PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO

- LEI COMPLEMENTAR N° 274 DE 06 DE JUNHO DE 2.017 -

“Altera a Lei Complementar Municipal n°
270, de 05 de maio de 2017, que dispbe
sobre a administragcdo publica municipal,
reestrutura a organizacdo administrativa da
Prefeitura Municipal de Varzea Paulista,
reformula a Estrutura Administrativa da lei
complementar n® 220 de 24 de outubro de
2011, referente aos cargos em comissao

desta Prefeitura”.

JUVENAL ROSSI, Prefeito Municipal de
Varzea Paulista, Estado de S&o Paulo, e de
acordo com o que Decretou a Camara
Municipal em  Sessdo Extraordinaria
realizada em 05 de junho de 2017,
SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei

Complementar;

Art. 1° A Lei Complementar n° 270, de 05 maio de 2017saasvigorar

com as seguintes alteragoes:
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§2° As fungbes citadas no caput deste artigo

sao as seguintes:

I. Exercicio de funcéo de lider de equipe;

. Operacdo do Sistema de Folha de
Pagamento;

lll.  Operacdo do Sistema de Informagdes da

Junta Militar;

IV. Operagédo do Sistema de Informagbes de
Execucgbes Fiscais, junto ao Judiciério;

V. Operagdo do Sistema de Informagbes do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

VI. Elaboracéo de orcamentos de obras civis;

VII. Exercicio de atividades em programa de
regularizacéo fundiaria;

VIll.  Exercicio de atividade de representacdo
da Unidade Gestora de Obras e Urbanismo,
junto aos orgaos publicos e instituicbes
oficiais;

IX. Exercicio na funcdo de cotacao;
X.  Geréncia de Projetos Transitorios;
XI. Controle dos Processos de Execucdo
Fiscal;
XIl.  Controle dos Processos de Contencioso;

XIll.  Exercicio da Procuradoria Geral do
Municipio;

XIV. Exercicio provisério de Controle Interno.
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Art. 2° Ficam alterados os anexos do |, Il, Il e IV, da Complementar
Municipal n® 270, de 05 de maio de 2017.

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data depsiblicacao,

revogadas as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA, ao primer dia do més de

maio do ano de dois mil e dezessete.

Juvenal Rossi

Prefeito de Varzea Paulista

Carlos Teixeira da Silva
Gestor Municipal de Gestdo Publica
Registrada e Publicada pela Unidade Gestora Mulidgle Gestdo Publica desta

Prefeitura Municipal.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO

- LEI COMPLEMENTAR N° 274 DE 06 DE JUNHO DE 2.017 -

ANEXO |
CARGOS E FUNCOES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL EXECUT IVA

QUADRO GERAL DE CARGOS E FUNCOES
Denominacgéao N°
ASSESSOR DE CONTROLADORIA INTERNA 05
ASSESSOR EM ADMINISTRACAO E CONTROLE 01
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO 01
CORREGEDOR 02
COORDENADOR 61
COORDENADOR PEDAGOGICO 22
VICE-DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL 14
DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL 31
DIRETOR DE ENSINO 03
DIRETORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE 01
SUB COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL 01
COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL 01
OUVIDOR DA GCM 01
GERENTE 46
SECRETARIO (A) DA JUNTA DE SERVICO MILITAR 01
TOTAL DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 191

QUADRO DE CARGOS EM FUNCAO DE CONFIANCA NA ESTRUTUR A

ORGANIZACIONAL EXECUTIVA

QUADRO GERAL DE FUNCOES DE CONFIANCA

PADRAO
UNIDADE ) ) DE
GESTORA RELACAO DE CARGOS E FUNCOES QTD. | VENC.
GABINETE ASSESSOR DE CONTROLADORIA INTERNA 5 FC 10
GABINETE COORDENADOR DE SEGURANGCA INSTITUCIONAL 1 FC 19
GABINETE COORDENADOR DE LOGISTICA DO FUNDO SOCIAL 1 FC 13
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GABINETE CORREGEDOR DA CSP (CORREGEDORIA DO SERVIDOR PUBLICQ 1 FC 1
GABINETE SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR 1 FC 11
CASA CIVIL COORDENADOR DA DEFESA CIVIL 1 FC 10
CASA CIVIL COORDENADOR DE ADMINISTRAGCAO E ATOS OFICIAIS 1 EC 20
CASA CIVIL COORDENADOR DE RELAGCOES PARLAMENTARES 1 EC 20
CASA CIVIL OUVIDOR DA GCM 1 FC 10
CASA CIVIL COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA GCM 1 FC 06
CASA CIVIL COORDENADOR DE CONVENIOS 1 FC 10
CASA CIVIL CORREGEDOR DA GCM (GUARDA CIVIL MUNICIPAL) 1 FC 11
CASA CIVIL COORDENADOR DE DEMANDAS INTERNAS E EXTERNAS — GCM 1 FC 06
CASA CIVIL SUB COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL 1 EC 18
CASA CIVIL COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL 1 FC 22
EAEZSE,ESSN' E COORDENADOR DE CADASTRO E ATENDIMENTO 1 FCO09
EAEZSE,ESSN' E COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS 1 EC 06
EAEZSE,ESQN' E GERENTE DA UNIDADE FACILITA 1 FC 06
EAEZSE,ESSN' E GERENTE DO BANCO DO POVO 1 FC 06
EAEZSE,ESSN' E COORDENADOR DE FISCALIZACAO DO COMERCIO 1 EC 09
EAEZS,'EESQN' E COORDENADOR DE DIVIDA ATIVA 1 FC 06
EDUCACAO GERENTE DE RH EM EDUCACAO 1 FC 06
EDUCAGAO COORDENADOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR 1 FC 11
EDUCACAO COORDENADOR DE SUPRIMENTOS PARA EDUCACAO 1 FC 11
EDUCACAO COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 1 FC 10
EDUCAGAO COORDENADOR DE FINANGCAS E CONTRATOS 1 FC 11
EDUCACAO COODENADOR PEDAGOGICO 22 FC 11
EDUCAGAO COORDENADOR DO E.J.A E PROJETOS ESPECIAIS 1 EC ¢
EDUCACAO VICE-DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL 14 EC 11
EDUCACAO DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL 31 EC 15
EDUCAGAO DIRETOR DE ENSINO 3 FC 16
ESPORTTE E COORDENADOR DE PATRIMONIO CULTURAL, HISTORICO E 1 C 06
CULTURA TURISTICO

ESPORTE E COORDENADOR DE ATIVIDADES ESPORTIVAS DE ALTO 1 C 06
CULTURA DESEMPENHO (SELECOES)

Eﬁ'E(T)SFIAE E COORDENADOR DE ESPORTE AMADOR 1 FC 13
Eﬁi?&;ﬁ E COORDENADOR DE ATIVIDADES DE MUSICA E ARTE 1 EC 06
ElSJ'E(T)SRT,AE E COORDENADOR DE EVENTOS E ATIVIDADES TURISTICAS 1 FC 06
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Eﬁi?&;ﬁ E GERENTE DE UNIDADES ESPORTIVAS 5 FC 06
CE:lSJFL)'I(?SIIE E GERENTE DE PARQUE FC 06
CE:lSJT'I(?SI-?I—E E GERENTE DA PRACA DO CEU FC 06
CoPONTEE GERENTE DO ESPACO CIDADANIA FC 06
FINANCAS COORDENADOR DE CONTABILIDADE 1 FC 13
FINANCAS COORDENADOR DE CONTAS A PAGAR 1 FC 13
FINANCAS COORDENADOR FINANCEIRO FC 13
GESTAO PUBLICA | COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL 1 FC 11
GESTAO PUBLICA | COORDENADOR DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO 1 FCO02
GESTAO PUBLICA | GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE DO TRABALHADOR 1 FC 11
GESTAO PUBLICA | GERENTE DE FOLHA DE PAGAMENTO E CADASTRO DE SERVIDO 1 FC14
B ) GERENTE DE CONCURSOS PUBLICOS, PROCESSOS SELETIVO E FC 14
GESTAO PUBLICA | AVALIACAO PROBATORIA
GESTAO PUBLICA | GERENTE DA ESCOLA DO GOVERNO 1 FC 11
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS DE INFRAESTRUTURA FC 06
INFRAESTRUTURA| URBANA
INFRAESTRUTURA| COORDENADOR DE FISCALIZACAO 1 FC 13
INFRAESTRUTURA| COORDENADOR DE GESTAO, PLANEJAMENTO E PROJETOS FC 111
INFRAESTRUTURA| COORDENADOR DE GESTAO ORCAMENTARIA 1 FC19
INFRAESTRUTURA| COORDENADOR DE EQUIPE DE MANUTENGCAO EXTERNA 1 FC 02
INFRAESTRUTURA| COORDENADOR DE PLANEJAMENTO DE SERVICOS 1 FC 06
INFRAESTRUTURA| COORDENADOR DE SERVICOS FUNERARIOS 1 FC 11
::;\ILS\TAEAO ASSESSOR EM ADMINISTRACAO E CONTROLE FC 13
::I)\IL(/)A\T\-//EQAO ASSESSOR DE PLANEJAMENTO FC 08
::I)\IL(:_)A\')A(EAO COORDENADOR DE SISTEMAS FC 18
PLA. E X
INOVACAO COORDENADOR DE COMUNICACAO DIGITAL 1 FC 03
PLAN. E
INOVACAO COORDENADOR DE SUPORTE E REDES 1 FC 09|
:::\IL(')A\DIAEAO COORDENADOR DE INFRAESTRUTURAE TELEFONIA 1 FC 09
COORDENADOR DE EDUCACAO AMBIENTAL E BEM ESTAR FC 06
MEIO AMBIENTE | ANIMAL
MEIO AMBIENTE | COORDENADOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL 1 FC11
SSEQEIEMO GERENTE DE PROJETOS E ORCAMENTOS 1 FC 17
OBRAS E x i
UBARNISMO COORDENADOR DE USO DE SOLO E HABITACAO POPULAR 1 FC1
FNANTNN COORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS 1| Fc17
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COORDENADOR DO SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO E

[@)]

OUVIDORIA TRANSPARENCIA PUBLICA ! FC o6
SAUDE COORDENADOR DE ATENGAO A SAUDE 1 FC 13
SAUDE COORDENADOR DE SAUDE MENTAL 1 FC 13
SAUDE COORDENADOR DE SAUDE BUCAL 1 FC 13

] COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL E SAUDE| FC 13
SAUDE DO TRABALHADOR
SAUDE COORDENADOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA 1 FC 13
SAUDE GERENTE DO U.A.C 1 EC 13
SAUDE GERENTE DE EDUCAGAO PERMANENTE, RH E ESTAGIOS 1 FC 0¢
SAUDE GERENTE CAPS INFANTIL 1 FC 13
SAUDE GERENTE DO C.E.O 1 FC 13
SAUDE GERENTE DO CAPS ADULTO 1 FC 13
SAUDE COORDENADOR DE ALMOXARIFADO DA SAUDE 1 FC13
SAUDE GERENTE DE FINANGAS 1 FC 13

] COORDENADOR DA PRIMEIRISSIMA INFANCIA E PROJETOS 1 FC 13
SAUDE ESPECIAIS EM SAUDE
SAUDE COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 1 FC 13
SAUDE COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA 1 FC 13
SAUDE COORDENADOR DE ZOONOSES E VETORES 1 FC 13
SAUDE COORDENADOR DE SAUDE PREVENTIVA E N.A.S.F 1 FC13
SAUDE GERENTE DE UNIDADE BASICA DE SAUDE 13 FC 13
SAUDE GERENTE DO C.T.A 1 FC 13
SAUDE GERENTE DO POUPA TEMPO DA SAUDE 1 FC 13
SAUDE GERENTE DO S.A.U 1 FC 13
SAUDE GERENTE DO N.LR 1 FC 08
SAUDE COORDENADOR DE TRANSPORTE DE SAUDE 1 FC 10
SAUDE DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE 1 FC 19
DESENV. SOCIAL | GERENTE DE CRAS 3 FC 13
DESENV. SOCIAL | GERENTE DO CREAS 1 FC 13
DESENV. SOCIAL | GERENTE DO CREM 1 FC 13
DESENV. SOCIAL | COORDENADOR DE PROJETOS, CONVENIOS E FINANGAS 1 FCO
DESENV. SOCIAL | COORDENADOR DE EXPEDIENTE E ATENDIMENTO 1 FC 01
DESENV. SOCIAL | COORDENADOR DE MANUTENCAO PREDIAL 1 FC 03
DESENV. SOCIAL | COORDENADOR DO CENTRO COMUNITARIO 1 FC 02

COORDENADOR DIAGNOSTICO, INDICADORES DE 1 FC 06

DESENV. SOCIAL | DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CADASTRO UNICO _

, COORDENADOR DE OPERAGOES, FISCALIZACOES E EDUCACAO| FC 15
TRANSITO DE TRANSITO
TRANSITO COORDENADOR DE TRANSPORTE PUBLICO 1 FC 15
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS DO QUADRO DE CARGOS EM COMISS AO DE
VARZEA PAULISTA

PADRAO DE VENC. VALOR DO VENC.
FC 01 R$2.600,00
FC 02 R$2.800,00
FC 03 R$3.000,00
FC 04 R$3.200,00
FC 05 R$3.400,00
FC 06 R$3.600,00
FC 07 R$3.800,00
FC 08 R$4.000,00
FC 09 R$4.200,00
FC 10 R$4.400,00
FC11 R$4.600,00
FC 12 R$4.800,00
FC 13 R$5.000,00
FC 14 R$5.200,00
FC 15 R$5.400,00
FC 16 R$5.600,00
FC 17 R$5.800,00
FC 18 R$6.000,00
FC 19 R$6.300,00
FC 20 R$6.600,00
FC 21 R$7.200,00
FC 22 R$7.800,00
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ANEXO Il
TABELA PARA GRATIFICACAO FUNCIONAL

ATIVIDADE VALOR DA
GRATIFICACAO
Exercicio de fungéo de lider de equipe R$500,00
Exercicio de atividade de orgamentista R$ 3.000,00
Operacgao do Sistema de Folha de Pagamento R$ 3.000,00
Operacao do Sistema de Informacdes para o Mirostiri
_ N R$ 2.000,00
Defesa referente aos servigos da Junta Militar
Operacgéao do Sistema de Informacdes de Execucgbes
Fiscais, junto ao Judiciario. R$2.000,00
Operacao do Sistema de Informacdes do Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo R$2.000,00
Exercicio de atividades em programa de regular@aca
o R$3.000,00
fundiaria
Exercicio de atividade de representacdo da Unidade
Gestora de Obras e Urbanismo, junto aos OrgaoscBgb R$3.000,00
e Instituicoes Oficiais.
Exercicio na fungéo de cotacéo R$1.000,00
Geréncia de Projetos Transitorios R$ 1.000,00
Exercicio provisorio de Controle Interno R$5.000,00
Controle dos Processos de Execucéo Fiscal R$3,000,00
Controle dos Processos de Contencioso R$3.000,00
Exercicio da Procuradoria Geral do Municipio R$5.000,00
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ANEXO IV
DESCRICOES DOS CARGOS EM FUNCAO DE CONFIANCA CRIADOS NESTA LEI|

ASSESSOR DE CONTROLADORIA INTERNA

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de assessoramento responsavel pela assst@mcControlador Interno, no
desempenho de suas atividades junto as diversaadés Gestoras, desenvolvendo ag
atividades delegadas a sua responsabilidade, daurirsistematizando as informagoes

necessarias, produzindo relatorios e pareceres.

DESCRI(;AO DETALHADA

* na avaliacdo do cumprimento das metas fisicas andairas dos
planos orgamentarios, bem como a eficiéncia deresu#tados;

e na verificacdo da legalidade e avaliacdo dos dodt, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria fiema e patrimonial
nos orgaos e entidades da administragdo munidieah, como da
aplicacao de recursos publicos por entidades eéaprivado;

e no levantamento de documentos que atestem a riglzular da
tomada de contas dos ordenadores da despesa, dewhe
tesoureiros, pagadores, licitagbes e contratos rashmativos ou
assemelhados, inclusive sob os aspectos da ledglibmitimidade,
economicidade e razoabilidade;

* no arquivamento na Prefeitura Municipal de VarzealiBta de
todos os relatorios e pareceres elaborados em pusemgp as
obrigacbes dispostas no artigo 35 da Constituicalestadual, a

disposicdo do Tribunal de Contas do Estado de SddoPpara
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subsidio da aplicacédo do disposto no artigo 26aldbmplementar
Estadual n° 709/93;

e no acompanhamento dos diversos setores da Adragastr na
observancia dos procedimentos e prazos legais sposvipelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

e na afericdo do controle das operacOes de créditos & garantias,
bem como dos direitos e haveres e, ainda, a idceg Restos a
Pagar,;

e no acompanhamento a destinagdo de recursos obtioios a
alienacdo de ativos, tendo em vista as restric@estantes na
Constituicdo Federal e na Lei Complementar n® 1m0

e no acompanhamento do controle das despesas ddesrrdnos
contratos e convénios;

* na elaboracdo de mecanismos que permitam mantboamrdem e
disponibilidade permanente, a documentacdo queugarte aos
registros contabeis e procedimentos administrativogjue se refere

aos itens anteriormente citados.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Formacé&o Minima: Ensino Superior completo

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéeatividades complexas

inerentes a sua area de atuacéo, lideranca e gafild Chefe do Executivo.
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COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Guarda Civil Municgpajual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades pertinen@gaeda Civil Municipal afim de
garantir a preservacdo do Municipio e segurancaapailacdo, em conjunto com a

Policia Civil e Militar.

DESCRIQAO DETALHADA

» Exercer o comando hierarquico do efetivo da Gu@idé Municipal;

* Representar a Guarda Civil Municipal em todos osumt®s relativos a
Corporacéo;

 Aprovar os planos e diretrizes operacionais e dgnenque permitam a
consecucao dos objetivos da Guarda Civil Municipal,

« Promover o entrosamento da Guarda com os demag®©OMunicipais;

e Promover o entrosamento entre a Guarda Municigdaheais organismos afins;

* Elaborar normas gerais e particulares de acOeslen®rde servigo, a fim de
coordenar as atividades e definir responsabilidatkes diversas secbes da
Guarda Civil Municipal,

» Fiscalizar e analisar, a intervalos frequentesatuses relativos ao grau critico e
a vulnerabilidade dos proprios municipais, visaagerfeicoar a protecéo global
dos mesmos;

» Responsabilizar-se pela operacionalidade e diseigla Guarda.

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal ssontos de sua area de
competéncia,

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente

superiores, inclusive as de representacao;
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« Participar das atividades de planejamento da Uei@aaktora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar a equipe da Guarda Civil Municipal natédge e execucdo do
orcamento municipal, na sua area de competéncigummsdo as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo geatrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Formacdo Minima: Ensino Superior completo preferencialmente na de®ireito
experiéncia minimo de 05 (cinco) anos na AdministoaPublica na Guarda Civil
Municipal.

