,
CREAS e CREM,;

» Supervisionar e acompanhar as atividades desedeaslvpelas entidades sodias
assistencial de protecao basica, CREAS e do CREM,;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,

na

sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foem

delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

atribuicdes do respectivo departamento;

oY
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* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E DESENVOLVIMENTO PESSOAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanhariaslades de planejamento, organiza

Fgo,

£a0,

direcdo e controle das atividades de recursos hosnatravés da definicdo de normas e

politicas.

DESCRICAO DETALHADA

Supervisionar e aprimorar o desenvolvimento de narags de administracao
salarios e beneficios, treinamentos, desenvolvimevaliacdo de desenvolvimer
planos de carreiras, e outros;

Realizar plano anual de treinamento para todafaipre;

Realizar estruturacdo de processos de carreiracessip, bem como fluxo
desenvolvimento profissional a partir de avaliagé@esempenho;

Acompanhar, administrar e organizar o treinamenteatvidores;

Desenvolver em conjunto com o Departamento de Sau8eguranca planos
treinamento e integracao dos colaboradores daiforefe

Realizar projetos de melhorias e automatizagaoa®epsos;

Pesquisar e desenvolver novos treinamentos, opdailes e necessidades;
Desenvolver métricas de produtividade de qualidade;

Administrar orcamentos, equipes, necessidadesbdepnas com colaboradores;
Buscar novos parceiros para desenvolvimento detosyj

Realizar controle de qualidade e aproveitamentedrémamentos;

Garantir a emissao dos certificados de participagao

Divulgar resultados estaticos da efetividade demamentos e apresentar parg
gestores;

Acompanhar a elaboracdo de editais de chamameatmeio de diretrizes;
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* Acompanhar o preparo da organizacao e realizacé@mbzessos seletivos, regi
pela CLT e concursos publicos, recrutamento e &eldgs estagiarios;

e Acompanhar o preparo do material para os procestesvo;

» Acompanhar a elaboracao de relatérios e graficepducessos seletivos;

» Realizar entrevista e dinamicas dos candidatositkvam consideracao o perfil p
as vagas;

* Supervisionar as rotinas de diarias e de ingresso;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superior
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@estora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiado
sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidg

orcamentaria e financeira,

* [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghraltrabalhos, competéncias

atribuicdes do respectivo departamento;
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* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completp e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtrag&o Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE RELACOES PARLAMENTARES
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanharddades do departamento.

DESCRICAO DETALHADA

» Realizar a articulacdo entre os interesses daitrafélunicipal e Camara,

» Facilitar a interagdo entre os 6rgaos governanmseatafo governamentais no proce¢sso
de tomada de decisao;

» Buscar recursos junto aos 6rgéos estadual, feel@rayado;

* Administrar e buscar novos convénios para a PwegeNunicipal;

» Participar das sessdes da Camara Municipal;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superioregs,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctitsee demais 6rgéos colegiado$ da
sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, jpa
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,
» [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competéncia$ e

atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




DIRETOR DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendekl/endo as atividades inerentes 3

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzat#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanhar léticps de salude e seguranca, acompd
procedimentos de inspe¢cdes em locais, instalacégaipamentos para determinar fator

riscos de acidentes.

DESCRICAO DETALHADA

Administrar as equipes de Saude e Seguranca dalfiealor;

Realizar o gerenciamento e o planejamento estcatégps projetos de saude

seguranca do trabalho;

Atuar na mitigacao e prevencao dos acidentes Hallra;
Desenvolver projetos e programas para prevenitraan e gerenciar incidentes
melhorias em saude na saude do trabalhador;
Administrar, acompanhar e/ou elaborar os PrograteaSaude e Seguranca, ¢
énfase para o PPRA ( Programa de Prevencédo desRégnbientais) e PCMSO
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional);

Implantar , treinar, acompanhar as atividades @A(Tomisséo Interna de Preven

de Acidentes) e Brigada de Incéndio;

Administrar as unidades e definir agcbes de saudegeranca de acordo conr a

prioridade;