Idade Minima: 28(vinte e oito) anos completos no ato de nomeacéao

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexas
inerentes a sua area de atuacéo, lideranca e gafild Chefe do Executivo.
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COORDENADOR PEDAGOGICO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar toda a rotina pedagdgicastadas, desde a definicdo de
calendario letivo até a intermediacdo do contatestala com a comunidade externa,
trabalho este que ndo pode nunca ser desvinculadkoi@ado dos outros componentes
que compde a escola, como familia, professoresjosjufuncionarios, direcdo e

supervisao.

DESCRICAO DETALHADA

o Elaborar e apresentar periodicamente ao diretatombs e estaticas das
demandas geradas;

» Coordenar toda &rea administrativa junto aos psofes e orientar em relagédo a
toda a area pedagogica,;

» Coordenar toda a rotina pedagogica das escolade dedefinicdo de calendério
letivo até a intermediacdo do contato da escolaageomunidade externa,

» Coordenar todos os projetos pedagdgicos;

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal ssontos de sua area de
competéncia;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdadéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo em Pedagogia e trés anos d
experiéncia no ensino publico.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut

1%
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COORDENADOR DE OPERACOES, FISCALIZACOES E EDUCACAO DE
TRANSITO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades de fiscabzaedoperagbes desempenhadas

pelos agentes de transito municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Coordenar as acoes referentes a ocorréncias deiiarseitos na via publica,
junto ao trabalho da zoonose do Municipio;

e Atender ao publico interno e externo, promover olramento, fornecer as
orientagdes e encaminhamentos necessarios;

* Conhecer e manter atualizado os conhecimentos stubf@ddigo de Transito
Brasileiro — CTB e outras leis, portarias, reso&s;gurisprudéncia e pareceres
em geral, com énfase no inciso XIV, XV e XVI doigot24;

* Controlar o fornecimento dos Equipamentos de P&otdadividual (EPI) e
Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC) e outragrias de consumo e
equipamentos em geral;

* Elaborar e formalizar respostas para a demandada@epala ouvidoria e
encaminhar para aval final ao Gestor Municipal dan3porte Publico e
Transito;

» Elaborar escala de trabalho dos colaboradoreseagar controle de frequéncia,

» Elaborar programacéo de servicos diarios e distrdmumesmos para execucao;

» Coordenar as atividades de fiscalizacédo e opede&@nsito;

« Coordenar as demandas de oficio para atividadepale de transito;

» Coordenar o processo de administracédo de lombasagas publica;

» Oferecer apoio na operacgao de transito;
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» Coordenar o controle de viaturas, quanto a manéte(greventiva e corretiva),
documentacéo e abastecimento;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo gesatrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE COMUNICACAO DIGITAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVA@O)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que coordenada um setor desenvolvendo adaalids necessarias a sua area de
competéncia da Unidade Gestora Municipal ou Depamtdal ao qual esta vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade anizgcional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabildadedo material de imprensa da

Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA
. Coordenar as atividades da assessoria de impredsgao e aprovacgao de

textos;

Coordenar e acompanhar as atualizacdes dos ddsreamais de

comunicacao (mural, sites, comunicados internos)

. Coordenar e acompanhar as organizacdes de evetE@o¥os;

. Contribuir na formulacao da estratégia e dos plaeasabalho de
comunicacao,

. Coordenar a redacéo e edicao de noticias, webd@mais midias,

. Coordenar e atender as demandas internas de c@ganf{apresentacoes,
comunicados, conteudos),

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas gaperior hierarquico e
orientar os subordinados no cumprimento destassimeta

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Prestar assessoramento aos seus superiores hievarqua elaboracdo das
politicas e outros assuntos de sua &rea de congjEtén

* Gerir 0 Setor e os servidores nela lotados, visandemprimento das metas de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

« Participar das atividades de planejamento da es&rubrganizacional a que
estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidaestora Municipal;

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,

competéncias e atribuicdes respectivas do Depantamespectivo;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo oEnsino Médio Completo e
3 (trés) anos de experiéncia na Administracéo Pabli

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes

a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar todas as atividades pdememo desenvolvimento e

implantacdo dos projetos especiais do Municipigisdp as demandas da populacao.

DESCRICAO DETALHADA

Elaborar e apresentar periodicamente ao diretatonrgds e estatisticas das demandas
geradas;

Coordenar toda parte administrativa dos projetosiedamento;

Coordenar demandas de novos projetos e recursagyacucdo dos mesmos;
Coordenar todos os projetos em desenvolvimentoaagg no Municipio;

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstia te2, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades higamente superiores, inclusive as
de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uri@abstora Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, ctee e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuacao e competéncia;

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

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestéo e e&eado orgamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidedegestdo quando lhe forem
delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamergtgando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

Executar outras tarefas correlatas a coordenagé@b des trabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;
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e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabalho,
inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE EXPEDIENTE E ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que coordenada um determinado departamentmidade, desenvolvendo as

atividades inerentes a sua area de competéncianinlad¢ Gestora Municipal a qual

estd vinculado e subordinado, gerindo a unidadeanizgcional sob sua

responsabilidade. Cabe ao cargo, coordenar, adramis organizar as atividades da

area administrativa, definindo normas e procedio®isttendendo as necessidades da

Unidade e a demanda do Municipe.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Coordenar e acompanhar os relatorios de entragia@ de documentos;

» Coordenar e acompanhar a tramitacdo de documeniaspartamento;

* Coordenar a equipe de atendimento ao publico, isglades, o controle, a

andlise e o planejamento do fluxo de atividades;
* Coordenar e elaborar o fluxo da area de sua reapitidade;

» Controlar consumo de materiais de uso do depart@men

* Coordenar e acompanhar as requisicoes de maideiaiso do departamento;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas gaperior hierarquico e

orientar os subordinados no cumprimento destassimeta

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas

que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente

superiores, inclusive as de representacao;

» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visandomprimento das metas de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Participar das atividades de planejamento da estrubrganizacional a que

estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidaegtora Municipal;
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* Assessorar a autoridade superior e, quando coabdgestor (a) Municipal na
gestdo e execugcdo do orcamento municipal, na se@ de& competéncia,
assumindo as responsabilidades de gestdo quantitoéne delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhmspeténcias e atribuicbes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo ou 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, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE USO DE SOLO E HABITACAO POPULAR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar, acompanhar e elaborar pareceres técreokaracdes, certidées, laudos
técnicos, zelando pelo cumprimento das leis orgdnio municipio em especial as leis

de parcelamento de solo, uso de solo, cédigo desabplano diretor.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar e responder pela andlise de projetopewagao;

* Coordenar e responder pela fiscalizagéo e regalg@i@de obras particulares;

» Coordenar e responder pela regularizacao fundédnabitacdo popular;

» Coordenar e responder pelo parcelamento de sdioiiar e publico;

« Emitir sempre que necessario ART (Anotacdo de Resmlidade Técnica) ou
RRT (Registro de Responsabilidade Técnica);

* Prestar atendimento e suporte para vistorias t#sr@m locais de risco sempre
gue solicitado pela Defesa Civil do Municipio, sEessario, emisséo de laudos
e/ou pareceres técnicos quando solicitados naétna;

* Coordenar equipes de fiscalizacao e cadastro;

» Elaborar e emitir relatorios periodicos;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdadéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos

colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo em Engenharia Civil ou
Arquitetura Urbana.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE MANUTENGCAO PREDIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que coordenada um setor desenvolvendo adaalids necessarias a sua area de
competéncia da Unidade Gestora Municipal ou Depamtdal ao qual esta vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade anizgcional sob sua

responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilidadenanutencdo preventiva e
corretiva das unidades externas da Unidade GeMtaracipal do Desenvolvimento

Social.

DESCRICAO DETALHADA

* Auxiliar na organizacdo e manutencdo dos CRAS, CREACREM, assim
como da Unidade Gestora Municipal;

e Coordenar e levantar demandas de manutencdo e ieheama diretoria
responsavel;

e Coordenar e/ou acompanhar a manutencéo preventiearetiva das unidades
sob sua responsabilidade;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas paperior hierarquico e
orientar os subordinados no cumprimento destassineta

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Prestar assessoramento aos seus superiores hievarqua elaboracdo das
politicas e outros assuntos de sua area de cong@Etén

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;
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e Participar das atividades de planejamento da es&rubrganizacional a que
estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidaegtora Municipal;
* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,

competéncias e atribuicdes respectivas do Depantamespectivo;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo ou Fundamental e trés
anos de experiéncia na Administragdo 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 Ekexut
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COORDENADOR DO CENTRO COMUNITARIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que coordenada um determinado departamentmidade, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncianinadé Gestora Municipal a qual
estd vinculado e subordinado, gerindo a unidadeanizgcional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, coordenar, acdrapardar suporte nas atividades de

controle de acesso e zeladoria da Unidade do CEwtmunitario.

DESCRIQAO DETALHADA

« Acompanhar e dar suporte as diversas atividadendelstda da unidade,
informando a Unidade Gestora Municipal pertineogglquer ocorréncia que
necessite a intervencao do Gestor responsavetprlito;

» Elaborar e coordenar o plano de manutencéo da tmida Centro Comunitario
junto as empresas contratadas ou a equipe da nidadtora Municipal de
Infraestrutura Urbana e/ou de Obras e Urbanismo,

* Coordenar e acompanhar em campo as manutencOesnfivas e corretivas,
sempre que necessario;

» Coordenar e acompanhar as atividades de controbeeso e informacdo da
Unidade do Centro Comunitario;

» Coordenar e acompanhar as boas condi¢cdes de ysédio;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgéaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia gesafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato ou Ensino Médio
Completo e experiéncia comprovada de (03) trés daaxperiéncia na Administracao
Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DA PRIMEIRISSIMA INFANCIA PROJETOS ESPE CIAIS
EM SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que lidera uma Coordenadoria desemdo as atividades
necessarias a sua area de competéncia da Sedwuai@pal ou Departamento ao qual
esta vinculado e hierarquicamente subordinadondera unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, coordenartraiiho nas Unidades Béasicas de
Saulde e demais unidades para o atendimento dac@uddi primeirissima infancia da
gestacao até os trés anos de idade, visando o temiraento de toda populacdo em

suas demandas.

DESCRICAO DETALHADA

e Atender ao publico interno e externo, promover olramento, fornecer as
orientagdes e encaminhamentos necessarios;

» Desenvolver projetos que estimulam politicas paklintegradas, que priorizem
a promocgéao do desenvolvimento infantil garantindioséitucionalizagcdo de uma
pratica sustentavel e de qualidade;

e Qualificar o atendimento das gestantes e criangaseto a trés anos nos
servi¢os de Saude, Educacao Infantil e Desenvohtiongocial;

* Mobilizar e sensibilizar as comunidades locais @armportancia da atencao a
primeira infancia;

e Avaliar, sistematizar e disseminar o conhecimeetadp durante a experiéncia
para a aplicacdo dos projetos adotados no munjcipio

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados a sua area de atuacédo e competéncia;

» Participar das reunides do Conselho Municipal del€a

* Conhecer as diretrizes do SUS.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO

- LEI COMPLEMENTAR N° 274 DE 06 DE JUNHO DE 2.017 -

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Prestar assessoramento aos seus superiores hiavarqua elaboracdo das
politicas e outros assuntos de sua area de cong@tén

» Gerir a Coordenadoria e os servidores nela lotadsando o cumprimento das
metas de governo, zelando pela responsabilidadenerttaria e financeira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

» Participar das atividades de planejamento da estrubrganizacional a que
estiver vinculado e, quando for o caso, da Secagwunicipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando co@®stor (a) Municipal na
gestdo e execugcdo do orcamento municipal, na se@ de& competéncia,
assumindo as responsabilidades de gestdo quantioveéhe delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,

competéncias e atribuicdes respectiva a Coordemasgspectiva.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou ensino médio completo e experiéncia comprovad#rés anos na Administracdo
Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR ADMINISTRATIVO DA GUARDA CIVIL MUNICI  PAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as demandas administratav&arda Civil Municipais de

acordo com a hierarquia.

DESCRICAO DETALHADA

e Acompanhar licitacoes;

» Coordenar as entradas e saidas financeiras;

» Coordenar e controlar os atestados medicos e afastas;

» Coordenar e direcionar comunicados internos e moger

» Coordenar e Elaborar a PPA (Plano Pluri Anual);

» Coordenar e fiscalizar elaboracdo de ordens deiceer documentos
Pertinentes a GCM,;

» Coordenar e fiscalizar o almoxarifado;

» Elaborar escala de servico mensal, controland@adéei folgas para nao
prejudicar a assisténcia ao publico, supervisiongoElo Superior
Hierarquico;

* Encaminhar os Guardas Civis Municipais quando isatlos a outros 6rgaos
externos;

e Orientar e/ou fiscalizar os Atestados de Frequéncia

» [Executar as competéncias e atribuicbes previstata nei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pel#égridades
hierarquicamente superiores, inclusive as de reptagao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@&stora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patimé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efeculo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindespsnsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamentelando pela
responsabilidade orcamentéria e financeira;

» [Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gs trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

 Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresaddese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Formacdo Minima: Superior Completo correlato a area de atuacaoecqreriéncia de
03(trés) anos na Guarda Civil Municipal.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexas

inerentes a sua area de atuacéo, lideranca e gafild Chefe do Executivo.
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COORDENADOR DA DIiVIDA ATIVA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades de levantarderdivida ativa do Municipio e

buscar melhor forma de negociacdo das mesmas.

DESCRICAO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

» Coordena as atividades relativas as areas de contéasber de divida ativa do
Municipio;

* Acompanhar fluxo de caixa e negociacdo com a PuedeMunicipal,

» Elaborar relatorios financeiros para apresentaghicetoria;

» Participar na tomada de decisbes sobre negociagiedursos da divida ativa
do Municipio;

» Encaminhar a Procuradoria do Municipio para exexdgadivida, nos casos em
gue a negociacao seja efetiva;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecwdo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando lhe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as a¢des de gestdo dasiémia rede publica do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

« Realizar e participar das reunides de equipe peeaotente;

* Supervisionar a equipe de auxiliares e técnicdameacia lotados nas UBS;

* Acompanhar desde o recebimento da mercadoria, rémtia de notas fiscais,
armazenamento, validades, organizacdo do estoqée aat saida dos
medicamentos na rede publica;

» Coordenar e controlar as medicacdes de auto cysic@&ropicas;

* Manter atualizado os conhecimentos da legislagéedicamentos atuais;

* Apresentar relatérios das ac6es desempenhadadipanente;

» Participar de reunides, palestras, cursos e coméfEsentes a sua area de
atuacao;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aektora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando Ihe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO

- LEI COMPLEMENTAR N° 274 DE 06 DE JUNHO DE 2.017 -

COORDENADOR DE ATIVIDADES ESPORTIVAS DE ALTO DESEMP ENHO
(SELECOES)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar todas as modalidades esgadth cidade visando agendar e

envolver todos os esportistas do municipio incamtido-os as competi¢coes.

DESCRIQAO DETALHADA

» Buscar parcerias para premiacdes dos competidores;

* Buscar recursos para as modalidades esportistadatie;

* Coordenar as competicoes do esporte de alto desbmperiando comissoes
especificas para cada modalidade;

» Buscar competicOes e realizar a inscricdo dosaathiit Municipio;

* Realizar avaliagédo e classificagao dos atletastdel@sempenho;

« Criar e coordenar as agendas para eventos esagirtist

» Criar e coordenar as competi¢cdes dentro do mubicipi

» Criar e encaminhar os comunicados dos eventos;

» Coordenar as inscricbes das competicoes de todamodsalidades com a
assisténcia;

» Coordenar o levantamento dos esportistas da celdds modalidades;

» Coordenar e acompanhar o cadastro dos atletaspamnpeticoes;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE CADASTRO E ATENDIMENTO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar todas as atividades deragid e cadastro solicitado pelos

Municipes.

DESCRICAO DETALHADA

* Coordenar o desempenho operacional do atendimento;

* Elaborar os relatérios e acompanhar o desenvoltongmor meio de
monitoramentos, feedbacks, indices de desempematia@bes e campanhas
motivacionais;

* Reportar a equipe sobre os novos procedimentoslizareas mudancas nas
especificagdes dos processos, sistemas e fluxos;

» Estabelecer e acompanhar as normas de desempentateidimento a
populacao.

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Coordenar e acompanhar as atividades de planejangentUnidade Gestora
Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando Ihe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar todas as atividades cost@eiepartamento.

DESCRICAO DETALHADA

» Conceder a autorizacdo para alteracdes orcamentdais Unidades Gestora
Municipal de acordo com a necessidade apresentada;

e Coordenar a emissao dos empenhos relacionadogdio®p de compra;

* Coordenar o setor geral de contabilidade da Unidadstora Municipal de
financas;

e Coordenar e acompanhar as emissdes dos balaneataigamente;

e Gerenciar as atividades de departamento de pessoapartamento;

* Realizar o atendimento direto ao tribunal de cgntas

* Realizar os lancamentos das informacdes contabsisistemas integrados de
gestao financeira Federal;

* Responsabilizar-se pela supervisao de receitaspesas;

* Supervisionar os lancamentos de compras, almogarégpatrimonio;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE CONVENIOS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar na condugcdo de todo tracoitep prazos e documentos
essenciais para a conducao e efetivacao dos cosviedierais e estaduais.

DESCRICAO DETALHADA

» Captar informacdes e adequar projetos dentro da eagecificidade do
recurso;

e Captar informacdes, documentos, relatorios dos &ung em execucao,
organizando de forma sistematica para prestacéordas;

* Inserir todos os dados necessarios em sistemasrngoventais, para
aprovacgao de convénios e de prestacdo de contasdg@nios em execugao;

* [Executar as competéncias e atribuicbes previstata nei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelagridades
hierarquicamente superiores, inclusive as de reptagao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 0rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patimG- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdao e efeculo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindespsnsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

 Gerir os servidores nela lotados no Departamentelando pela

responsabilidade orcamentéria e financeira;
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» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal ges trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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CORREGEDOR DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as demandas da corregddoBaarda Civil Municipais de

acordo com a hierarquia.

DESCRICAO DETALHADA

 Promover o acolhimento da demanda apresentadegcferras orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

* Acolher e criar a devida resposta as demandas ddonia da Guarda Civil
Municipal;

» Apurar veracidade dos fatos apontados para coroeiged

» Aplicar penalidades de acordo com a legislacao;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecwdo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade

orgcamentéria e financeira;
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» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Formacgdo Minima: Superior Completo correlato a area de atuacaoecqreriéncia de
05(cinco) anos na Guarda Civil Municipal.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéeatividades complexas

inerentes a sua area de atuacéo, lideranca e gafild Chefe do Executivo.
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COORDENADOR DE DEMANDAS INTERNAS E EXTERNAS DA GUAR DA
CIVIL MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as demandas de ouvidoriareadelas os devidos

direcionamentos.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acolher as demandas internas e externas como s|ogeclamacdes e
sugestdes referentes aos servigos prestados petios®da instituicao;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patimG- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablii;

» Coordenar todo curso de formacéao e aperfeicoanten@CM.

* Encaminhar o efetivo a 6rgaos para que lhe traghdgule de vida,

* Responder ao superior hierarquico.