Acompanhar o mapeamento de riscos das unidades;
Fortalecer a comunicacdo entre a prefeitura e g&o8r municipais, estaduais
federais, fundo de previdéncia do servidor pubbaugicatos e comissdes e consel
Coordenar e acompanhar didlogos de segurancajrpalesemana de prevencad
acidentes, treinamentos relacionados a saude easegudo trabalhador;

Administrar e acompanhar auditorias de salde eaega interna;
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ESTADO DE SAO PAULO

» Realizar orgamento anual e propor soluc¢des patgé@edie custo da area;
* Planejar, gerenciar e acompanhar o controle densismos;
» Desenvolver medidas para minimizar e controlartafasntos do trabalho;
* Realizar e gerenciar implantacdo das acdes previgia cronogramas anuais |[das
atividades de cada programa;
» Solicitar e acompanhar as modificacdes prediaes gi@ndimento das normas vigentes
de acordo com a prioridade estabelecida;
» Elabora relatorios gerenciais e apresentar aosrgesinunicipais para as tomadap de
decisodes;
» Gerenciar e assegurar o cumprimento das normaglasmo manual de integra¢ao
de salude e seguranca para atividades desenvobddgerceiros dentro da prefeityra;
* Administrar e realizar a integracdo de terceirosa patividades na prefeitural e
colaboradores da Prefeitura;
* Implantar e gerenciar a Ordem de Servico de Segar#&icha de EPI, Certificados|de
Treinamentos relacionados a cada area de atuatgé® petras documentacoes;
e Assegurar que sua equipe trabalhe em prol dosiviiget metas da prefeitura;
* Informar os superiores imediatos de cada colaboraflando observar nfo
conformidades de locais e atividades desenvolvigi@sgerem risco para a saude e
seguranca do trabalhador;
« Acompanhar as atividades de afastamento e remagejardos profissionais;
* Gerenciar, realizar e acompanhar os afastamentapedcias médicas de acordo qom
o relatério médico encaminhado;
» Gerenciar e monitorar restricdes médicas dos codaoces;
» Gerenciar, realizar e acompanhar a abertura do Gicado de Acidente de Trabalho;
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, cthneee demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem

delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtragéo Puablica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




¢ S PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

DIRETOR DE QUALIDADE E MELHORIA CONTINUA DE PROCEDI MENTOS E
PROCESSOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra o departamentendebl/endo as atividades inerentes 3

ESTADO DE SAO PAULO

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanhar@essata administracdo publica em busg

permanente melhoria de procedimentos e processos.

DESCRICAO DETALHADA

Analisar e modelar os processos internos e decesrexistentes, seus sistemas
métodos de trabalho relacionados, efetuando lewemtn das tarefas dos vai

setores, dos fluxos e ciclos operacionais e fornodaitilizados;

Propor novos procedimentos alinhados ao planejanestitatégico da administracp

gerando melhorias nas atividades internas e negssiprestados. Revisar rotinag
trabalho e formularios utilizados, analisando-ossams pormenores e sugering
criagdo de novos documentos e a eliminagédo delti@baluplicados, visando
sistematizacdo dos processos;

Registrar os procedimentos adotados, os trabadfatizados e os resultados obtig
elaborando gréficos e relatorios, visando supfestor de informacdes relevantg
subsidiar na tomada de decisofes;

Avaliar continuamente a implementacdo e manuterti@isistema de gestédo
processos e repassar os resultados ao conhecioher@estor, visando a melho
continua dos procedimentos ou tratamento dos desyi@ndo necessario;
Propor e analisar indicadores de desempenho, par deeferramentas de gest
objetivando fornecer informagdes e resultados gudiem o Gestor na tomada

decisoes;

Participar de reunides e eventos referentes a san@eal no ambito municipgl,

estadual e federal;
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» Participar do conselho municipal de saude;

* Representar o municipio em reuniées com articutslda DRS7;

* Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretriz
politicas de governo;

» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
o Departamento visando ao cumprimento das metgewdsno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superior
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdl@ando pela responsabilida

orcamentaria e financeira,

* [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghraltrabalhos, competéncias

atribuicdes do respectivo departamento;
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* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo na area correlata ou Ensino Médio