» Responsavel pela investigacdo social em fase deursm publico para
ingresso na Guarda Civil Municipal.

e Sugerir conteudo programatico dos cursos a seramstnaidos, tendo por
base as demandas acolhidas internas e externastuito de melhorar a
qualidade de atendimento a populagéo;

» [Executar as competéncias e atribuicbes previstata nei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pel#ésridades
hierarquicamente superiores, inclusive as de reptagao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 0rgaos

colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patimé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efeculo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindespsnsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamentelando pela
responsabilidade orcamentéria e financeira;

» [Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gs trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

 Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Formacéo Minima: Superior Completo correlato a area de atuacaoesgueriéncia de
03(trés) anos na Guarda Civil Municipal.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexas

inerentes a sua area de atuacao, lideranca e gaiitn Chefe do Executivo.
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GERENTE DE EDUCACAO PERMANENTE, RH E ESTAGIOS

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes

a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as rotinas de Departamermessoal da unidade, controlar os

estagios na Unidade Gestora Municipal de Saludereadr educacdo permanente aos

profissionais de saude do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

Promover o acolhimento da demanda apresentadeectrmas orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

Gerenciar 0s processos referentes as rotinas dartAe®nto de Pessoal da
Unidade Gestora Municipal;

Gerenciar e acompanhar a interface com a Unidadf@eviunicipal de Gestao
Publica;

Coordenar e acompanhar o fechamento da folha pofénias do quadro dos
colaboradores da Unidade Gestora Municipal;

Controlar beneficios e gerenciar todos os procedsamdmissdo e rescisdo em
conjunto com a Gestao Publica.

Controlar atestado de frequéncia dos colaboradiagsinidades;

Planejar e acompanhar reciclagens das equipesepastamentos de saude do
municipio, em grupos ou individualmente, sempre mpaostrarem dificuldades
técnicas por qualquer colaborador da equipe ounpgas regras, normas ou
procedimentos;

Gerenciar o calendario de treinamentos, visitdagess e encontros cientificos;
Acompanhar os estagios na Unidade de Saude;

Responsavel pela elaboracdo e controle das docagdest de estagio na
Unidade de Saude;
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o Elaborar e apresentar periodicamente ao diretatombs e estaticas das
demandas geradas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemstando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE ESPORTE AMADOR

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar todos os projetos espoparasas mais diversas modalidades

esportivas da cidade.

DESCRICAO DETALHADA

* Promover o acolhimento da demanda apresentadegcfenrras orientagbes e
encaminhamentos necessarios;

e Coordenar e acompanhar os profissionais alocadosa€la projeto da referida
Unidade Gestora Municipal;

* Coordenar e acompanhar todos 0s projetos espodivasunicipio, como a boa
administracédo do recurso;

» Apresentar graficos e estatisticas das particigagos projetos a diretoria,

» Apresentar relatérios de direcionamento de recwsdesenvolvimento dos
projetos;

* Coordenar e acompanhar o bom desenvolvimento dvememto dos esportistas
e populacao geral dentro dos projetos;

» Buscar projetos esportivos em varias modalidadesniivando os atletas do
municipio;

* Auxiliar na busca do recurso financeiro para o depaento;

e Auxiliar nas agendas de visitas frequente aos docaide 0s projetos séo
executados;

» Realizar reunides periddicas com os profissionaidabartamento;

* Elaborar material de divulgacdo dos eventos ag&sdpdra comunicagdo da
populacao;

» Elaborar a lista de material didatico esportivocdda modalidade e uniformes,

de acordo com as demandas;
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» Elaborar as listas de presenca e auxiliar no clenti® presenca e falta de alunos
com lista assinada por eles ou responsaveis;

» Coordenar o cumprimento dos horarios dos profisésosob sua coordenacao e
encaminhar ao responsavel,

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecwdo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adelese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE EVENTOS E ATIVIDADES TURISTICAS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar todos os projetos para sémrdes atividades turisticas e

eventos no Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

 Promover o acolhimento da demanda apresentadegcterras orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

* Coordenar e acompanhar a execugao de eventos;

* Formalizar propostas para eventos no Municipio;

* Realizar follow-up dos fechamentos dos eventos @iaavresultados para o
Municipio;

» Assegurar satisfacdo do publico e manutencéo dé@pakd qualidade;

» Desenvolver e coordenar novas atividades turistioddunicipio.

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aestora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando Ihe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE FINANCAS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades financemddniaiade de Saude.

DESCRICAO DETALHADA

 Promover o acolhimento da demanda apresentadegcferras orientagdes e
encaminhamentos necessarios;

e Coordenar e acompanhar o fluxo de recebimento ths fiscais de produtos e
seu provisionamento contabeis e financeiros;

» Negociar quando necessario com fornecedores emdrdve&locumentacdes,
prazos e valores;

* Coordenar o cumprimento dos contratos de presté&ervicos;

 Manter contato permanente e direto com 0s convémpasa tratar de
recebimentos vincendos e atrasos de recebimentos;

* Interagir permanentemente com as Unidades Gestamichal de Gestéo
Pulblica e Financas;

» Elaborar e manter atualizado o fluxo de caixa deebinentos, relatorios
gerenciais periddicos para discussdo e apresentagita administracdo da
instituicao;

» Coordenar os processos de acreditacao;

» Padronizar e implementar processos e procedimentos;

* Elaborar manuais, protocolos e indicadores de sustqualidade na busca de
certificacao;

» Desenvolver manuais técnicos e administrativolgereate a administracdo e
controle financeiro;

* Planejar, coordenar e avaliar 0s servi¢cos assiaisnc
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Realizar a gestdo dos indicadores estratégicosgteaxiais;

Dimensionar pessoal com foco em qualidade e custos;

Atuar com lideranca de suporte em TI, projetosoegssos de TI;

Solicitar e coordenar a equipe técnica, definindseala, agenda de visitas dos
técnicos;

Realizar manutencéo dos computadores e equipanmeedisposicdo da Unidade
Gestora Municipal;

Realizar gerenciamento dos niveis de servicos éaafias de desempenho,
como também elaborar relatérios operacionais engex€ de Tl e negocios;
Executar as competéncias e atribuicbes previstsis mel, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 0rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimd- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdao e e#ecuo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departameptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

Executar outras tarefas correlatas a coordenacédal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

Cumprir as disposicfes legais e regulamentares adelese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO

- LEI COMPLEMENTAR N° 274 DE 06 DE JUNHO DE 2.017 -

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE FISCALIZACAO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades de fiscatizdgdixo hospitalar e domésticas,
limpezas de areas publicas e Servigco de Agua ei&dgaviunicipio.

DESCRICAO DETALHADA

 Promover o acolhimento da demanda apresentadegcferras orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

* Coordenar e acompanhar o funcionamento de todsaaidelixo do municipio,
incluindo lixo hospitalar, doméstico e servicos @kados pela a empresa de
Agua e Esgoto;

» Coordenar e acompanhar os servigos de coletaaédmestico e hospitalar;

* Elaborar e formalizar respostas para a demandadajepela ouvidoria,
encaminhando para o gestor municipal de infraesautrbana conceder aval,

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aestora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando Ihe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE FISCALIZACAO DO COMERCIO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades de fiscatizigg&omeércio.

DESCRICAO DETALHADA

* Promover o acolhimento da demanda apresentadegcferras orientagbes e
encaminhamentos necessarios;

» Coordenar as atividades do fiscal do comércio;

» Dar apoio a auditoria fiscal, quando solicitado;

» Coordenar e analisar as atividades executadas mercio e verificar n&o
conformidades;

» Coordenar apuracao de imposto e cumprimento dgay&o acessoria,

» Estudar e acompanhar legislacéo fiscal e tributaria

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Ueigaestora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,
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» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE GESTAO, PLANEJAMENTO E PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades do depart@anpeaporcionando resultados
satisfatérios para Unidade Gestora Municipal dea®ler Urbanismo e elaborar projetos

de interesse da Prefeitura Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA

 Promover o acolhimento da demanda apresentadegcferras orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

* Coordenar as atividades de elaboracdo de projergamentos, memoriais
descritivos, memoriais de célculo, termos de refg@es, descricbes perimétricas
de obras de interesses municipais e convéniosréfisdesstaduais);

« Coordenar as atividades de atendimento a supendsdalepartamento de
convénios voltada junto ao gabinete do prefeitoemals Unidade Gestora
Municipal do municipio;

» Coordenar as atividades de levantamento cadastaiédios préprios;

» Coordenar as atividades de montagem de processendontoda documentacao
necessaria para encaminhamento a licitacdo (Uni¢zeitora Municipal de
Gestao Publica), entre eles, processo de projetengoriais;

» Elaborar e emitir relatorios periodicamente;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgéaos

colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE GESTAO DOCUMENTAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades de gestamdotal.

DESCRICAO DETALHADA

e Organizar, analisar e cadastrar documentos sisteandb para arquivamento, a
fim de facilitar busca e recuperacédo de informacdes

» Participar da elaboracéo e implantacao de novasitay

* Analisar e classificar os documentos conforme lagéo;

* Acolher a demanda das outras Unidades de Gesi&oagtamentos;

* Apresentar relatérios periddicos das acdes desdrafas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aektora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgéaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,

competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
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e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar estudos de impacto ambergkboracdo de relatérios de
impacto ambiental, realizar as atividades de lig@nento ambiental, levantamento
faunistico e gestdo de equipes multidisciplinazamprir as normas técnicas, realizar a
gestdo de licitacdo de materiais, treinamento dépegqrealizar visitas técnicas com a
finalidade de fiscalizacdo o cumprimento das norambientais, tanto federal, estadual
e municipal, manter contato permanente com o éagdmiental (CETESB).

DESCRICAO DETALHADA

* Promover o acolhimento da demanda apresentadegcferras orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

* Avaliar solicitacdes de municipes para atividadas potencial de poluicdo ao
meio ambiente;

* Acompanhar, coordenar as acfes de fiscalizacdoeatabino territério do
Municipio;

e Coordenar equipes para emissdo de licenciamentoiearab no ambito
municipal, estadual e federal de acordo com aglde\eis.

» Elaborar e emitir relatorios periodicos;

* Supervisionar documentacdes dos 6rgaos externtal(izss / Federais);

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

e Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos

colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DO PATRIMONIO CULTURAL, HISTORICO E
TURISTICO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes

a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar os projetos e acdes cohddith@a de preservar e resgatar a

historia e aumentar o turismo do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar e conduzir as solicitagdes e justifieatida aquisicdo de acervo;
Elaborar planejamento segmentado das acoes;

Participar de conferencia, workshop e encontrasnaseus;

Realizar pesquisa de campo do resgate da hismraudicipio;

Realizar o resgate e manutencdo das questdes Hecooento cientifico das
acoes peculiares artisticas da populagédo do mimiicip

Auxiliar no desenvolvimento de acdes para o aumdatoatividades turisticas
no Municipio;

Buscar novos projetos e recursos relacionados awoned historico e turistico;
Executar as competéncias e atribuicbes previstsis hel, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdao e e#ecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando Ihe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE ATIVIDADES DE MUSICA E ARTE

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional sab responsabilidade. Cargo de
direcdo que comanda e lidera a Escola de Artes sscEld@esenvolvendo as atividades
necessarias a sua area de competéncia da Escdatedee Musica ao qual esta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindmidade organizacional sob sua

responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Coordenar o atendimento ao publico;
» Coordenar o agendamento de uso do espaco, maradramonia do local,
* Buscar parcerias para o desenvolvimento dos pgyjeto
» Elaborar regimento interno e assegurar seu cumptone
» Elaboracéo dos conteudos técnicos e pedagogicasoddo com as oficinas;
» Elaborar estatisticas de atividades realizadasajetp;
» Elaborar relatérios mensais para a direcao;
» [Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gs trabalhos,
competéncias e atribuicbes da Unidade Gestora Muahiespectiva;
» [Fazer os cronogramas das aulas;
* Manter cadastro de sessao de uso do espaco;
» Participacdo das ac0fes civicas da cidade e agdodaanicipio;
* Prestacdo de conta dos trabalhos;
* Promover amostras dos resultados;
* Reunides com pais e alunos periddicas;

* Reunides mensais com professores;
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar orcamentos, prestacao dascanconvénios, fiscalizacao

obras publicas, interlocucdo com as empresas tadas elaborar projetos que

englobam orcamentos, preparar processos de liegaco

DESCRI(;AO DETALHADA

* Coordenar as Obras publicas do municipio;

» Coordenar e acompanhar a elaboracédo da planillEnergaria, memorial de
calculo, memorial descritivo;

» Coordenar e acompanhar a elaboracao das planiimagoegmularios conforme
exigéncias dos convénios (Estadual/Federal);

» Atuar na fiscalizacdo da execucédo das obras pghtmatratadas;

* Coordenar a afericdo e/ou medida dos servicozeehls;

* Acompanhar o cronograma de obras, analisando sgessi0s estdo de acordo
com o previsto;

» Atender as solicitacfes dos Orgaos federais eleggtadtempre que necessario;

* Realizar servicos correlatos as demandas cotidialzasUnidade Gestora
Municipal de Obras e Urbanismos;

e Gerenciar e controlar os contratos junto ao Casal €i Unidade Gestora
Municipal de Assuntos Juridicos no aspecto de alasatadas;

* Manter o gestor municipal de obras e urbanismorimdolo sobre o andamento
dos convénios;

* Emitir sempre que necessario ART (Anotacdo de Resmlidade Técnica) ou

RRT (Registro de Responsabilidade Técnica);
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* Elaborar e emitir relatérios sempre que solicitad@mntendo atualizadas as
informacoes;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo em Engenharia Civil ou
Arquitetura e Urbanismo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE PLANEJAMENTO DE SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as acdes necessarias awaleseento das atividades

executadas pela Unidade Gestora Municipal de Istinaieira Urbana, consolidar

informacfes estratégicas e gerenciais com foco omada de decisdo, realizar

apresentacdes gerenciais, estabelecer premissatie ge custos e orcamentos.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Coordenar as acdes necessérias ao desenvolvimentatididades executadas
pela Unidade Gestora Municipal de Infraestruturbads;

* Planejar e consolidar informacgdes estratégicagengmis com foco na tomada
de decisao;

* Realizar apresentacdes gerenciais;

» Estabelecer premissas e gestao de custos e orgamnent

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@sestora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando Ihe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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ASSESSOR EM ADMINISTRACAO E CONTROLE

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes

a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades administsagivegeral.

DESCRICAO DETALHADA

Assessorar na organizacdo e mecanismos de coulzsleatividades da area
administrativa relativas a Unidade de Gestdo Mpaicide Planejamento e
Inovacao;

Assessorar na elaboracdo de normas e procedimeptys, atender as
necessidades e objetivos da Unidade de Gestéao;

Acompanhar e dar parecer referente aos indicadi®etesempenho, assessorar
na elaboragéo de planos de melhoria;

Executar as competéncias e atribuicbes previstsia hel, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctrms® e demais 0rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e e#ecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departameptando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,
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» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE PROJETOS, CONVENIOS E FINANCAS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades relacionadagquisicbes de Compras, Projetos,
Convénios e Financas da Unidade Gestora Munigyeaindo a unidade organizacional

sob sua responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA

e Acompanhar e monitorar Contratos e Convénios;

» Coordenar e acompanhar as atualizagdes dos sistienma@®rmacao correlatos;

» Coordenar a elaboracéo e organizacao de documeateseres e projetos;

* Elaborar Requisicdes de Compras e Termos de Refarén

« Participar das atividades de Planejamento;

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

* Prestar assessoramento a Diretoria de Gestéo;

* Providenciar documentacao necessaria para a adeggogramas/projetos;

* Realizar a Prestacdo de Contas da Unidade Gestaracighl e analisa a
Prestacdo de Contas das entidades conveniadas;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgéaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades de analsseavblvimento de sistemas.

DESCRICAO DETALHADA

* Garantir o desenvolvimento de novos sistemas, g@saninimizar incidentes e
problemas;

» Gerenciar o pleno funcionamento dos sistemas enstod mddulos utilizados,
garantindo as adequacdes necessarias para a gestite dos sistemas;

» Estudar e pesquisar o desenvolvimento de equipas)gmogramas, aplicativos
e adequacdao dos sistemas de programacao;

* Propor a organizacdo e 0 gerenciamento da informadd modo racional e
automatizado;

e Garantir a elaboracdo de planos e manutencdo pineved corretiva dos
sistemas;

» Prestar assisténcia aos usuarios;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,

competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE GESTAO E ORCAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBAN)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que coordenada um setor desenvolvendo adaalids necessarias a sua area de
competéncia da Unidade Gestora Municipal ou Depamtdal ao qual esta vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade anizgcional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilidadesalizar a gestdo de custos,

projecao de resultados, custeio na formagao denamg@s.

DESCRICAO DETALHADA

. Coordenar e acompanhar a elaboracao de orgamento;

. Acompanhar o levantamento quantitativo, contabiledde custos e relatorios
gerenciais;

. Coordenar e acompanhar a elaboracdo de pré-orgasnpata analise de
viabilidade, atendendo as especificacdes de caxgketqyr

. Coordenar e sinalizar inconsisténcias e pontos leiaanos projetos em
qguestéo,

. Coordenar e contribuir com a otimizacao de ferrdagemternas, buscando
precisao e agilidade nos trabalhos apresentados;

. Coordenar e acompanhar a elaboracdo de orcameases atendendo as
especificacdes dos projetos, acompanhar e assegauanprimento de prazo;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas gaperior hierarquico e
orientar os subordinados no cumprimento destassimeta

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Prestar assessoramento aos seus superiores hievarqua elaboracdo das

politicas e outros assuntos de sua area de congjEtén
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« Gerir 0 Setor e os servidores nela lotados, visandemprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablé;

e Participar das atividades de planejamento da es&rubrganizacional a que
estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidaestora Municipal;

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,

competéncias e atribuicdes respectivas do Depantamespectivo;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo oEnsino Médio Completo e
3 (trés) anos de experiéncia na Administracéo Pabli

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que coordenada um determinado departamentmidade, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncianinadé Gestora Municipal a qual
estd vinculado e subordinado, gerindo a unidadeanizgcional sob sua

responsabilidade. Cabe ao cargo, coordenar, adraimis organizar as atividades da
area administrativa, definindo normas e procedio®isttendendo as necessidades da

Unidade e a demanda do Municipe.

DESCRICAO DETALHADA

* Coordenar e acompanhar as atividades da usinéicesfal

* Coordenar e acompanhar o planejamento de servico;

« Emitir relatérios periodicos ao diretor e/ou gestas demandas executadas e as
programadas das atividades das maquinas;

» Coordenar e programar as demandas dos servicosadpsnas no municipio;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas paperior hierarquico e
orientar os subordinados no cumprimento destassineta

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Participar das atividades de planejamento da es&rubrganizacional a que

estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidaestora Municipal;
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* Assessorar a autoridade superior e, quando coabdgestor (a) Municipal na
gestdo e execugcdo do orcamento municipal, na se@ de& competéncia,
assumindo as responsabilidades de gestado quanttoéne delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhmspeténcias e atribuicOes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA E TELEFONIA
(UNIDADE GESTORA DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades de Supofieat®logia da Informacéo.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar, acompanhar a instalacdo e manter em foamonamento os
sistemas da Prefeitura;

» Identificar e acompanhar a resolucéo de problereatizando modificacdes nas
instrucdes de operacdo em vigor, a fim de provporse técnico na area de
tecnologia e informatica aos usuarios internosteregs;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aektora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,

competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
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e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades do departament

DESCRICAO DETALHADA

e Acolher a demanda das demais unidades gestorasras alepartamentos da
prefeitura;

» Coordenar e acompanhar as contas bancérias doipianic

e Coordenar e acompanhar as contas de convénio;

« Coordenar as atividades de departamento de pessodlnidade Gestora
Municipal;

« Emitir relatérios financeiros periodicamente e/empre que solicitado;

* Prestar assisténcia na conciliacao bancéria;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aastora Municipal;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,

competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
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e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE TRANSPORTE PUBLICO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades de fiscatizdgdransporte puablico em geral, e

sempre que nao for competéncia do municipio infolm@géo de competéncia.

DESCRICAO DETALHADA

* Conhecer e manter atualizado os conhecimentos stubf@ddigo de Transito
Brasileiro — CTB e outras leis, portarias, resoés;gurisprudéncia e pareceres
em geral, com énfase no inciso XIV, XV e XVI doigot24;

* Elaborar e formalizar respostas para a demandadajepela ouvidoria,
encaminhando ao gestor (a) municipal de transppidblico e transito
concederem aval;

» Elaborar e planejar projetos de mudancas do trarespablico, com o aval da
Unidade Gestora Municipal;

« Elaborar escala de trabalho dos colaboradoreseagar controle de frequéncia;

» Elaborar programacéo de servicos diérios e distradsumesmos para execugao;

« Acompanhar e fiscalizar o transporte publico enalger

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aektora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades as acoesmpathamento do comportamento
epidemioldgico das doencas e da avaliacdo das asdidogramas e intervencgdes de

prevencao controle e erradicacao.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

* Atender ao publico interno e externo, promover olramento, fornecer as
orientacdes e encaminhamentos necessarios;

* Coordenar acbes de acompanhamento do comportarapittemiolégico das
doencas sob vigilancia e pela deteccdo de epideenmgentos de relevancia
epidemioldgica;

» Responsavel por adotar e avaliar medidas de centeolprogramas de
intervencdes de prevengao, controle e erradicagao;

» Fornecer orientacdes técnicas permanentes pamnad&ode decisdes sobre a
execucao de acoes de controle de doencgas e agravos;

» Coletar e processar dados referentes as doengasifilscacdo compulsoria;

* Analisar e interpretar os dados processados;

* Recomendar medidas de prevencéao e controle deakeragravos;

* Promover as acdes de controle indicadas;

* Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adstad

» Divulgar informagdes pertinentes;

e Manter atualizados os dados dos programas do Miinistla Saude: SIPNI
(Imunizacdo), Sinan (Doencas de Notificacdo contpidy Sim (Sistema de
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Informacdo de Mortalidade), Sinasc (Sistema derinégdo Nascidos Vivos) e
TB (Tuberculose);

Planejar, organizar e operacionalizar campanhasndaizacdo em conjunto
com o Departamento de Atencao a Saude;

Participar de reunides, capacitacdes e planejamertiizados pelo Grupo de
Vigilancia Epidemioldgica Estadual;

Participar da Elaboracéo, execucéo e avaliacapldoejamentos referentes as
acOes de VE;

Apoiar e interagir com os outros setores do Depwtao de Saude Coletiva,
Unidade Gestora Municipal de Saude e demais unsdgestoras do municipio;
Organizar e planejar o trabalho em equipe assimogaraporcionar condicdes
para o desenvolvimento das acbes propostas de fguma@ trabalho aconteca
em tempo habil seguindo sempre protocolos e cranegrda Unidade Gestora
Municipal Estadual de Saude e do Ministério da $aud

Monitorar os dados epidemiolégicos do territorivuthar para a rede de saude
através de planilhas e contribuir com as investigaglos casos e agravos de
notificagcdes compulsorios cuidando para que sejaaliZados adequadamente
em tempo oportuno preconizado pelo Ministério dad8a

Acompanhar o controle dos pacientes e realizar scabativa de pacientes
faltosos ou que ndo aderem corretamente ao tratamegalizando visitas
domiciliares em conjunto com as Unidades de Saédge que solicitarem
apoio;

Participar das reunifes entre os gestores da eedaldie;

Realizar sempre que necessario matriciamento da padada de saude, em
especial aos casos de doengas de notificacdo cednial

Encaminhar amostras laboratoriais referentes a gasende notificacao
compulséria;

Administrar a central de imunobiolégicos do munijp

Participar e desencadear as acdes do comité deliadie materno infantil;
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» Realizar a¢des de investigacao referente as doeecastificacdo compulsoria
em conjunto com a Unidade Bésica de Saude;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aestora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as agOes de fiscalizagénciamento e cadastro dos
estabelecimentos sujeitos a legislacao sanitariarne da legislacao vigente

DESCRICAO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

* Coordenar agdes de fiscalizacdo, licenciamentalasta dos estabelecimentos
sujeitos a legislacédo sanitaria na forma da legislavigente, visando reduzir os
riscos decorrentes da producdo e do uso de prod€nscos e tecnologias de
interesse a saude;

e Supervisionar e orientar quanto a aplicacédo e €&cdas normas técnicas em
Vigilancia Sanitéria;

» Estabelecer e acompanhar as condigfes higiénididisas e o controle de
qualidade da prestacdo de servicos dos estabeldoisnde interesse a saude,
dos estabelecimentos de produtos e substanciastelesse a saude e dos
estabelecimentos de assisténcia a saude;

* Analisar processos e projetos arquitetdnicos e irerdg pareceres dando
continuidade aos processos de licenciamento;

» Assessorar e orientar a equipe de Vigilancia Saaigaos setores afins, quanto a
controle de infeccdo, assuntos técnicos e sarstdegislacdes, normas técnicas
sanitarias, saude do trabalhador, controle de e®terde meio ambiente nos
estabelecimentos supervisionados pela VISA e quaats Processos

Administrativos;
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Realizar inspec¢des sanitarias em conjunto com gpeyWSA, como apoio em
processos mais complexos e frente a solicitacdeslidstério Publico, GVS
(Grupo de Vigilancia Sanitaria Estadual) e Conseli® Classes;

Direcionar os processos aos técnicos especifiaossiderando a formagéo e
capacitacao de cada um deles.

Planejar, organizar e orientar a execucao de dagaes a equipe de VISA, aos
profissionais do setor regulado e a populacéo eal;ge

Deferir ou indeferir as Licencas de Funcionamentos;

Avaliar as defesas apresentadas para os Autodrdedn e Autos de Imposicao
de Penalidades e emitir parecer quanto aos mesmos;

Determinar as penalidades a serem aplicadas quiesianfracdes sanitarias,
considerando circunstancias atenuantes e agrayantes

Encaminhar para inspecdo e responder as denunaasowvidorias ou
encaminhadas diretamente pelos usuarios;

Analisar documentos e solicitacbes das demais deidaestora Municipal
municipais, do Ministério Publico, da Vigilanciart@ria Estadual entre outros;
Participar de reunides, capacitacdes e planejamertiizados pelo Grupo de
Vigilancia Sanitéria Estadual;

Atender e orientar aos usuarios e aos funcionaas estabelecimentos de
interesse a saude e estabelecimentos de assisiéaide;

Avaliar, liberar e controlar os receituarios de roachentos de controle especial
regulamentados pela Portaria Anvisa 344/1998;

Determinar e assinar as publicacfes das acoesShg VI

Participar da elaboracdo, execucado e avaliacadgldogjamentos referentes as
acOes da VISA,

Apoiar e interagir com 0s outros setores do Depwtao de Saude Coletiva,

Unidade Gestora Municipal de Saude e demais Uni@aséora Municipal;
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» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei¢aektora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE ZOONOSES E VETORES

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as agfes que se destindgildacia dos fatores de risco

relativos as zoonoses e acidentes causados poagiarpetonhentos e venenosos.

DESCRICAO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

» Responsavel pelas a¢bes que se destinam a vigiladlus fatores de risco
relativos as zoonoses e acidentes causados poraianipeconhentos e
vVenenosos;

» Coletar, acondicionar e transportar espécimes asi@as biologicas de animais
para encaminhamento aos laboratérios, com vistiendificacdo ou diagnostico
laboratorial de zoonoses de relevancia para a gaillea, como por exemplo,
morcegos e material encefalico de cdes e gatasggame de raiva animal;

» Planejar, organizar e operacionalizar a campanha/algnacao antirrbica
canina e felina e demais campanhas de vacinac&mloontra zoonoses de
relevancia para a saude publica, normatizadas Meistério da Saude, bem
como notificar e investigar os eventos adversospteaimente associados a
essas vacinacoes;

» Orientar 0s usuarios gquanto ao controle de espéeidauna urbana (pombos,
baratas, aranhas, escorpides, formigas, cupirestésgy morcegos, entre outros);

« Contatar a empresa responsavel para realizar thmmemto de animais mortos
de pequeno porte em vias e locais publicos e ehérasgas;

» Realizar a Vigilancia Entomologica e o controleve¢ores de interesse a saude
publica;

» Coordenar e executar as a¢cbes do Programa Nadei@dmbate a Dengue;
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Promover agfes de educagdo em saude, visando desgmatitudes positivas
da populacdo para a efetivacdo do controle amlieeterente a animais e
vetores;

Coordenar acgles, atividades e estratégias de ésueay saude visando a
guarda ou a posse responsavel de animais paraenpé® das zoonoses;
Sacrificar animais, quando determinado por pradissi habilitado e necessario
para evitar riscos a saude publica;

Coordenar o transporte de animais, quando coub&r ee relevancia para
preservar a saude publica;

Encaminhar para inspecdo e responder as denuncaasowidoria ou
encaminhadas diretamente pelo cidadéo;

Participar da elaboracdo, execucado e avaliacagldogjamentos referentes as
acOes do Controle de Zoonoses e Vetores;

Apoiar e interagir com 0s outros setores do Depwtao de Saude Coletiva,
Unidade Gestora Municipal de Saude e demais Unidaelstora Municipal
Municipais;

Executar as competéncias e atribuicbes previstsis hel, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimd- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdao e e#ecuo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade

or¢camentaria e financeira;
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» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE DIAGNOSTICO, INDICADORES DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CADASTRO UNICO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes

a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades de planejamergfanizacdo e execucao de

acOes desenvolvidas pela gestdo e pelos servigoguzindo, sistematizando e

analisando informacdes do territorio.

DESCRICAO DETALHADA

Analisar a adequacéo entre as necessidades degwatecial da populacéo e a
efetiva oferta dos servi¢cos socioassistenciais;

Auxiliar na identificagdo de potencialidades dasiti@rios e das familias neles
residentes.

Elaborar e organizar documentos, pareceres e psojet

Monitorar a incidéncia das situagOes de violénnigligéncia e maus tratos,
abuso e exploracdo sexual, que afetam familiasdizidluos, com especial
atencdo para aquelas em que sédo vitimas criarigsseentes, idosos e pessoas
com deficiéncia;

Monitorar a oferta dos servigos de Assisténcia@pci

Participar das atividades de planejamento da Aditnagédo Municipal, quando
convocado;

Participar de comissfes e grupos de trabalho, easntou permanentes,
podendo coordena-los;

Presta assessoramento as autoridades em assust@satea de competéncia,
Produzir e sistematizar informacdes, construirdadores e indices territorial
das situacdes de risco e vulnerabilidade socia, igaidem sobre familias e

sobre os individuos nos diferentes ciclos de vida;
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» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei¢aestora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DO EJA E PROJETOS ESPECIAIS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar, acompanhar e desenvolver metodologiastea educacional do EJA e
Projetos Especiais.

DESCRICAO DETALHADA

* Coordenar a equipe do EJA e Projetos Especiais;

» Manter boa integracdo com o Gestor Pedagogicdpdase coordenadores;

* Executar e supervisionar a administracao do EJAjetps especiais;

» Realizar reunides periddicas com a equipe do EBfogtos Especiais;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@aastora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor Municipal na gestao e exeam@ogcamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responadbéside gestdo quando Ihe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,

competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
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e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE EDUCACAO AMBIENTAL E BEM ESTAR ANIMA L

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar 0s projetos e processoxrdessiar animal e educacdo
ambiental, para a conscientizacdo da populagcéoeeah guanto a preservagao do meio

ambiente, com énfase nas criancas.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Elaborar e emitir relatorios periddicos e/ou semque solicitado de visitas
realizadas ou a realizar e dados estaticos reésreat meio ambiente, mantendo
atualizadas as informacoes;

» Elaborar palestras, cursos e informativos, comalifiade de conscientizacéo da
populacao para a preservacao do meio ambienteéntase para as criancas;

* Interagdo com outras Unidades Gestora Municipal cc@bestao, Educagéo,
Transito.

» Organizar e ministrar palestras junto as institesc&@ducacionais, servidores,
professores, auxiliando-os na conscientizacdo sodéreimportancia da
preservacdo do meio ambiente;

* Organizar eventos comemorativos sobre respeito résepracdo do meio
ambiente;

» Permanecer através contato direto com a populadéun,de exercer a funcéao de
educador ambiental, conscientizando a todos, semacér, da importancia da
preservagcdo do meio ambiente;

* Planejar e coordenar todas as atividades programdaaCentro de Educacao
Ambiental;

* Prestar suporte as escolas no que se refere aambiente.

* Averiguar e acompanhar as denuncia de maus trasogramais;
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Buscar doadores e incentivar a adocdo de animeigsfde doacdes em
parcerias com outras instituicoes;

Coordenar os projetos pela causa animal, buscasidodes e direcionamentos
aos animais de pequeno porte e animais doméstimesiejam em situacédo de
risco, fazendo contato com instituicdes para aowhio dos animais, sempre
gue possivel;

Elaborar e emitir relatérios periodicos e/ou semgue solicitado, mantendo
atualizadas as informacoes;

Elaborar materiais educativos frente ao cuidadaniimais domeésticos;

Evitar reclamacfes da populacdo referente a demoraetorno de pedidos
referentes aos residuos sdlidos, direcionandoueisolando os mesmo de forma
que haja presteza evitando processos e/ou reclasdpd municipes;

Organizar cronograma de castracfes, buscando mtiwar@lo projetos para este
fim;

Preservar e zelar pelo bom atendimento e direcienfandas demandas,
levando dignidade a vida animal e tranquilidaderaosicipes;

Realizar palestras educativas sobre o cuidado ideaandomeésticos em escolas,
instituicdes e etc;

Executar as competéncias e atribuicbes previstsis hel, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei¢aastora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimd- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdao e e#ecuo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando lhe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE SAUDE PREVENTIVA E N.A.S.F

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salyesponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as acfes de apoio as eqlép8aude da Familia e em
conjunto com as Unidades Béasica de Saude e o G#mifestagem e Aconselhamento.

DESCRICAO DETALHADA

* Apresentar relatérios das acdes desempenhadas;

» Atendimento aos colaboradores em saude, paraatig@tiento e planejamento;

* Coordenar as a¢bes do NASF;

» Criar espaco de problematizacao, reflexao e dialogo

» Criar o cronograma das acdes e acompanhar os antiene

» Participar das reunides de gerente;

» Participar de reunifes, palestras, cursos e com@fEsentes a sua area de
atuacao;

* Coordenar e acompanhar acdes da equipe multiporfedsdo NASF , de forma
que garanta a integracdo e apoio das equipes dee S#l Familia e das
Unidades Basica de Saude;

» Coordenar acdes que visem contribuir para a inidgde do cuidado aos
usuérios do SUS;

e Coordenar os programas de saude preventiva, copertdmsdo, diabetes,
hanseniase, tuberculose, etc;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gque forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei¢aestora Municipal;
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemstando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO E
TRANSPARENCIA PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes

a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e

subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,

coordenar e acompanhar as atividades do Portalralesfaréncia da Prefeitura de

Varzea Paulista.

DESCRICAO DETALHADA

Prestar contas a sociedade, por meio da dispaaibdlo aberta e transparente de
dados de natureza or¢camentéria e financeira adercadministracdo publica
direta e indireta do municipio;

Coordenar as atividades de publicagcdo do mateqmisto, devendo atender as
conformidades especificadas no art. 48 da Lei dsp&esabilidade Fiscal
(LRF), alterada pela Lei Complementar Federal S @8 27 de maio de 2009;
Permitir que o cidaddo possa acompanhar dadosivoslata execucgdo
orcamentaria e financeira, licitagcbes, contratosnvénios, despesas com
custeio, pessoal e verbas diversas, receitas dacipone outros contetudos de
natureza diversa;

Executar as competéncias e atribuicbes previstsia mel, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctrms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimd- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE AMBIENTAL E SAUD E DO
TRABALHADOR

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowidgendo as atividades inerentes
a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahigi qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional salresponsabilidade. Cabe ao cargo,
coordenar e acompanhar as atividades de vigilaasapopulacbes expostas a riscos
ambientais em saude incluindo as atividades deepgéo de riscos a saude que poden
ser desencadeados por alteracdes no meio amhdentee os fatores de risco ambiental
incluem-se os relacionados com o saneamento arabieotm as fontes de poluicao,

entre outros) e pela vigilancia a satude do trablaiha

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar o controle da qualidade da agua dapg@lea de abastecimento;

e Acompanhar o controle de qualidade das Solugbesermdtivas de
Abastecimento de agua para consumo humano;

» Inspecionar as denuncias de contaminacdo ambgunaimpliquem em risco a
saude publica

* Investigar casos de danos a saude desencadeadosltgracoes no meio
ambiente

e Supervisionar e orientar quanto a aplicacédo e €&cdas normas técnicas em
Vigilancia em Saude Ambiental e em Saude do Tralolalh

» Assessorar e orientar a equipe de Vigilancia end&#&mbiental e Saude do
Trabalhador quanto as normas técnicas, legislagéesem Processos
Administrativos;

* Inspecionar as empresas de forma a garantir quapoegador adote medidas
necessarias para eliminar ou controlar as fontessde a saude do trabalhador,
bem como garantir a utilizacdo de equipamentos rdeegho individual e a

implantacdo de medidas de protecéo coletiva.
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Avaliar todos os registros de acidentes de trabaditidicados, garantindo que as
acoes cabiveis sejam adequadamente realizadas.

Realizar a investigagdo de acidentes de trabalhwegre fatais notificados,
realizando orientacdes que visam a prevencao desramidentes.

Realizar a¢des educativas que visem a protecaaldie slos trabalhadores
Realizar inspe¢des em conjunto com a equipe sequereecessario

Direcionar os processos aos técnicos especifienssiderando a formacéo e
capacitacao de cada um deles.