Completo e experiéncia comprovada de trés (03) aadsiministracao Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE MARKETING
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcédo que administra o departamentendelvendo as atividades necessarfas a
sua area de competéncia na Unidade Gestora MuhiDigpartamento ou Coordenadorigd ao
qual esta vinculado e hierarquicamente subordingeidndo a unidade organizacional pob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, dirigir e paohar as estratégias de comunicagédd com
0 publico externo, realizando pesquisas de mergaata detectar as necessidade$ da
populacao e elaborar projetos que visem satistezélimentando o alcance e melhorip da
imagem da Prefeitura Municipal de Varzea PauliG&be ao ocupante do cargo, plangjar,
administrar, coordenar e acompanhar todos os piofigis da area odontoldgica [do

municipio para garantir um servico de qualidadeguf@cao.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acompanhar as demandas de ouvidoria;

* Realizar o levantamento da demanda de materiaisseriddes de materiais pfra
comprar;

» Coordenar programas de ac¢des de programas institlisj

* Responsavel pelas acdes de comunicacéo voltadae pablico interno com foco po
clima organizacional, tais como Campanhas de InhagntCampanhas de
Reconhecimento, Promocdes e eventos para os catkives da Prefeitura Municigal
de Varzea Paulista;

* Chefiar e acompanhar a gestdao dos canais inteemma®municacdo e controle [do
budget da area,;

* Responsavel pela implementacdo de agbes com focegponsabilidade social e
cidadania;

» Chefiar e acompanhar a gestdo da marca da Praféwmicipal de Varzea Pauligta
nas redes sociais e na midia;

» Coordenar a implementacédo dos processos estratégic®refeitura Municipal de

Varzea Paulista no ambito do relacionamento cornolaboradores internos.
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« Orientar e aprovar o planejamento estratégico @ @& marketing;

» Dirigir a area de marketing respondendo pela verbantrole de custos destinagdos
aos projetos da area;

» Aprovar os orgamentos diversos relacionados a area;

» Participar de reunides nos 6rgdos municipais, eata@ federais;

* Monitorar indicadores e dados estatisticos paraiddde Gestora Municipal;

* Adeséo de programas impostos pelo ministério ddesau

» Participar do conselho municipal de saude;

* Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretrizes
politicas de governo;

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligcasadirea de competéncia, gerjndo
o Departamento visando ao cumprimento das metge\asno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmsee demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orgcamentéria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO




L = .
2 BPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
S i ESTADO DE SAO PAULO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo na area correlata ou Ensino M
Completo e experiéncia comprovada de (03) trés madsdministracdo Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

édio
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DIRETOR DE ATENDIMENTO EMERGENCIAL E PROJETOS ESPEC IAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo direcao responséavel que lidera um departandesenvolvendo as atividades inergntes
a sua area de competéncia da Unidade Gestora Mahdcgual esta vinculado e subordineﬁdo,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzats. Cabe ao cargo, planejar, gerenciar
e coordenar o andamento e a efetividade dos psoggie agregam na arte e as unidpdes

culturais do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

» Participar dos comités em que forem indicadas;

* Acompanhar o planejamento e monitorar as acealtkesio municipio;

« Participar das atividades de planejamento do Daxpemnto a que estiver vinculad¢ e,
quando for o caso, da Unidade Gestora Municip&alede;

» Participar do conselho municipal de saude;

* Acompanhar a efetivacdo dos projetos vinculado$E8 e politicas de saude |[do
municipio;

* Acompanhar as acfes de educacdo permanente enmpsdlide;

* Acompanhar a atualizagdo e implantacdo de protscotmforme orientacées pHo
ministério da saude;

* Acompanhar a execucdo dos servicos contratadogrdeirbs vinculados ao seu
departamento;