Deferir ou indeferir os Cadastros Estaduais de I&figia Sanitaria para as
Solugdes Alternativas de Abastecimento de aguaqmarsumo humano;

Avaliar as defesas apresentadas para os Autodrdedn e Autos de Imposicao
de Penalidades e emitir parecer quanto aos mesmos;

Determinar as penalidades a serem aplicadas quiesianfracdes sanitarias,
considerando circunstancias atenuantes e agrayantes

Encaminhar para inspecdo e responder as denundé@asowidoria ou
encaminhadas diretamente pelos usuarios;

Analisar documentos e solicitagdes das demais dagl&estora Municipais, do
Ministério Publico, da Vigilancia Sanitaria Estatieatre outros;

Participar de reunides, capacitacoes e planejamertdizados pelo Grupo de
Vigilancia Sanitaria Estadual;

Atender e Orientar os usuarios e os responsavkis pelucdes Alternativas de
Abastecimento de agua para consumo humano;

Determinar e assinar as publicactes das acdes d¥ISAT

Participar da elaboracdo, execucdo e avaliaca@ldogjamentos referentes as
acOes da VA /VISAT,;

Apoiar e interagir com os outros setores do Depwetdo de Saude Coletiva,

Unidade Gestora Municipal de Saude e demais UniGad¢ora Municipal;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO

- LEI COMPLEMENTAR N° 274 DE 06 DE JUNHO DE 2.017 -

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei¢aektora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esfor¢co intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut




DIRETOR DE ENSINO
DESCRICAO SUMARIA
Cargo direcao responséavel por direcionar e supends as atividades educacionais de

um grupo de escolas.

DESCRICAO DETALHADA
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Elaborar e apresentar periodicamente ao Gestotonels e estaticas das
demandas geradas e apresentar ao Gestor;

Atendimento e orientacdes a coordenacao pedagodgica;

Atendimento e orientacdes as Diretorias das Escolas

Elaborar e apresentar periodicamente relatorictatieas das demandas geradas
e apresentar ao Gestor;

Manter boa integracdo com a equipe escolar;

Acompanhar e relatar ao gestor as condi¢coes deineg#io e conservacao, bem
como auxiliar sempre que necessario nas demandashatmitencdo das
unidades.

Executar as competéncias e atribuicbes previstsia mel, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimd- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e e#ecuo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,
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» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Formacao de nivel superior com graduacéo en
pedagogia ou pés-graduacdo em educacgdo, e experd@msprovada de (07) sete anos
no ensino publico, 2 (dois) anos dos quais comet®ia de Escola.

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

Formacdo de nivel superior com graduacdo em pegagng pos-graduacdo em
educacao,

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA
Cargo direcdo responsavel pelas atividades de adiregsupervisdo, coordenagdo e

avaliacdo no ambito da Unidade Escolar da Unidaektd®a Municipal de Educacéo a

qual esta vinculada e hierarquicamente subordingetindo a unidade organizacional

sob sua responsabilidade.

DESCRICAO DETALHADA

Gerenciar e coordenar a equipe da unidade;

Zelar pela organizagao, conservagao e manutencaoidizde;

Gestao de processos administrativos e educacidaaignidades que atendem a
educacao infantil e o ensino fundamental, incluindale educacéo de jovens e
adultos;

Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 0rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

Executar as competéncias e atribuicbes previstsia mel, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctrms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e e#ecuo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departameptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

Executar outras tarefas correlatas a geréncia desatrabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;
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e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Formacao de nivel superior com graduacédo en
pedagogia ou pos-graduacdo em educacao, e expar@roprovada de (05) cinco
anos no ensino publico.

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

Formacdo de nivel superior com graduacdo em petagng pos-graduacdo em
educacao,

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantlgeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciaorapanhar as equipes de trabalho
para manter os programas ativos que deem condi@esclusdo do assistido na

sociedade, visando o bem-estar social e econbnaggaeantia de direitos.

DESCRICAO DETALHADA

» Acompanhar a execug¢do dos servicos da Protecaal Id@sica: Servigo de
Protecao e Atendimento Integral a Familia (PAIFgrv&o de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos; Servigco de Protecéoigbd®asica no domicilio
para Pessoas com Deficiéncias e ldosas;

» Desenvolver projetos sécios educativos de acordo eodemanda de seu
territério e abrangéncia.

e Direcionar e coordenar as equipes de trabalho;

» Direcionar e coordenar os grupos de Convivénciaralecimento de Vinculo;

» Elaborar planejamento com equipe e rede anualmente;

» Elaborar relatérios das demandas regionais;

» Emitir relatérios de gestao anual e ao final dagdatdes desenvolvidas;

e Participar das atividades de planejamento do Dapamito a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaoacipal,

e Participar das reunides com a rede;

« Participar das reunides dos conselhos;

* Realizar reunides com a equipe de trabalho;

 Acompanhar visitas domiciliares as familias astasti sempre que julgar

necessario;
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» Zelar pela organizagao, conservagao e manutencaoidizde;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aestora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo correlato a area de atuacao
experiéncia comprovada de (05) cinco anos no emgihbco.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut

\V
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GERENTE DO CREAS - CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZA DO DE
ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciaorapanhar as equipes de trabalho
pela oferta de orientagdo e apoio especializadumgnuados a individuos e familias

com seus direitos violados.

DESCRICAO DETALHADA

e Atuar no resgate da familia, e dos direitos viotadpotencializando sua
capacidade de protecdo aos seus membros;

 Acompanhar a execucdo dos servicos da Protecaal Segpecial de Média
Complexidade: Servico de Protecdo e Atendimenteghal a Familia e
Individuos (PAEFI); Servico Especializado em Abgela Social, Servico de
Protecao Social a Adolescentes em Cumprimento dkddeSocioeducativa de
Liberdade Assistida (LA), e de Prestacdo de SesvigdComunidade (PSC);
Servigo de Protegao Social Especial para Pessaa®ediciéncia, Idosas e suas
Familias; Servigo Especializado para Pessoas eracéib de Rua.

 Acompanhar a execucdo dos servicos da Protecédal Iospecial de Alta
Complexidade;

» Desenvolver projetos socios educativos de acordoademanda do municipio;

» Direcionar e coordenar a equipe de trabalho;

» Elaborar planejamento com equipe e rede anualmente;

» Elaborar relatérios da demanda municipal,

» Emitir relatérios de gestao anual e ao final dagdatdes desenvolvidas;

* Manter relacionamento constante junto ao Judic&Ministério Publico;
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» Participar das Audiéncias Concentradas convocasladPmder Judiciario;

» Participar das reunides com a rede e o Sistemadmn(a de Direitos;

» Participar das reunides dos conselhos;

* Realizar reuniées com a equipe de trabalho;

* Acompanhar visitas domiciliares as familias as¥asti quando julgar necessario;

» Zelar pela organizagao, conservagao e manutencaoidizde;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@eastora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO CREM — CENTRO DE REFERENCIA DA MULHER

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantlgeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciaorapanhar as equipes de trabalho
pela oferta de orientacédo e apoio especializadostnuados a individuos e familias de

mulheres com seus direitos violados.

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar e executar o Servico de Atendimento dh&uVitima de
Violéncia;

» Desenvolver projetos socios educativos de acordoademanda do municipio;

e Direcionar e coordenar a equipe de trabalho;

» Elaborar planejamento com equipe e rede anualmente;

» Elaborar relatérios da demanda municipal,

« Emitir relatorios de gestdo anual e ao final dasdetdes desenvolvidas;

* Manter relacionamento constante junto ao Judic&Ministério Publico;

» Participar das Audiéncias Concentradas convocaeladPmder Judiciario;

« Participar das reunides com a rede e o SistemadEn(a de Direitos;

e Participar das reunides dos conselhos;

« Realizar reunides com a equipe de trabalho;

* Acompanhar visitas domiciliares as familias as¥asti quando julgar necessario;

» Zelar pela organizagéo, conservagcao e manutencaoidizde;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO CAPS INFANTIL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciamepanhar os casos encaminhando ag
departamento juntamente com os profissionais attsca@m seu setor de

responsabilidade, buscando resultados positivasefie processo terapéutico.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

» Participar das reunides do Conselho Municipal del8a

» Coordenar e orientar a equipe para o atendimestagfzes diarias;

» Orientar ou buscar informagdes necessérias paaa aamlvidas apresentadas;

» Elaborar estratégias para o cuidado junto com gepu

* Manter dialogo constante com as diversas unidadesheda na atencédo e
tratamento dos pacientes;

« Realizar e participar de reunido de equipe e iaetersl, quando assunto estiver
ligado & populacdo de referéncia ou em espacositadbs pela Unidade
Gestora Municipal de Saude;

* Realizar planejamento das a¢Oes de forma conjuna & equipe, a fim de
resolver as duvidas diarias do processo de traleattomflitos internos;

* Realizar planejamento das ag0es do processo aehoab

» Elaborar documentos solicitados para o servico coslatorio ou outros
documentos que forem solicitados junto ao seruwigoentanto com avaliagao
prévia sobre a responsabilidade das informacddgiasn

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente

superiores, inclusive as de representacao;
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« Participar das atividades de planejamento da Uei@aastora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esfor¢co intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DA ESCOLA DO GOVERNO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantlgeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciarompathar as atividades de

desenvolvimento e treinamento dos servidores doiduin.

DESCRI(;AO DETALHADA

e Analisar, definir, gerenciar e conduzir programadrdinamentos;

» Formatar material didatico;

» Aplicar treinamentos internos em sala de dinamica;

* Organizar e dar suporte logistico a treinamentVgoekshops para servidores,
conforme demanda do setor de recursos humanos;

» Desenvolver competéncias técnicas e comportamentasessarias para
sustentacao do processo de educacao corporatReefestura Municipal,

» Buscar parcerias para desenvolvimentos de cursBsada de Governo;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@aestora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecwdo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando Ihe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DA UNIDADE FACILITA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantlgeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerencianparar e dar suporte nas atividades

de controle de acesso e zeladoria da Unidade dlitdac

DESCRIQAO DETALHADA

« Acompanhar e dar suporte as diversas atividadendelstda da unidade,
informando a Unidade Gestora Municipal pertinengalquer ocorréncia que
necessite a intervencao do Gestor responsavesprlito;

» Elaborar e gerenciar o plano de manutencdo da Uaideacilita junto as
empresas contratadas ou a equipe da Unidade Ge#loracipal de
Infraestrutura Urbana e Obras e Urbanismo,

* Acompanhar em campo as manutengdes preventivasreticas, sempre que
necessario;

» Gerenciar e acompanhar as atividades de controlecéeso e informacao da
Unidade Facilita;

* Responsavel pela a zeladoria do prédio;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@eaktora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia gesafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE UNIDADES ESPORTIVAS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerencianpacinar e dar suporte nas atividades

desenvolvidas na unidade,

DESCRICAO DETALHADA

* Gerenciar e coordenar a equipe da unidade;

* Elaborar e gerenciar o plano de atividades espartow recreativas a serem
desenvolvidas na unidade,

* Solicitar e acompanhar as manutencdes preventivasretivas, sempre que
necessario;

* Responsavel pela a zeladoria e funcionalidade ejpsndiéncias e equipamentos
utilizado nas diversas atividades desenvolvidamdadle;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgéaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

e Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecwdo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira,
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» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE FOLHA DE PAGAMENTO E CADASTRO DE SERVIDO R.

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciasmepathar as atividades relativas a
geracao da folha de pagamentos e cadastro de@®wid

DESCRICAO DETALHADA

» Atender as solicita¢des via protocolos dos colabmmes e ex-colaboradores;

* Realizar despacho de processos de solicitacbes exmis greferente ao
departamento;

* Lancar descontos de convénios na folha;

* Realizar levantamento de licencas prémio dos senmes

* Realizar fechamento de folha, separacao de haektéancamento de folha
convénio, faltas e atrasos;

« Gerenciar as equipes sob sua responsabilidade;

e Gerenciar e elaborar toda a rotina dos processadrdessao;

* Gerenciar e elaborar toda a rotina dos processosadastro de pessoal
efetivo, temporario, estagiario, comissionado, &gglitico, aposentado,
pensionista e afastado;

e Gerenciar e elaborar toda a rotina dos processosrdmle de frequéncia;

* Gerenciar e realizar as rescisdes de trabalhormefode rendimentos,
impostos e tributos;

» Atender as demandas do Tribunal de contas, awitoinistério do trabalho
e previdéncia,

* Realizar prestagéo de contas no tribunal de contas;
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* [Executar as competéncias e atribuicbes previstata nei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pel#égridades
hierarquicamente superiores, inclusive as de reptagao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patimé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

* Assessorar 0 Gestor Municipal na gestdo e execulgioorgamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindespsnsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamentelando pela
responsabilidade orgamentaria e financeira;

 [Executar outras tarefas correlatas a geréncia gdod trabalhos,
competéncias e atribuicbes do respectivo departamen

* Cumprir as disposicOes legais e regulamentaresaddese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE CONCURSOS PUBLICOS, PROCESSOS SELETIVOSE
AVALIACAO PROBATORIA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerencidu@ae®s perfis, planejar, organizar e

analisar meios de selegao e avaliagao.

DESCRICAO DETALHADA

e Gerenciar e coordenar a equipe da unidade;

» Elaborar Edital de Concurso Publico ou processatiselsimplificado;

* Coordenar a execucdo, correcao e divulgacdo dosegsos seletivos e
concursos publicos;

* Gerenciar e coordenar as comissdes de avaliac@ostpse no Estatuto e no
Plano de Carreira do Servidor Publico;

* Elaborar, revisar e propor correcoes a legislagdingnte aos procedimentos de
avaliacao dos servidores publicos;

» Atuar com processos seletivos para contratacastegiarios;

» Desenvolver e propor melhorias para a area;

* Atuar como palestrante no programa de integracadmal®s servidores da
Prefeitura;

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal ssontos de sua area de
competéncia,

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@eastora Municipal;
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciar oempanhar as atratividades
relacionadas a Gestdo de Pessoal e Administraigmindo a unidade organizacional

sob sua responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Gerenciar as auséncias, atestados, licencas,,fég@izar o apontamento de
dias/horas dos servidores e encaminhar a Unida@esiio Publica;

» Gerenciar e elaborar a manutencéo de planos descargplarios acompanhando
0s programas de treinamento, administracdo saldodla de pagamento,
beneficios registros, controle de servigos prest@oo terceiros;

* Administrar a rotina dos servidores;

« Desenvolver atividades em equipe;

» Oferecer treinamento e definir politicas e procewfitos de recursos humanos;

» Desenvolver e implementar as politicas de recursazanos em toda a unidade
de gestao, conforme orientagéo da matriz;

» Assegurar a conformidade legal das préaticas dergesthumanos, de acordo
com as exigéncias legais;

* Planejar e gerenciar programas de treinamento endelsimento dos
profissionais na avaliagdo de desempenho, prepaxagdmento da area,

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@eestora Municipal;
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS EM EDUCACAO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciar ommpanhar as atratividades
relacionadas a Gestdo de Pessoal e Administraigmindo a unidade organizacional

sob sua responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Gerenciar as auséncias, atestados, licencas,,fég@izar o apontamento de
dias/horas dos servidores e encaminhar a Unida@esi&io Publica;

» Gerenciar e elaborar a manutencao de planos des;a@arios e 0s programas
de treinamento, sempre em conjunto com a Unidadgtofze Municipal de
Gestéo Publica;

* Administrar a rotina dos servidores da educacgao;

« Desenvolver atividades em equipe;

» Desenvolver e implementar as politicas de recursosganos em toda a Unidade
de Gestdo Municipal de Educagao, conforme orientatz Unidade Gestora
Municipal de Gestao Publica;

» Assegurar a conformidade legal das praticas dergesthumanos, de acordo
com as exigéncias legais;

* Planejar e gerenciar programas de treinamento endelsimento dos
profissionais na avaliacdo de desempenho, prepa@gdmento da area,

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE PARQUES

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciampaciar e dar suporte na
manutencdo dos parques do municipio, elaborarengear o plano de manutengédo dos
parques, junto as empresas contratadas ou a edmip®midade Gestora Municipal de
Infraestrutura e Urbanismo, acompanhar em camponasutencdes preventivas e

corretivas, sempre que necessario.

DESCRICAO DETALHADA

» Gerenciar e dar suporte na manuten¢éo dos parquesmicipio;

» Elaborar e gerenciar o plano de manutencdo dosugsrqunto as empresas
contratadas ou a equipe da Unidade Gestora Muhidalnfraestrutura e
Urbanismo,

* Acompanhar em campo as manutencdes preventivasretivas, sempre que
necessario;

» Responsavel pela a zeladoria e funcionamento deslaates realizadas no
prédio;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia gesafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE UNIDADE BASICA DE SAUDE - UBS

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciasrepanhar o trabalho das Unidades
Bésicas de Saude de sua competéncia, visando atemdimento de toda populagéo

em suas demandas e todo bem-estar dos colaboradbresa responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/toria;

» Gerenciar e coordenar os trabalhos da unidade;

* Elaborar de normas, regulamentos e procedimentos dmemo avaliacdo das
atividades profissionais por meio de instrumental;

* Programar, gerenciar e realizar as atividades deagdo continuada para a
equipe técnica e controle de recursos humanoseriaiatalocados na unidade;

* Convocar e mediar de reunides com a equipe ddhigba

* Implementagdo do Conselho Gestor de Saude na denidtuando como
membro do segmento gestor;

* Gerenciar insumos e servi¢os das Unidades BasiSaualde;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;
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* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia gesafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo correlato a area de atuacao
experiéncia comprovada de (03) trés anos no setsaide.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut

vV
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GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE DO TRABALHADOR

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que gerencia um determinado @epanto ou unidade,

desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantlgeténcia na Unidade Gestora

Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob

sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciarompanhar os atendimentos e

programas de gestéo da saude do trabalhador.

DESCRICAO DETALHADA

Gerenciar e coordenar os trabalhos da unidade;

Atuar na promocao, prevencgao, recuperacao e reghidi dos processos saude-
doenca;

Colaborar com o atendimento das necessidades di s#us servidores e
comunidade, em todas as faixas etarias;

Promover acgOes de orientacdo e preparo dos sersidpara exames
ocupacionais;

Realizar cuidados de enfermagem tais como: cusgtiaaministragcdo de
medicamentos e vacinas, mensuracao antropomeétricerifcacdo de sinais
vitais, dentre outros;

Gerenciar o controle de absenteismo;

Gerenciar o desenvolvimento do Programa de Contkbdelico de Saude
Ocupacional — PCMSO e outros programas relacionadaside do trabalhador;
Gerenciar o vencimento dos exames periodicos;

Executar as competéncias e atribuicbes previstsis hel, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei¢zastora Municipal;
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemstando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO C.E.O - CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciamgpanhar os casos encaminhando ag
departamento juntamente com os profissionais attsca@m seu setor de

responsabilidade, buscando resultados positivasefi@ processo terapéutico.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Gerenciar e coordenar os trabalhos da unidade;

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

» Fazer a] lista de demandas de materiais e de nragditele equipamentos;

» Elaborar o controle de producgéo dos dentistas;

* Montar material de campanha de a¢des em saude bucal

* Realizar o levantamento de dados de outras Unidadse®ras Municipais para
0s programas e ac¢fes de saude bucal;

» Elaborar as atas das reunides;

» Controlar a agenda da coordenacéo;

* Auxiliar na elaboracéo de relatérios, memorandoBaos;

» Gerenciar arquivos;

* Manter a diregdo odontol6gica munida de informagdes

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aestora Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos

colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO C.T.A - CENTRO DE TESTAGEM E ACONSELHAME NTO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciavmepanhar o trabalho do Centro de
Testagem e Aconselhamento, visando o bom atendintentoda populagédo em suas

demandas e todo bem-estar dos colaboradores soéspamsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Gerenciar e coordenar os trabalhos da unidade;

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

» Desenvolver projetos que estimulam politicas péblintegradas, que priorizem
a promocéao do desenvolvimento infantil garantindioséitucionalizacdo de uma
pratica sustentavel e de qualidade;

* Mobilizar e sensibilizar as comunidades locais @anamportancia da prevencao
e acompanhamento das doencas sexuais transmissiveis

* Avaliar, sistematizar e disseminar o conhecimeertadp durante a experiéncia
para a aplicacdo dos projetos adotados no munijcipio

» Participar das reunides do Conselho Municipal del8a

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Ueideastora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAQ PAULO

- LEI COMPLEMENTAR N° 274 DE 06 DE JUNHO DE 2.017 -

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia gesafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO CAPS ADULTO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciamepanhar os casos encaminhando ag
departamento juntamente com o0s profissionais atsca@m seu setor de

responsabilidade, buscando resultados positivasefie processo terapéutico.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Gerenciar e coordenar os trabalhos da unidade;

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

» Participar das reunides do Conselho Municipal del€a

» Coordenar e orientar a equipe para o atendimestagfzes diarias;

» Orientar ou buscar informagfes necessérias paaa aamlvidas apresentadas;

» Elaborar estratégias para o cuidado junto com gepu

* Manter dialogo constante com o CREAS;

* Realizar e participar de reunido de equipe e ietersl, quando assunto estiver
ligado a populacdo de referéncia ou em espacositadbs pela Unidade
Gestora Municipal de Saude;

* Realizar planejamento das a¢fes de forma conjuma & equipe, a fim de
resolver as duvidas diarias do processo de traleattomflitos internos;

* Realizar planejamento das ag0es do processo aehoab

» Elaborar documentos solicitados para o servico cowlatério ou outros
documentos que forem solicitados junto ao serwigoentanto com avaliagao
prévia sobre a responsabilidade das informacdeiesn

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente

superiores, inclusive as de representacao;
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« Participar das atividades de planejamento da Uei@aaktora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esfor¢co intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO POUPA TEMPO DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerencianegpanhar todo o trabalho do Poupa
Tempo da Saude, visando o bom atendimento de toplalgzdo em suas demandas e

todo bem-estar dos colaboradores sob sua resphdadei

DESCRI(;AO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

» Gerenciar todas as atividades do Poupa Tempo daieSau

» Gerenciar equipes e realizar reunides periodicas;

» Participar das reunides do Conselho Municipal del€a

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aastora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 6rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;
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e Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacac
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (83) trés anos na
Administracdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DA PRACA DO C.E.U.

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado @epanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciar oempanhar as atividades e
agendamentos do uso da Praca do C.E.U.

DESCRICAO DETALHADA

» Gerenciar as agendas de uso do espaco, manteadmania do local;

» Buscar parcerias para o desenvolvimento dos pmjeto

e Criar e manter em funcionamento o regimento interno

» Elaborar dos conteudos técnicos e pedagdgicosaildaacom as oficinas;

» Elaborar estatisticas de atividades realizadasajetp;

» Elaborar relatérios mensais para a supervisao;

 Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gios trabalhos,
competéncias e atribuicbes da Unidade Gestora hMpahiespectiva;

» Elaborar os cronogramas das aulas;

* Manter cadastro de sesséo de uso do espaco;

» Participar das agfes civicas da cidade e agendasinigipio;

» Prestar de conta dos trabalhos e amostras dosacssi|

* Realizar reuniées com pais e alunos periodicasresamecom os professores;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aektora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgéaos

colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efiecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemptando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DO S.A.U - SERVICOS DE ATENDIMENTO DE URGENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciar ompanhar as necessidades
qualitativas e quantitativas de profissionais diemmagem, necessarias a prestacdo da
Assisténcia de Enfermagem, de acordo com os ostéécnico-operacionais requeridos
pelo servico, promover a educagao continuada duafsspionais de enfermagem, com
treinamentos especificos ao exercicio de atividddesnfermagem no atendimento pré-
hospitalar, avaliar a qualidade dos materiais e@rcubstituicdes, supressdes ou
acréscimos de itens, estabelecer e controlar agrama de manutencdes preventivas
dos equipamentos das ambuléncias, receber e erano® materiais para manutencao
preventiva e corretiva, auxiliar no controle dasaéss e hora-plantdo de enfermeiros e
socorristas, participar nas reunides de comitéogegtermanecer em dia com as

obrigacbes do Conselho de Classe.

DESCRICAO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aoria;

* Controlar atestado de frequéncia dos colaboradtassunidades e encaminhar
ao Departamento de RH e realizar cronograma desféri

* Realizar e participar das reunides de equipe pedotente;

* Responder e coordenar o S.A.U(Servico de Atendimndet Urgéncias) de do
municipio em sua funcéo basica APH;

» Oferecer suporte a Unidade Gestora Municipal del&ata UPA do municipio;

» Supervisionar e avaliar as acdes de enfermagemudpeeno Atendimento Preé-
Hospitalar;

» Elaborar da escala de servicos e eventual coberaisaseja necessario;

* Providenciar 0s insumos necessarios para as ategddiarias das equipes;

=
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Providenciar a manutencéo das viaturas;

Realizar o dimensionamento de pessoal,

Obedecer a Lei de Exercicio Profissional e o Codigdtica de Enfermagem,
fazer parte dos colegiados da Unidade Gestora NMuahide Saude e da UPA,
guando requerido;

Realizar o controle de qualidade do servico nosasp inerentes a sua fungéo;
Realizar o apontamento das frequéncias dos seeadiar S.A.U.;

Elaborar palestras sobre temas relacionados eaiagén

Elaborar e participar de programas de educacancaila;

Realizar servigos administrativos e operacionaiS AoU.

Executar as competéncias e atribuicbes previstsis hel, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei¢aastora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimd- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecuo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

Executar outras tarefas correlatas a geréncia desalrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentares adeéese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
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Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DA U.A.C

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,gkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciamapanhar a equipe de agendamento
de exames e cirurgias e negociar pactuacoes regi@udrdenar as acoes da Gerente
do NIR e do Poupa Tempo da Saude, vinculado a ttaestom especialistas e exames

afins.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandas/aioria;

* Administrar a equipe de agendamento de exames wgieis € negociar
pactuacdes regionais, visando direcionar as vagasames especificos;

* Gerenciar agendamento com prestadores terceirizaswso: ultrassom,
endoscopia, colonos cépia, ecodopler, paaf e qutros

» Gerenciar a insercdo das informacfes ao DRS7 mansagas necessarias a
demanda do Municipio;

* Gerenciar a insercao das informagdes no sistensJd)

 Comunicar a equipe de trabalho das vagas abertdiseeionar o trabalho
efetivo;

» Realizar controle total de todo andamento de ctassutxames e cirurgias;

» Oferecer o suporte a todo sistema de saude daegidaddistribuicdo de vagas
do CROSS;

» Elaborar relatério das guias efetivas e faltosas;

» Estudar as demandas das UBS’s;

» Participar das reunides regionais do SUS, fazesduaatuacfes necessarias ao
bom atendimento ao publico, para exames, conseltasirgias de média e alta

complexidade;
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» Realizar a prestacao de contas das vagas parasel@oMunicipal de Saude;

* Realizar os agendamentos pelo CROSS e CIJUN;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa thei, bem como aquelas
gue forem delegadas ou determinadas pelas autesdaderarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uei@aastora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e efecwdo orgcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia desafrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicOes legais e regulamentares adedese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo correlato a area de atuacag
ou Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada (63) trés anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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OUVIDOR DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que gerencia um determinado depanto ou unidade,

desenvolvendo as atividades inerentes a sua aremrdpeténcia na Ouvidoria da

Guarda Civil Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

Assessorar o Coordenador de Demandas Internasmastda Guarda Civil
Municipais, no bom andamento e resolucdo das dessadd ouvidoria
registradas pela populacgéao;

Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politieasud area de
competéncia, gerindo a Ouvidoria da Guarda CivilnMipal, visando ao
cumprimento das metas do departamento;

Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelégridades
hierarquicamente superiores, inclusive as de reptagao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctimee e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacdo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimG- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e e&eculo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindespsnsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamentelando pela
responsabilidade orcamentéria e financeira;

Executar outras tarefas correlatas a geréncia gdod trabalhos,

competéncias e atribuicbes do respectivo departamen
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e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior, curso na area de atuacao
experiéncia minima de 03(trés) anos no servicoigaibl

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut

\1%4
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SECRETARIO (A) DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assist@rei gestores, diretores e/ou

coordenadores nas atividades diversas das aredgosee/ou equipes, desenvolvendo

as atividades inerentes a sua area de competéeciaindo e sistematizando as

informacgBes especializadas, visando ao auxilioutiridade assistida na identificacao

de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

Cooperar no preparo e execucao dos trabalhos ddizagdo de pessoal, de
acordo com as normas baixadas pela CSM;

Receber, dos Cartérios existentes na jurisdicdsudearea, as relacdes de oObito
dos cidadaos falecidos na faixa etaria de 18 ad5,ale acordo com as normas
em vigor;

Efetuar o alistamento militar dos brasileiros restgés no municipio e,
excepcionalmente, em outros, procedendo de acordaas normas e instrucoes
existentes;

Alertar o listado de que, no caso de mudanca deéresa, dever4 comunicar a
mesma a JSM de destino, logo apds sua chegada;

Solicitar, através da Del SM, a copia da FAM dstatlo que tenha transferido
residéncia para seu municipio;

Encaminhar, ao Cartério de Registro Civil mais prix os brasileiros que
ainda nao tiverem sido registrados civilmente oa gnorem onde e quando
foram, alistando-se somente com a apresentacaertidd® de Nascimento;
Remeter, & CSM, através da Del MS, as Fichas ds#aAlento Militar do
Computados (FAMCO) e as 12 e 32 vias (se for o)ada® FAM, catalogadas
por classe e em ordem alfabética, nos prazos éstahms pela CSM;

Restituir ao interessado os documentos apresenfatasfins de alistamento
militar, depois de extraidos os dados necessarios;
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Organizar e manter em dia, o fichario dos alistapela JSM com as FAM
catalogadas por classe e em ordem alfabética,eirarido as dos cidadaos cuja
classe atingir a idade de 46 anos;

Organizar em fichario separado das FAM dos cidadfos se tornaram
reservistas, por classe e em ordem alfabética;

Entregar a 22 e outras vias dos Certificados aMég requeridos, apdés o
pagamento da multa ou da apresentacédo do compead@rstua dispensa,;
Proceder a retificacbes nas FAM respectivas, apsgatho favoravel da CSM;
Receber as listagens do PAD referentes a Distédbuignformando aos
conscritos os seus diferentes destinos e averl@GéAM e FAM respectivos;
Receber a apresentagédo dos conscritos e dar-lleEsstono conveniente, de
acordo com o previsto nas listagens do PAD;

Comunicar pelo meio mais rapido, a Del SM, todeaadferéncia de residéncia
de convocado, quer ja tenha ou ndo sido submetBleletdo, e o resultado da
mesma (quando for o caso);

Receber e encaminhar & CSM, através da Del SM,asodevidas informacoes,
os documentos referentes a situacdo militar d@sléiok e ao fornecimento de 22
e outras vias dos Certificados Militares;

Regularizar a situagdo militar dos municipios dingnte, ou concorrer para a
mesma, seja através do alistamento, pela presteamformacdo ou pelo
encaminhamento aos 6rgdos competentes;

Fazer entregas dos CAM, CDI e Cl mediante recilgs@@o nos respectivos
Livros ou Rela¢cbes de Fornecimento;

Organizar os processos de arrimo, de adiantamentmabrporacdo e os de
solicitacdo de CDI e Cl e dos que pretendam exsmido Servico Militar,
encaminhando-os a CSM, através da Del SM,;

Revalidar os CAM, de acordo com as normas e indtsiexistentes;

Receber os Relatorios de Critica do PAD e efetsi@oarecoes;
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Receber e conferir o Indice Parcial do Cadastforimando a Del SM as falhas
encontradas;

Efetuar, no CAM, as anotacdes referentes a situagi#ar do alistamento;
Determinar o pagamento da Taxa Militar e das mujtesdo for o caso;
Informar o publico, utilizando os meios de comug@ade maior eficiéncia no
municipio, além da colaboracdo que possa ser fdeespelos lideres da
comunidade, a respeito da:

a) Necessidade de alistar-se dentro do prazo poevis

b) Epoca e local da Selec&o;

c) Situacdo de insubmisso e de refratario e daslijedes a serem
aplicadas;

d) Situacao de arrimo;

e) Obtencao do adiantamento de incorporacao;

f) Necessidade da apresentacdo dos reservistass alisipensados do
Servigco Militar Inicial classificados em “Situac&special”’, nos exercicios de
apresentacao de reservistas (EXAR);

Participar a CSM, através da Del SM, as infracOesvas a LSM e seu
Regulamento;

Organizar e realizar as ceriménias relativas a&gatde CDI;

Alertar aos cidadaos que tenham recebido o CDresalpossibilidade de haver
a Chamada Complementar;

Organizar e executar os trabalhos de Relacdo RUblRublicidade do Servigco
Militar no territério de seu municipio;

Cooperar na fiscalizacdo militar da LSM, particolante no que se refere as
prescricdes do seu Art. 74;

Verificar a situagdo militar dos cidadaos que dewepbter passaporte e, caso
estejam “em dia’ com suas atribuicbes militarespdese do seu documento

militar original e da respectiva fotocépia;
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Orientar os candidatos ao Centro de Preparacéao fidai® da Reserva ou
Nucleo de Preparacao de Oficiais da Reserva e as<phtiais a respeito de seu
procedimento na Selecao;

Providenciar o embarque dos convocados que tenkase descolar para outro
municipio para serem incorporados;

Cumprir as presentes Instrucdes, no que Ihe competn como as prescri¢coes
técnicas baixadas pela CSM correspondente, ine@svde mobilizagéo.
Orientar estagiarios e ajudantes na execucao dessevicos;

Zelar pela limpeza e conservacédo de ferramentaspagentos e do local de
trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza oudévamplexidade, associadas

a sua especialidade e ambiente organizacional.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Formacé&o Minima: Ensino Médio Completo

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexas

inerentes a sua area de atuacéo.
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SUB COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdao que gerencia um determinado depanto ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areantigeténcia na Unidade Gestora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, superviseoRasponder junto ao Comandante
todas as acOes realizadas na Guarda Civil Munjcygahndo o bom e excelente

atendimento ao municipe, tendo em vista preservaaae a seguranca de todos.

DESCRIQAO DETALHADA

e Acompanhar Guardas Civis Municipais aos orgaosreaseos quais forem
convocados;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimG- imobiliario e
mobiliario — alocado ao Departamento sob sua resmiidade;

* Atender e direcionar sua equipe efetivamente;

* Atendimento ao Municipe, se necessario;

e Auxiliar o comandante em suas atribuicbes, analsaacompanhar a
coordenacao a qual estara sob sua chefia;

» [Estar em constante supervisdo da execucao do ladmallto desenvolvido
pela corporacgao;

» Participar de cursos e eventos da classe, visgretteszoar o departamento.

* Responder a documentos oficiais;

* Responder as demandas apresentada a Guarda Cnidijvél;

e Supervisionar e acompanhar processos externos) assio assinar junto ao
Comandante, a oficios, memorando e outros documemte sua
competéncia;

» Supervisionar e Acompanhar toda escala de trabalho.
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Executar as competéncias e atribuicbes previstata nei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pel#égridades
hierarquicamente superiores, inclusive as de reptagao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctimee e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e e&eculo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindespsnsabilidades de
gestdo quando Ihe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamentelando pela
responsabilidade orgamentaria e financeira;

Executar outras tarefas correlatas a direcao desalrabalhos, competéncias
e atribuicdes do respectivo departamento;

Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadidese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Formacdo Minima: Ensino Superior completo preferencialmente na dcedireito e

elevada experiéncia minimo de 10(dez) anos na Adtragdo Publica na Guarda Civil

Municipal.

Idade Minima: 28(vinte e oito) anos completos no ato de nomeacgéao

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexas

inerentes a sua area de atuacao, lideranca e gafitn Chefe do Executivo.
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VICE-DIRETOR (A) DE ESCOLA MUNICIPAL

Cargo direcao responsavel pelas atividades de adiyegupervisdo, coordenacdo e
avaliagdo no ambito da Unidade Escolar da UnidaeltdBa Municipal de Educacéo a
qual esta vinculada e hierarquicamente subordingetindo a unidade organizacional
sob sua responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Descricéo prevista na Lei Complementar 181, dde28utubro de 2007.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Requisitos previstos na Lei Complementar 181, dée28utubro de 2007.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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GERENTE DE PROJETOS E ORCAMENTOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que gerencia uma equipe, unidadengco, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncianitlad¢ Gestora Municipal a qual

estd vinculado e subordinado, gerindo a unidadeanizgcional sob sua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, gerenacompanhar as atividades do
departamento, proporcionando resultados satistatOmpara a Unidade Gestora
Municipal de Obras e Urbanismo e elaborar projedes interesse da Prefeitura

Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Gerenciar as atividades de elaboracdo de projet@®mentos, memoriais
descritivos, memoriais de calculo, termos de ref@es, descricdes perimétricas
de obras de interesses municipais e convéniosréisdesstaduais);

 Acompanhar o planejamento, cronogramas, custosisex e a qualidade dos
projetos e orgamentos;

» Gerenciar o levantamento cadastral de prédios ipjpr

« Planeja entregas dos projetos, controlando prazosrtdicando-se de que o
produto entregue esta de acordo com as especiigagiciais e com 0
planejado;

» Gerenciar as atividades de montagem de processenclantoda documentacao
necessdaria para encaminhamento a licitagdo (Uni@etora Municipal de
Gestao Publica), entre eles, processo de projateEngoriais;

» Elaborar e emitir relatérios sempre que solicitad@ntendo atualizadas as
informacoes;

» Elaborar e emitir relatérios sempre que solicitad@mntendo atualizadas as

informacoes;
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* Representar a autoridade superior, mantendo caestfinamento com as
diretrizes politicas de governo;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondalli;

» Participar das atividades de planejamento da estrubrganizacional a que
estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidaestora Municipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando co@®stor (a) Municipal na
gestdo e execucdo do orcamento municipal, na se@ @ competéncia,
assumindo as responsabilidades de gestdo quantiovéhe delegadas;

* Gerir departamento sob sua responsabilidade e msd@®s nela lotados,
visando ao cumprimento das metas de governo, zelpalh responsabilidade
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacdal gd#os trabalhos,

competéncias e atribuicdes respectivas ao Depantamespectivo.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominde atividades
complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE SERVICOS FUNERARIOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamentsendelvendo as atividades
inerentes a sua area de competéncia na Unidader&delunicipal a qual esta
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgaimmnal sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, planejar, administwardenar e acompanhar as atividades|

realizadas no cemitério e todos os servigos furosrar

DESCRI(;AO DETALHADA

* Administrar a concessao de uso de jazidos e coardeexecucado dos servicos
de veldrios e outros servigos funerarios;

* Elaborar e emitir relatérios sempre que solicitand@ntendo atualizadas as
informacoes;

» Fiscalizar e acompanhar a execucéo dos trabalhssadequipe;

e Administrar toda manutencéo do cemitério;

* Manter atualizado referente as leis correlatasias atividades;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststs ke, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdacerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctms® e demais 06rgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

e Administrar com o0 dever de cuidado e zelo o patmimbé- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecwdo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de

gestdo quando lhe forem delegadas;
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« Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo geatrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

* Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares adeese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e experiéncia comprovada de trés anos na AdmigésirRublica.