* Acompanhar os projetos em saude publica vinculadaseu departamento;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado na unidade sob sua responsabilidade;
* Acompanhar implantacao e efetivacdo de programascipais, estaduais, federaig;
* Assessorar 0 Gestor Municipal na gestao e exeag@&ocamento municipal, na Jua
area de competéncia, assumindo as responsabilidedgestdo quando |he for¢gm

delegadas;
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» Fazer levantamento de dados estatisticos de saddgeral e elaborar acdes|de
melhorias, de acordo com as diretrizes do minstgi saude;
« Gerir departamento sob sua responsabilidade enad@®s nela lotados, visandolao
cumprimento das metas de governo, zelando pelansapilidade orcamentarig e

financeira;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo na area de saude.
Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de noneeaca

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE ATENCAO A SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensengtelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mundcipaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzat#. Cabe ao ocupante do cafgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanharasepsos de trabalho das unidades bdsicas
de saude, repassar informacdes de demais orgaasiaist federais, monitorar indicaddres
de saude, supervisionar as direcdes regionaisiiie gaimaria, diretamente e indiretamegnte

aos gerentes, visando assim o bom atendimento edndacédo as demandas da populagao.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandasviioria,;

* Acompanhar e efetivar projetos em saude publiaa, @fase na salude secundarig;

e Participar dos comités em que forem indicadas;

» Planejar, gerenciar e monitorar as acées de sagdedaria do municipio;

e Controlar atestado de frequéncia dos colaboradiaesunidades e encaminhar ao
Departamento de RH e realizar cronograma de férias;

* Realizar e participar das reunides de equipe pedotente;

* Acompanhar e efetivar projetos em saude publica;

* Acompanhar implantacao e efetivacdo de programascipais, estaduais, federaip;

» Atualizar protocolos conforme orientacdes do méristda saude;

» Elaborar relatorios para a Unidade Gestora Munlicipa

» Fazer levantamento de dados estatisticos de saddgeral e elaborar acdes |de
melhorias, de acordo com as diretrizes do minsti saude;

e Participar dos comités em que forem indicadas;

» Participar da elaboracéo da programacdo das agbasidade basicas anual, comn os

gerentes;
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» Participar do conselho municipal de saude;

* Realizar a supervisdo dos sistemas de saude;

» Supervisionar acdes de educacao permanente técnica;

e Supervisionar as acdes desenvolvidas pelo apaictée gerentes;

» Supervisionar as campanhas de vacinas.

* Representar a autoridade superior, mantendo céestinamento com as diretriz
politicas de governo;

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
o Departamento visando ao cumprimento das metge\asno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superior
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@ebstora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiado
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdtando pela responsabilidg

orgcamentéria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia$

atribuicdes do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

es
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Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confiangca SAUDE do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DO EJA E PROJETOS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo direcao responsavel que lidera um departandesenvolvendo as atividades inere

ESTADO DE SAO PAULO

ntes

a sua area de competéncia da Secretaria Municipalabesta vinculado e subordingdo,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzate.Cabe ao cargo, planejar, gereng

coordenar e desenvolver metodologias e praticaaetutal do EJA e Projetos Especiais

DESCRICAO DETALHADA

Elaborar e apresentar periodicamente ao secregdaitorios e estaticas das demai
geradas e apresentar ao Gestor (a);

Coordenar a equipe do EJA e Projetos Especiais;

Manter boa integracdo com o Gestor Pedagogicdpde®e coordenadores;
Planejar, executar e supervisionar a administrdgadJA e projetos especiais;
Realizar reunides peridédicas com a equipe do EBAoetos Especiais.
Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretriz

politicas de governo;

iar,

idas

es

Coordenar a elaboracéo e a execugéo das poligcasdirea de competéncia, ger{ndo

o Departamento visando ao cumprimento das metge\asno;
Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal ssunts de sua area
competéncia;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg

inclusive as de representacao;
Participar das atividades de planejamento da Se@dflunicipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctinesee demais 6rgaos colegiadoy

sua area de atuacéo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;

de

ue

da
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foem
delegadas;

* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgdde
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacé (Gxs trabalhos, competéncigs e

atribuicdes respectivas do Departamento respectivo;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacdo ou
Ensino Médio Completo e experiéncia comprovadad&eanos na Administracéo Pﬂblic$.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR PEDAGOGICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orgamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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DIRETOR FINANCEIRO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndécqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditszad#. Cabe ao ocupante do ca

planejar, administrar, coordenar e acompanharnddades financeiras municipais.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Monitorar a contabilizacdo da divida e o cumprimede todas as obrigacd
financeiras e nédo financeiras nos prazos estipsjado
Planejar, organizar e supervisionar as ativida@earda financeira (contas a pag
receber, fluxo de caixa, orcamento e tesouraria);

Analisar os parametros para as negociacdes cofuipdes financeiras, visan
captar recursos financeiros ao menor custo poseivabter as melhores taxas
remuneracao para as aplicacdes financeiras e mestr das tarifas bancaria;
Atender a demanda das unidades de gestédo e oappadamentos da prefeitura;
Emitir relatérios financeiros periodicamente e/empre que solicitado;

Prestar assisténcia na conciliagdo bancaria;

Responsavel pelo controle das contas bancariasudcipio;

Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg

inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctinesee demais 0rgaos colegiadog
sua area de atuacéo e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilida
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

na

fem

l[de

oY
(9]

ho,

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE TRANSPORTE PUBLICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mundcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhardedsanda de transporte publico.

DESCRICAO DETALHADA
 Acompanhar a fiscalizacdo das atividades das eepre®ntratadas paral o
fornecimento dos servigos de transporte pubico doicipio;
* Promover a organizacéo e o controle de todas\adades de planejamento, execycao
e avaliacao de transporte publico no Municipio;
* Planejar, coordenar, regular, controlar e integencoes inerentes as atividades de
infraestrutura e servigos publicos de transponteedre, hidroviario, terminais (le
transportes de passageiros e cargas do Municipio;
» Administrar servicos publicos de transporte cotetiwdoviario intermunicipal |e
municipal de passageiros, de transporte individigl passageiros por taxi, |de
transporte por trilhos ou similar e de terminaigrdasporte de passageiros;
* Monitorar os servicos publicos concedidos a inicdatprivada na area de dqua
competéncia;
* Buscar parcerias com o0s 0rgdaos competentes, modidosinanciamento qye
assegurem, primordialmente, recursos para a maéddere a operacdo fa
infraestrutura viaria de transportes e obras pasjic
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa i, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, ctwsee demais 6rgaos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na Adminisiragélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE TRANSITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mundcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar twel®manda de sinalizagBes viaras,

gerenciar equipe de sinalizacdo, agentes de wémsid sistema semaforico.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Administrar e supervisionar todo pessoal e dem#edte a Sinalizacao, Fiscalizacgo,

Operacao de Manutencao Viaria e Semaforica;

* Administrar todas as coordenacdes de manutencéia eig&emaforica, operacdes e

fiscalizacdes, e outras caso necessario;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superioregs,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctitesee demais 6rgéos colegiado$ da

sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,
» [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
v ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE CULTURA E TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar #amtag;do de projetos que possibilitem o
desenvolvimento turistico local, coordenar a exggao turistica de uma regiao, promovgndo

e divulgando as atracfes locais.

DESCRIQAO DETALHADA

* Administrar e coordenar a implantagdo de projetase gpossibilitem p
desenvolvimento turistico e cultural local,

» Coordenar a exploragédo turistica de uma regidmgvendo e divulgando as atracpes
do municipio;

» Apresentar relatério trimestral das a¢des da Umidaglstora Municipal;

* Assessorar a Unidade Gestora Municipal nas questflagrais e turisticas e dar
ciéncia ao poder publico e ao conselho das a¢cOesenento;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;

» Realizar o planejamento e execuc¢do da agendadarist

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




- v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
v ESTADO DE SAO PAULO

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foem
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
(9]

atribuicdes do respectivo departamento;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE UNIDADES DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar as atividadesrésps e de lazer e acompanhar todos o0s
projetos de manutencao dos parques e unidadegieamy municipio, devendo elaborgr e
gerenciar o plano de manutencao dos parques, isnéonpresas contratadas ou a equipe da
Unidade Gestora Municipal de Infraestrutura e Uidran e acompanhar em campqd as

manutenc¢des preditivas e corretivas, sempre queEss@ao.

DESCRICAO DETALHADA
« Coordenar e dar suporte na manutencdo dos parquesdades esportiva @lo
municipio;
» Elaborar e gerenciar o plano de manutencdo dosugsrqunto as empredas
contratadas ou a equipe da Unidade Gestora Muhtgpiafraestrutura e Urbanisnjo,
« Acompanhar em campo as manutencdes preditivas eetigcas, sempre qTe
necessario.
* Apresentar relatorio trimestral das aces da Uridaelstora Municipal;
* Assessorar a Unidade Gestora Municipal nas questgsrtivas e dar ciéncia jao
poder publico e ao conselho das acdes e orcamento;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
* Realizar o planejamento e execuc¢ao da agenda @sport
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiado
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ando pela responsabilida
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia MinimaEnsino Médio Completo e conhecimento compro
na area de atuacao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE USO DE SOLO E HABITACAO POPULAR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngielvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar artipento proporcionando resultados

satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal dea®e Urbanismo.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Coordenar equipes de fiscalizacdo e cadastro;

» Elaborar e emitir relatérios sempre que solicitadoantendo atualizadas |as
informacoes;

» Emitir sempre que necessario ART (Anotacédo de Resimlidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica);

* Acompanhar vistorias técnicas em locais de risogpse que solicitado pela Defgsa
Civil do Municipio, se necessario, emitir de lau@dsu pareceres técnicos quaphdo
solicitados na ocorréncia,

* Organizar as atividades de analise de projetos ppravacado, fiscalizagédo| e
regularizacao de obras particulares;

» Organizar as atividades de regularizacéo fundiéahijtacdo popular, parcelamepto
de solo particular e publico;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, cths®e demais 6rgdos colegiadog da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo

delegadas;

na

fem

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima: Superior Completo em Engenheira Civil
Arquitetura e CREA.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DO FUNDO SOCIAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngielvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhariagades de acao social do Fundo Sqcial
de Solidariedade, atuando na captacéo de recuasa® glesenvolvimento de acdes socipis e

projetos de geracao de renda.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acompanhar e efetivar projetos sociais;

» Participar da implementacdo das politicas e dogyransas de assisténcig e
desenvolvimento social;

» Coordenar e integrar as acdes de assisténcia mvodbsmento social;

* Monitorar e avaliar a acdo do Municipio, entidagdesganizacdes sociais;

* Fomentar a melhoria continua dos servi¢cos do F@udaal de Solidariedade;

» Estimular e incentivar a participacdo da comunigdadganizacdes do terceiro sgtor
nos programas desenvolvidos;

* Buscar recursos para a celebracéo de convénios;

» Elaborar relatorios referentes aos resultados dod-Social de Solidariedade;

» Fazer levantamento de dados estatisticos da p@ouaelaborar acdes de melholjias,
de acordo com as prioridades evidenciadas e recdisponiveis;

* Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretrigzes
politicas de governo;

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligcasadirea de competéncia, gerindo
o Departamento visando ao cumprimento das metge\asno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorg¢s,

inclusive as de representacao;
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e Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgéos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, |na
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

\"2J
(¢}

atribuicdes do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicoes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando

responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

e

area

para qual foi designado na respectiva Unidade Gebtanicipal. Cabe ao ocupante do cafgo,

planejar, gerenciar, coordenar, identificar e nmoyait as acdes e atividades da Unig
Gestora Municipal, buscando recursos e desenvalv@hhos que visam a solucéo
problemas, prestar apoio aos colaboradores dagesgréferentes as demandas diarias,
de gerir e avaliar a demanda de atendimento e ackss usuarios, transformando e

informagdes em melhorias continua aos servicogoifdos.