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 Ekexut
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COORDENADOR DE ATENCAO A SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamentsendelvendo as atividades

inerentes a sua area de competéncia na Unidadeor&dglunicipal a qual esta

vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgaimmnal sob sua responsabilidade.

Cabe ao ocupante do cargo, planejar, administbardenar e acompanhar os processos

de trabalho das unidades béasicas de saude, repaksanacfes de demais Orgaos

estaduais, federais, monitorar indicadores de saigeervisionar as dire¢des regionais

da saude priméria, diretamente e indiretamentegaosntes, visando assim o bom

atendimento e boa conducéo as demandas da populacéo

DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar, implementar e fiscalizar a execucaprdgtos em saude publica,
com énfase na saude secundaria;

Participar dos comités em que forem indicadas;

Planejar, gerenciar e monitorar as acdes dos se®reinidades sob sua
coordenacao, emitindo relatério para os orgaosrsupse hierarquicamente;
Controlar atestado de frequéncia dos colaboradtassunidades e encaminhar
ao Departamento de RH e realizar cronograma dasféri

Realizar e participar das reunides de equipe peaotente;

Acompanhar, implantar e fiscalizar a execucdo degramas municipais,
estaduais, federais;

Atualizar protocolos conforme orientacdes do méristda saude;

Elaborar relatorios para a Unidade Gestora Munlicipa

Fazer levantamento de dados estatisticos de saudgeeal e auxiliar na
elaboracdo de acdes de melhorias, de acordo codiretszes da Unidade

Gestora e do ministério da saude;
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Participar dos comités em que forem indicadas;

Participar da elaboracdo da programacdo das apdamielade basicas anual,
com os gerentes;

Participar do conselho municipal de saude;

Realizar a supervisédo dos sistemas de saude;

Supervisionar acdes de educacao permanente técnica;

Supervisionar as acdes desenvolvidas pelo apaictee gerentes;
Supervisionar as campanhas de vacinas.

Representar a autoridade superior, mantendo cdestfmamento com as
diretrizes politicas de governo;

Coordenar a elaboracdo e a execucgdo das politcasaladrea de competéncia,
gerindo o Departamento visando ao cumprimento ddasme governo;
Executar as competéncias e atribuicbes previstsis hel, bem como aquelas
que forem delegadas ou determinadas pelas autesdaéerarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei¢aastora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctrms® e demais Orgaos
colegiados da sua area de atuacédo e competéncia;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimb- imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondallé;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e efecudo orcamento
municipal, na sua area de competéncia, assumindesponsabilidades de
gestdo quando lhe forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilidade
orgcamentéria e financeira;

Executar outras tarefas correlatas a direcdo gesatrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentares adeéese seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e experiéncia comprovada de trés anos na Admig&irBublica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominde atividades

complexas, lideranca e confianca do Chefe do Ekexut
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COORDENADOR DE TRANSPORTE DA SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DA SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvesdatividades necessarias a pua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipgdaflamento ou Coordenadoria o
gual esta vinculado e hierarquicamente subordingdondo a unidade organizacional
sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do, Gamgsponsabilidade de chefiarn o
transporte pacientes e acompanhar os procedimelgosotas, funcionarios de roja

prépria e escalas de horas trabalhadas.

DESCRIQAO DETALHADA

» Coordenar e programar as demandas de usuario® pamasporte de pacienteq e
servidores da saude;

* Chefiar e programar as escalas dos motoristas;

» Contatar as empresas terceirizadas de transpopi@ctentes;

* Coordenar e programar as rotas dos veiculos depae;

» Garantir as condi¢cfes de uso dos veiculos de waesp

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

» Executar as competéncias e atribuicOes previstts e, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore

U)

inclusive as de representacao;

» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visandamprimento das metas (le
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdimanceira;

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

» Participar das atividades de planejamento da esrorganizacional a que estivier

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
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» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal n

1S

gestdo e execucdo do orcamento municipal, na sea de competéncig

assumindo as responsabilidades de gestado quanttoéne delegadas;

* Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos\peténcias e atribuicogs
respectivas do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicOes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo experiéncia minima |[de
03 (trés) anos na Administracéo Pulica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

\*2J

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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COORDENADOR ADMINISTRATIVO E ATOS OFICIAIS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra o departamentendebl/endo as atividades inerentep a

(D

sua area de competéncia na Unidade Gestora Muniaipqual estad vinculado
subordinado, gerindo a unidade organizacional sod responsabilidade. Cabe pRo
ocupante do cargo, planejar, administrar, coordenacompanhar as atividades| e
documentos elaborados de atos, decretos, leisggsos administrativos e sindicancias

DESCRICAO DETALHADA

* Relacionar-se com o poder legislativo, na apreséntade projetos ¢
requerimentos;

» Garantir o atendimento, direcionamento e retorndeteanda de protocolo, tanfo
pela populacédo como internamente;

» Supervisionar a laboracdo de documentos como dexsetos, leis, processgs
administrativos, sindicancias;

» Conferir documentos externos para encaminhamen®refeito;

» Executar as competéncias e atribuicbes previsttsa e, bem como aquelas gpe
forem delegadas ou determinadas pelas autoridael@sduicamente superioreps,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@abstora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
da sua area de atuagdo e competéncia;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municip

na sua area de competéncia, assumindo as resgmzds de gestdo quango
Ihe forem delegadas;




- 2 BEPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
R ESTADO DE SAO PAULO

» Gerir os servidores nela lotados no Departameriando pela responsabilidadle

orgcamentéria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcao gsltrabalhos, competéncias

atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicOes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completd 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: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

\*2J




_ ¢! PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

GERENTE DO BANCO DO POVO

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®ICO, TRABALHO E
FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que gerencia uma equipe, unidageneco, desenvolvendo 4§
atividades inerentes a sua area de competénciaidadé Gestora Municipal a qual eg
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgammal sob sua responsabilidag
Cabe ao ocupante do cargo, gerenciar e acompasteqjugpes e 0s servicos ofertag

pela a Unidade do Banco do Povo do municipio, deanqualidade nos servicos.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Responséavel por suprir as necessidades de clierdas suporte as operacoes
Unidade do Banco do Povo;
Planejar e orientar atividades de equipes de aterdo ao cliente, visando sup

suas necessidades e oferecer suporte as operacBaaab do Povo;

Responsavel por desenvolver procedimentos, esta@mele normas ¢

administrando atividades para garantir a qualidddssservicos ofertados;
Planejar, gerenciar e acompanhar a qualidade dastagdes, problemas
necessidades de cada cliente;

Estabelecer normas de qualidade e atuacdo de ratmdi ao cliente

administrando campanhas, propondo e negociandocoplae acédo, visandp

impulsionar resultados e melhoria no atendimento;

Representar a autoridade superior, mantendo cdest@imamento com ab

diretrizes politicas de governo;

Executar as competéncias e atribuicbes prevista e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridae€lesduicamente superiore
inclusive as de representacao;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé— imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablii;

LS

e.

(0N
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ir
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Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

» Assessorar a autoridade superior e, quando co@kestor (a) Municipal na gesté

e execucdo do orgamento municipal, na sua areardpeténcia, assumindo @s

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dielspa
» Gerir departamento sob sua responsabilidade enagd@®s nela lotados, visand
ao cumprimento das metas de governo, zelando pespomsabilidads
orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competénci

e atribuicdes respectivas ao Departamento respectiv

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

er

o

o

AS

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completd e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adiragéo Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@®atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

\"24




Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GERENTE DO ESPACO CIDADANIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E
TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que gerencia uma equipe, unidageneco, desenvolvendo 4§
atividades inerentes a sua area de competénciaidad¢ Gestora Municipal a qual e
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgammmal sob sua responsabilidag
Cabe ao ocupante do cargo, gerenciar e acompastaivalades pertinentes a area
arte e cultura, articulando processos e programneasxeécucao relacionados a area

Unidade do Espaco Cidadania.

DESCRICAO DETALHADA

LS

e.
de

na

» Responsavel por suprir as necessidades de mungigas suporte as operacdes

realizadas no Espaco Cidadania,
* Planejar e orientar atividades das equipes codasfavisando suprir sud

necessidades e oferecer suporte as operacoeslagerta

 Responsavel por desenvolver procedimentos, estapele normas ¢

administrando a qualidade dos servicos ofertados;
* Planejar, gerenciar e acompanhar a qualidade dastes@es, problemas
necessidades das demandas geradas, visando atelmheanda agendada;

» Zelar pelo andamento das atividades e manutencénidade;

* Representar a autoridade superior, mantendo cadesi@mamento com afp

diretrizes politicas de governo;

» Executar as competéncias e atribuicdes previstts e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore
inclusive as de representacao;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

S

1%
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Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

» Assessorar a autoridade superior e, quando co@kestor (a) Municipal na gesté

e execucdo do orgamento municipal, na sua areardpeténcia, assumindo @s

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dielspa
» Gerir departamento sob sua responsabilidade enagd@®s nela lotados, visand
ao cumprimento das metas de governo, zelando pe$gpomsabilidads
orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competénci

e atribuicdes respectivas ao Departamento respectiv

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

er

o

o

AS

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet¢ e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adiragéo Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

\24
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COORDENADOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que coordena as atividades derglgio escolar, desenvolvendo
atividades inerentes a sua area de competénciaidadé Gestora Municipal a qual eg
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgammal sob sua responsabilidag
Cabe ao ocupante do cargo, coordenar e acompashativadades pertinentes
alimentacdo escolar, articulando programas e ef&ecygrocessos da gestdo
alimentacgé&o escolar.

DESCRIQAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Subsidiar e assessorar o Gestor Municipal de Edocags tomadas de decis
referentes & Coordenacéo de Alimentagéo Escolar;

Planejar e acompanhar os processos de compra paegenda escolar;
Oferecer subsidios ao Departamento de Compras ayuasit especificacoe
necessarias a compra de géneros alimenticios ¢edsilios e equipamentos,
verificar seu atendimento quanto as especificag@grega;

Programar compras, armazenamento e distribuicAdogéleeros alimenticio
necessarios ao programa de merenda escolar;

Organizar a realizagcdo de estudos, a fim de digigaosas necessidadg
alimentares dos alunos das escolas municipais, entigades conveniadas
participam do Programa,;

Dar orientacéo técnica a todos os envolvidos ngréma;

Elaborar relatorios mensais com contetdos reladmsaos custos dos recurg
aplicados na alimentacao;

Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as épies sanitérias e técnicas
preparo e de fornecimento da merenda escolar,cgietie assessoria as escg

municipais, e entidades conveniadas que particg@Programa,

| as
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‘ v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Sugerir, executar, controlar e avaliar projetosagiehados ao programa d(a

merenda escolar;

Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e tpeojea area de educac

nutricional;

Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimeatgémeros, de utensilios
equipamentos para preparo e distribuicdo da mereswtdar;

Coordenar a distribuicdo de géneros, de utensdlieguipamentos para prepar
distribuicAo da merenda escolar, para todas asadesd participantes d

Programa,

%
o

Definir critérios relativos a manutencdo, reposied@novacao dos equipamenios

e materiais permanentes utilizados nas cozinhasdgaescolar;
Elaborar, anualmente, diagndstico basico da situdgd materiais permanenteg
equipamentos existentes, apontando as necessidades;
Coordenar a area de recursos humanos do Departanmeriusive as acdes d

capacitacao;

Representar a autoridade superior, mantendo cdesi@imamento com ab

diretrizes politicas de governo;
Coordenar a elaboracédo e a execucédo das politcasial area de competéng
gerindo o Departamento visando ao cumprimento dgdasme governo;
Executar as competéncias e atribuicbes prevista e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;

e

Participar de organismos interinstitucionais, ctins®e demais 0rgaos colegiados

da sua area de atuagdo e competéncia,;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablii;




Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
R ESTADO DE SAO PAULO

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipd,
na sua area de competéncia, assumindo as resgmatds de gestdo quando Ipe
forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departameriando pela responsabilidadle
orgcamentéria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo gemltrabalhos, competénciag e
atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentaresautese seguranca do traballpo,
inclusive normas internas;

* Representar a autoridade superior, mantendo cadesi@mamento com afp
diretrizes politicas de governo;

* Executar as competéncias e atribuicOes previstts e, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaelesduicamente superiore

U)

inclusive as de representacao;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completd 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: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

\"24

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

COORDENADOR DE SAUDE BUCAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que coordena as unidades, egeipatividades de saude buchl,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areandeeténcia na Unidade Gestqra
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob gua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, cworde acompanhar as atividades

pertinentes a saude bucal, articulando programpagscessos de saude bucal.

DESCRIQAO DETALHADA

» Coordenar o levantamento de demandas de materiais;

» Coordenar a necessidade troca e manutencao desopnos;

» Coordenar e acompanhar o controle de producéoeatisths;

* Coordenar as acdes de odontologia geral do muoijcipi

» Coordenar programas de a¢des em saude bucal;

» Coordenar a semana de cancer bucal;

» Atualizar informacdes pertinentes do ministéricsdade;

» Participar de reunides nos 6rgdos municipais, eatae federais;

* Monitorar indicadores e dados estatisticos paradade gestora,

» Participar do conselho municipal de saude.

* Representar a autoridade superior, mantendo caesi@mamento com afp
diretrizes politicas de governo;

» Executar as competéncias e atribuicOes previstts e, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore

U)

inclusive as de representacao;
e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablii;




Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

» Assessorar a autoridade superior e, quando co@kestor (a) Municipal na gesté

e execucdo do orgamento municipal, na sua areardpeténcia, assumindo @s

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dielspa
» Gerir departamento sob sua responsabilidade enagd@®s nela lotados, visand
ao cumprimento das metas de governo, zelando pe$gpomsabilidads
orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competénci

e atribuicdes respectivas ao Departamento respectiv

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

er

o

o

AS

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet¢ e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adiragéo Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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' PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

COORDENADOR DE SAUDE MENTAL (FC)
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

ESTADO DE SAO PAULO

Cargo de direcdo que coordena as equipes e attadda salde mental, desenvolvepdo

as atividades inerentes a sua area de competémdimidade Gestora Municipal a qu

al

esta vinculado e subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidafe.

Cabe ao cargo, planejar, gerenciar e coordenagdes &m saude mental do municig
gue envolve os equipamentos de saude mental, stegldCAPS Adulto, CAPS infanti
Residéncia Terapéutica, Unidade de Acolhimentotokeile salide mental e equipes
saude mental da atencdo basica, organizar ascpslifiublicas em saude mental

municipio.

DESCRICAO DETALHADA

Elaborar resposta de mandato judicial com efetivag@inente com aval do Gestor

Municipal de Saude;

Coordenar a articulacdo da rede intersetorial;

Coordenar e elaborar projetos terapéuticos intaiaét

Coordenar a equipe multidisciplinar da rede de sagidlos servicos de sau
mental;

Coordenar as acdes desenvolvidas nos CAPS adulBSGnfantil, residéncig
terapéutica e unidade de acolhimento;

Coordenar estagiarios em psicologia;

Desenvolver programas, projetos e acdes em saud#almeo municipio
articulado com as diretrizes do ministério da saude

Participar de reunides e eventos referente a san@htal no ambito municipa
estadual e federal;

Participar do conselho municipal de saude;

0O,

de

no

Participar do planejamento anual de saude;



Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
R ESTADO DE SAO PAULO

* Representar o municipio em reunides com articuésdda DRS7.
* Representar a autoridade superior, mantendo cadest@imamento com afp

diretrizes politicas de governo;
» Executar as competéncias e atribuicdes previsttsa e, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridagliesduicamente superiore

v)

inclusive as de representacao;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé— imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Participar das atividades de planejamento da es#rorganizacional a que estivier
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando co@lestor (a) Municipal na gestdo
e execucao do orcamento municipal, na sua arearmdpeaténcia, assumindo @s
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem diglsga

» Gerir departamento sob sua responsabilidade eragd@®s nela lotados, visando

ao cumprimento das metas de governo, zelando pe$gpomsabilidads
orgcamentéria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competéncips

e atribuicOes respectivas ao Departamento respectiv

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completd 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, domideatividades complexa:

\*2J

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




COORDENADOR DE ALMOXARIFADO DA SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que coordena as unidades, eqeipdividades do almoxarifado (¢
saude desenvolvendo as atividades inerentes arsaadé competéncia na Unida
Gestora Municipal a qual esta vinculado e subodtingerindo a unidade organizacion
sob sua responsabilidade. Cabe ao cargo, a regjplateste de coordenar as acdes qug

destinam o controle de suprimentos da Unidade @ebtanicipal de Saude.

DESCRICAO DETALHADA

¢! PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Coordenar as atividades dmtrega e recepcdo de materiais que chegarn
estoque;
Coordenar o controle do estoque, preservando ateragéio do estoque minimo;

Coordenar junto as unidades de saude quanto aesiaigfaltantes no estoque;

a

al

p Se

Coordenar as solicitagcdes de ordem de compras oteoealéncia antes de ocorfer

a falta dos mesmos;

Coordenar e administrar todos 0os materiais coresard estoque;

Coordenar as atividades de carga e descarga adogeite transportes com
maquinas e equipamentos a serem despachados;

Verificar as documentacdes em relacdo ao pedidzada e o material que es
sendo entregue;

Coordenar o recebimento dos produtos que chegamtifidar por categoria ¢
armazenar o material de acordo com o subgrupo;

Coordenar a saida dos materiais que deixam o &stoqu

Coordenar e controlar materiais em consignacgao;




Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
R ESTADO DE SAO PAULO

* Representar a autoridade superior, mantendo cadest@imamento com ap
diretrizes politicas de governo;
* Executar as competéncias e atribuicdes previsttsa e, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore

v)

inclusive as de representacao;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé— imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Participar das atividades de planejamento da es#rorganizacional a que estivier
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestorscipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando co@lestor (a) Municipal na gestdo
e execucao do orcamento municipal, na sua arearmdpeaténcia, assumindo @s
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem diglsga

» Gerir departamento sob sua responsabilidade eragd@®s nela lotados, visando

ao cumprimento das metas de governo, zelando pe$pomsabilidads
orgcamentéria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competéncips

e atribuicOes respectivas ao Departamento respectiv

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtrag&o Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

\*2J

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




v & PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelvendo as atividades inerentep a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Muniaipgqual estd vinculado E
subordinado, gerindo a unidade organizacional swd responsabilidade. Cabe po

ocupante do cargo, planejar, administrar, coordenacompanhar os departamentos| de
vigilancia em saude do municipio, visando a praiei@isalude e prevencao de doencg da

populacao.