DESCRICAO DETALHADA
» Gerenciar o funcionamento da Unidade Gestora da Cadl e unidades de servig
vinculada a unidade;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas ¢
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiors
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiado
sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamergl@ando pela responsabilidg

orcamentaria e financeira,

ade
Hos
além

bSasS

0S

b da
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» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio CompIeTo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DE ADMINISTRACAO GERAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DE ADMINISTRACAO EM SAUDE PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade G@estoinclusive as d
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

e

b da

ndo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e

experiéncia comprovada de trés anos na Adminisiragélica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligcasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade G@estoinclusive as d
representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

e

b da

ndo
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Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e

experiéncia comprovada de trés anos na Adminisiragélica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DE CULTURA E TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e

responsabilizando-se pela execuc¢do dos trabalassamnpeténcias e das atribuicbes da area
para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadarea de competéncia, gerJndo

a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolusive as de representag¢éao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmsee demais 6rgdos colegiado$ da

sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado sob sua responsabilidade;
» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zelapdo
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncigs e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TRA BALHO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e

responsabilizando-se pela execuc¢do dos trabalassammpeténcias e das atribuicbes da area
para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA
« Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadarea de competéncia, gerJndo

a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag¢éao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgaos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado sob sua responsabilidade;
» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zelapdo
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competéncigs e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e
experiéncia comprovada de trés anos na Adminisiragélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL CONSELHO S DH
DIREITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e

responsabilizando-se pela execuc¢do dos trabalassampeténcias e das atribuicbes da area
para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA
« Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadarea de competéncia, gerJndo

a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag¢éao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmeee demais 6rgaos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -

alocado sob sua responsabilidade;
» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zelapdo
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncigs e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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GESTOR EXECUTIVO DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e

responsabilizando-se pela execuc¢do dos trabalassamnpeténcias e das atribuicbes da area
para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadarea de competéncia, gerJndo

a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolusive as de representag¢éao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgaos colegiado$ da

sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado sob sua responsabilidade;
» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zelapdo
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncigs e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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' | BPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE FAZENDA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e

responsabilizando-se pela execuc¢do dos trabalassamnpeténcias e das atribuicbes da area
para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadarea de competéncia, gerJndo

a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag¢éao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmsee demais 6rgaos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado sob sua responsabilidade;
» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zelapdo
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncigs e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e
experiéncia comprovada de trés anos na Adminisiragélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE FINANCAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdgs trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAL E ADMINISTRAC AO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PATRIMONIO, LOGISTICA E COMPRAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdgs trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE GESTAO SOCIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orgamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE MEIO AMBIENTE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligcasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE OBRAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orgamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE SERVICOS PUBLICOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasdirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E INOVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS URBANO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PROJETOS E ADMINISTRACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orgamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




ST
:( = .

' | BPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE SAUDE PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e

responsabilizando-se pela execuc¢do dos trabalassampeténcias e das atribuicbes da area
para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadarea de competéncia, gerJndo

a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag¢éao;

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmeee demais 6rgaos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario

alocado sob sua responsabilidade;
» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zelapdo
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competéncigs e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completp e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgélica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE SERVICOS AO CIDADAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS EIDADANIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE TRANSPORTE PUBLICO E TRANSITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL TRANSPORTE PUBLICO E TRASITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DO GABINETE
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasdirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;

» Gerir e executar o orgamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

hdo

S €

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completpo e

experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




GESTOR EXECUTIVO DE LICITACOES E ARQUIVO DE DOCUMEN TOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifira Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade @GeManicipal respectiva

DESCRICAO DETALHADA

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Coordenar a elaboracéo e a execuc¢do das poligcasadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

Executar as competéncias e atribuicbes previststa hei, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag
Acompanhar e controlar o processo de arquivo derdentos;

Acompanhar e controlar os procedimentos de licitaca

Verificar a necessidade de treinamento e atualesada equipe;

Emitir relatério de gestdo e desempenho do setiwando na correcdo de possi
falhas;

Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiadoy
sua area de atuacao e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario -
alocado sob sua responsabilidade;
Gerir e executar o orgamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela

pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

area

ndo

jue

ao;

eis

b da

hdo

Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competéncigs e

atribuicbes da Unidade Municipal Gestora.




L = .
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S i ESTADO DE SAO PAULO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
experiéncia comprovada de trés anos na AdminisirBgalica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