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar as demandas de ouvidoria;

* Implementar, coordenar e gerenciar acdes de vagém salude no Municipio;

» Elaborar e executar normas relativas ao controleigiéancia epidemioldgica
sanitaria e zoonoses do Municipio;

 Coordenar e controlar as atividades relativas acueé® dos programgs
especificos de sua &rea de atuacao;

» Assistir a Coordenagdo Técnica de Vigilancia Epidéigica mantendd
informacdes atualizadas da situacdo epidemioldtasadoencas e dos fatores que
as condicionam e garantindo o matriciamento da dedsaude do municipio;

» Assistir a Coordenacédo Técnica de Controle de Zemme Vetores nas acoes|de
prevencao de zoonoses e doencas transmitidas jooev@a populacéo;

» Assistir a Coordenacdo Técnica de Vigilancia Sanitdas acdes de fiscalizacdo,
licenciamento e cadastramento dos estabelecimsuj@isos a legislacdo sanitana

na forma da legislacéo vigente;




‘ 2 EPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
8 9% ESTADO DE SAO PAULO

» Assistir as autoridades sanitarias nos assunteg€ioaehdos as vigilancias em
saude ambiental, em saude do trabalhador, epidégital sanitaria e controle de
zoonoses do Municipio;

» Participar de reuniées nos 6rgdos municipais, eata@ federais;

* Representar a autoridade superior, mantendo cadest@imamento com afp
diretrizes politicas de governo;

» Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politecasiad area de competénga,
gerindo o Departamento visando ao cumprimento dgdasme governo;

» Executar as competéncias e atribuicOes previstts e, bem como aquelas gpe
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesduicamente superiorep,
inclusive as de representacao;

» Participar das atividades de planejamento da Uei@eestora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiados
da sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimbé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e e&ecdo orcamento municipd|,
na sua area de competéncia, assumindo as respmasiEs de gestdo quando lpe
forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemriando pela responsabilidadle
orgcamentéria e financeira;

* Executar outras tarefas correlatas a direcdo gesltrabalhos, competénciag e
atribuices do respectivo departamento;

* Cumprir as disposicOes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet¢ e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtrag&o Publica.
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Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

COORDENADOR (A) DE REDES E TELEFONIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAQ@O)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcédo que coordena as unidades, equigigadades relacionadas ao serv
de redes e telefonia de toda estrutura da PredeiMunicipal, desenvolvendo 4
atividades inerentes a sua area de competénciaidadé Gestora Municipal a qual eg
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgammmal sob sua responsabilidag
Cabe ao ocupante do cargo, atuar em solucdes pamdea as areas que precis
monitorar as ligacdes e gerar os relatorios, fazenpliacao do retificador e do banco

bateria da prefeitura, realizar a manutencdo, fazeconfiguragdo da plataform

\*2J

acompanhar o conceito de telefonia, garantir awgéxdos servigos técnicos confo:]ne
0

necessidades da operacéo, normas e padrbes grélestios, visando a qualidade

servicos e auxiliando no cumprimento das metas.

DESCRIQAO DETALHADA

» Coordenar e orientar a equipe técnica para a eoebetcucao de suas atividad
(instalacdo e manutencéo da rede e telefonia);

» Coordenar a utilizacdo de recursos materiais da déenica bem com
dimensionar a equipe de colaboradores conformeigiiey orcamentarias, ¢
modo a garantir servicos de qualidade;

» Coordenar e orientar a equipe de colaboradoresgsatacnologias utilizadas n
na Prefeitura;

» Disseminar 0s conceitos técnicos em todas as deeageracoes;

e Administrar o relacionamento com usuarios e probEm

S

es

e

o




‘ 2 EPREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
8 9% ESTADO DE SAO PAULO

» Coordenar a equipe, elaborar relatorios gerens@iganais, preparar e conduzi
reunides quando necessario.

» Suporte a area de desenvolvimento de aplicacdes;
» Configuracdo e manutencao da seguranca de rede.

» Coordenar e acompanhar o processo de instalac@pbag#io e compra do

material necessario para manutencao da rede ertigpf

» Executar as competéncias e atribui¢cdes previstta fe2, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesduicamente superiore

4

inclusive as de representacao;
» Participar das atividades de planejamento da Uei@sastora Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
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 respondalli;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e e&ecdo orcamento municipd|,
na sua area de competéncia, assumindo as resgumzsids de gestdo quando lpe
forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemiando pela responsabilidagle
orgcamentéria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo gesltrabalhos, competénciag e
atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresutiese seguranca do traballpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtrag&o Publica.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacéo.
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Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

COORDENADOR (A) DE FINANCAS E CONTRATOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de dire¢ao que coordena um departamentovadgendo as atividades inerente
sua area de competéncia na Unidade Gestora Muniaipqual esta vinculado
subordinado, gerindo a unidade organizacional salbrasponsabilidade. Cabe ao car
coordenar e acompanhar as atividades financeirasnératos da Unidade Gesto

Municipal de Educacéao.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Coordenar e acompanhar o fluxo de recebimento thsriscais de produtos
seu provisionamento contabeis e financeiros;

Coordenar o cumprimento dos contratos de presté&dervicos;

Manter contato permanente e direto com os convé§raios tratar de recebiment
vincendos e atrasos de recebimentos;

Interagir permanentemente com as Unidades Gestonichal de Gestdo Publig
e Financas;

Coordenar a elaboracdo e manter atualizado o fliexgaixa de recebimento
relatorios gerenciais periodicos para discussgwesantacao a alta administrag
da instituicéo;

Coordenar os processos de acreditacao;

Coordenar e acompanhar a padronizar e implemerdee$sos e procedimentos;

\"24
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* Coordenar a elaboracdo de manuais, protocolos keadwtes de custos [e
gualidade na busca de certificacao;

* Planejar, coordenar e avaliar 0s servigos assisien

* Realizar a gestéao dos indicadores estratégicosisgeaiais;

* Executar as competéncias e atribuicdes previsttsa e, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore

U)

inclusive as de representacao;
» Participar das atividades de planejamento da Uei@abstora Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
da sua area de atuagcdo e competéncia,;
e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablii;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestédo e ef&ecdo orcamento municipd,
na sua area de competéncia, assumindo as resgmatds de gestdo quando Ipe
forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departameriando pela responsabilidadle
orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competéncips
e atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentaresauese seguranca do traballpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo correlato a &rea de atuacdp ou
Ensino Médio Completo e experiéncia comprovada03¢ {fés anos na Administracdo
Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

\"24

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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COORDENADOR DE LOGISTICA PARA O FUNDO SOCIAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA

ESTADO DE SAO PAULO

Cargo de direcéo que coordena um departamentowidgendo as atividades inerenteg a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Muniaipqual esta vinculado

D

subordinado, gerindo a unidade organizacional swd responsabilidade. Cabe po

ocupante do cargo, a responsabilidade de coor@snaquipes e atividades de logistjca

do fundo social.

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar e planejar as demandas dos veiculoaisfitgados ao Fundo Social
Coordenar as equipes de motorista;

Manter organizado a documentacao dos veiculos;

Elaborar relatorios, memorando e requisicoes;

Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar
0s subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicbes previstta e, bem como aquelas gpe

U)

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore
inclusive as de representacao;

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

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablii;




Y ¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal n
gestdo e execucdo do orcamento municipal, na sea de competéncig
assumindo as responsabilidades de gestao quanttoéne delegadas;

* Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos\peténcias e atribuicoe

respectivas do setor e/ou equipe;

er

1S

S

» Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentaresautese seguranca do traballpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimer
comprovado na area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

\"24
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COORDENADOR DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvaivasdatividades necessarias a
area de competéncia na Unidade Gestora Municipgdaflamento ou Coordenadoria
gual esta vinculado e hierarquicamente subordingdondo a unidade organizacion
sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do, éargsponsabilidade de acompan

a execucdao das atividades de seguranca do Gatiméefeito.

DESCRICAO DETALHADA

ESTADO DE SAO PAULO

Planejar, coordenar e zelar pela seguranca do &abin
Planejar e realizar andlises de riscos e projetqe@vencdo de perdas e danos;
Chefiar equipe de seguranca do (a) Prefeito Mualicip

Manter atualizado os treinamentos relacionadogararca para a equipe;
Executar as competéncias e atribuicbes previstta e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadessmradas, inclusive as
representacao;

Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quand
convocado;

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

coordena-los;

sua
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos\peténcias e atribuicoe

respectivas do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicOes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimer
comprovado na area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

S
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ESTADO DE SAO PAULO

COORDENADOR (A) DA DEFESA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades ineren

a sua area de competéncia na Unidade Gestora Mahiai qual esta vinculado

subordinado, gerindo a unidade organizacional sod responsabilidade. Cabe

ocupante do cargo, planejar, administrar e coordenatividades da Defesa Civil.

DESCRICAO DETALHADA

Administrar o sistema SIDEC (Sistema Integrado déeBa Civil);

Manter bom relacionamento com as Unidades de GeMaaicipal de
Infraestrutura, Obras e Urbanismo, Meio Ambienfessuntos Juridicos;

Manter bom relacionamento com os 6rgaos estaddadeeais;

Conhecer a lei 12.608 art. 8°;

Mapear areas risco da cidade e atualizar dados;

Gerenciar relatério de estatisticas, para programee acdes dos trabalhos;
Executar as competéncias e atribuicbes previstta e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaelesduicamente superiore
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;

es

e
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctineee demais 6rgaos colegiados
da sua area de atuagdo e competéncia,;
e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e e&ecdo orcamento municipd,
na sua area de competéncia, assumindo as resgmatds de gestdo quando Ipe
forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departameriando pela responsabilidadle
orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo geltrabalhos, competénciag e
atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentaresautese seguranca do traballpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet e
experiéncia comprovada de trés anos na Adminisirgélica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@®atividades complexa

\"24

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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COORDENADOR DE SUPRIMENTOS PARA EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que coordena as atividades derglgio escolar, desenvolvendo|as
atividades inerentes a sua area de competénciaidadé Gestora Municipal a qual egta
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgarpnal sob sua responsabilidage.
Cabe ao ocupante do cargo, coordenar, planejagamiaar a disposi¢cao das mercadollias
estocadas, visando facilitar sua identificacdaliaagéo e manuseio.

DESCRICAO DETALHADA

* Coordenar o adequado armazenamento dos produtfisy de preservar su

o>

integridade e seguranca, planejar e organizar posigio das mercadorigs
estocadas, facilitando sua identificacdo, locafivag manuseio;
e Coordenar e orientar a equipe do almoxarifado, fguaas aspectos técnicos dos
produtos e procedimentos para manuseio e estocagefim de manter 4§

-

integridade, caracteristicas e condicdes de uspradasitos,
» Coordenar e acompanhar a qualidade dos produtagiriddg e informar ag

departamento de compras qualquer desvio em relagoespecificacoe

v)

estabelecidas,
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» Coordenar e identificar necessidades de aprimorao@ernizar equipamentos|e
instalagdes de uso do almoxarifado,
» Atender as solicitagcdes da Unidade Gestora Murieigssegurar o nivel ideal de
abastecimento dos seus estoques.
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientqr
os subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicOes previstts e, bem como aquelas gpe
forem delegadas ou determinadas pelas autoridagliesduicamente superiore

v)

inclusive as de representacao;

» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visandamprimento das metas (le
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdimanceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé— imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Participar das atividades de planejamento da es&rorganizacional a que estivier
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestorscipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal n

1S

gestdo e execucdo do orcamento municipal, na sea de competéncia

assumindo as responsabilidades de gestao quanttoéne delegadas;
* Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos\peténcias e atribuicogs
respectivas do setor e/ou equipe;
* Cumprir as disposicOes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtrag&o Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

\*2J

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que coordena as atividades derglgio escolar, desenvolvendo|as
atividades inerentes a sua area de competénciaidadé Gestora Municipal a qual egta
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgarmnal sob sua responsabilidage.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade alelez@r o transporte escolar| e
acompanhar os procedimentos de rotas, funciondao®ta propria e escalas de hofas

trabalhadas.

DESCRIQAO DETALHADA
» Coordenar e programar as demandas de usuarios parssporte escolar;
» Coordenar e programar as escalas dos motoristas;

 Coordenar e administrar as empresas terceirizadastrahsporte escolg

=

municipal,
» Coordenar e programar as rotas dos veiculos depivetie escolar municipal;
» Garantir as condi¢cdes de uso dos veiculos de aesgscolar municipal;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientqr

0s subordinados no cumprimento destas metas;
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* Executar as competéncias e atribuicdes previstta e, bem como aquelas gpe

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaglesduicamente superiore

v)

inclusive as de representacao;

» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visandamprimento das metas (le
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé— imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Participar das atividades de planejamento da es#rorganizacional a que estivier
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestorscipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal n

oy

gestdo e execucdo do orcamento municipal, na sea de competéncia

assumindo as responsabilidades de gestdo quanttovéne delegadas;
* Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos\peténcias e atribuicogs
respectivas do setor e/ou equipe;
* Cumprir as disposicOes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completd 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, domideatividades complexa:

\*2J

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CORREGEDOR (A) DA CORREGEDORIA DO SERVICO PUBLICO
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que coordena um departamentovidgendo as atividades inerente
sua area de competéncia na Unidade Gestora Muniaipqual esta vinculado
subordinado, gerindo a unidade organizacional salraesponsabilidade. Cabe ao car

coordenar e acompanhar as demandas da correged@exrvico Publico.

DESCRIQAO DETALHADA

 Promover o acolhimento da demanda apresentadagckmrmas orientacoes
encaminhamentos necessarios;

e Acolher e criar a devida resposta as demandas diaonia dos funcionarios
publicos;

» Apurar veracidade dos fatos apontados para coroeged

* Aplicar penalidades de acordo com a legislagao;

» Executar as competéncias e atribuicdes previstta e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaelesduicamente superiore

D

goa

e

v)

inclusive as de representacao;
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» Participar de organismos interinstitucionais, ctineee demais 6rgaos colegiados
da sua area de atuagdo e competéncia,;

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

» Gerir os servidores nela lotados no Departamemriando pela responsabilidadle
orgcamentéria e financeira;

» Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentaresautiese seguranca do traballpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Formacdo Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e erpera de
03(trés) anos na Administracédo Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid® atividades complexgs
inerentes a sua area de atuacao, lideranca e wgafiln Chefe do Executivo.
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COORDENADOR DE CONTAS A PAGAR
(UNIDADE GESTORA DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que coordena as atividades derglgio escolar, desenvolvendo|as

atividades inerentes a sua area de competénciaidad¢ Gestora Municipal a qual e

vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgammal sob sua responsabilidag

ta

e.

Cabe ao ocupante do cargo, coordenar, planejagamiaar a disposi¢cao das mercadollias

estocadas, visando facilitar sua identificacaaliaacdo e manuseio.

DESCRIQAO DETALHADA

» Coordenar e acompanhar o processo de insercamtde fiscais em sistem
integrado;

» Coordenar e acompanhar pagamentos, antecipaciésnaénto, entre outros;

» Coordenar e acompanhar o setor de suprimentos;

» Coordenar e elaborar e implementacdo de diretrises compliance
acompanhando a efetividade e assertividade de magasne insercdo de dad

no sistema;

A
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» Coordenar e acompanhar a equipe, com foco noaterte resultados da areqd e

identificacdo de oportunidades de desenvolvimertorenoramento;
» Coordenar e controlar o fluxo de caixa e o regide@ntradas e saidas de nota$;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientqr
os subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicOes previstts e, bem como aquelas gpe
forem delegadas ou determinadas pelas autoridagliesduicamente superiore

v)

inclusive as de representacao;

» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visandamprimento das metas (le
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdimanceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimbé— imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

» Participar das atividades de planejamento da es&rorganizacional a que estivier
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestorzcipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal n

1S

gestdo e execucdo do orcamento municipal, na sea de competéncia

assumindo as responsabilidades de gestao quanttoéne delegadas;
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos\peténcias e atribuicogds
respectivas do setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentaresautese seguranca do traballpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet e
experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtrag&o Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

\*2J

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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COORDENADOR (A) DE RELACOES PARLAMENTARES
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que coordena as atividades dergigao escolar, desenvolvendo|as

atividades inerentes a sua area de competénciaidadé Gestora Municipal a qual egta

vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgarmnal sob sua responsabilidage.

Cabe ao ocupante do cargo, planejar, administbardenar e acompanhar as ativida

do departamento.

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar a articulacdo entre os interesses ditlra Municipal e Camara;

Coordenar e facilitar a interacdo entre os Orgdosemamentais e nap

governamentais no processo de tomada de deciséo;

Buscar recursos junto aos érgaos estadual, fee@raado;
Administrar e buscar novos convénios para a PueéeNunicipal;
Participar das sessfdes da Camara Municipal;

Executar as competéncias e atribuicbes prevista e, bem como aquelas q

forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore

inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;

les

v)

Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados

da sua area de atuagdo e competéncia,;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé— imobiliario e
mobiliario — alocado a unidade sob sua respondablii;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestao e e&ecdo orcamento municipg

na sua area de competéncia, assumindo as resgmasids de gestdo quando |

forem delegadas;

ne
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» Gerir os servidores nela lotados no Departamemriando pela responsabilidadle

orgcamentéria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a direcdo gesltrabalhos, competéncias

atribuices do respectivo departamento;

* Cumprir as disposicOes legais e regulamentarealtiese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Complet e

experiéncia comprovada de trés (03) anos na Adtrag&o Publica.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacéo.
Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domideatividades complexa:

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

GERENTE DO N.I.R - NUCLEO INTEGRADO DE REABILITACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, determindgpartamento ou unidad
desenvolvendo as atividades inerentes a sua areandeeténcia na Unidade Gestq
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,ngkria unidade organizacional sob s
responsabilidade. Cabe ao cargo, gerenciar e acdrap#odo trabalho das Unidades
Equipes de Fisioterapia e Reabilitacdo de sua ct@mga, visando o bom atendimer
de toda populacdo em suas demandas e todo bemdestarolaboradores sob s

responsabilidade.

\*2J
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DESCRICAO DETALHADA

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo correlato a area de atuaca
Ensino Médio Completo e experiéncia comprovadaOd¢ {fés anos na Administrag?
Publica.

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

ESTADO DE SAO PAULO

Chefiar e atender as demandas das Unidades e EqdgpeFisioterapia ¢
Reabilitacdo de sua competéncia;

Coordenar a equipe multidisciplinar e acompanhaolug@o dos servigco
oferecidos aos usuarios;

Executar as competéncias e atribuicbes previstta e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeliesduicamente superiore
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;

\"24

U)

Participar de organismos interinstitucionais, ctims®ee demais 6rgaos colegiados

da sua area de atuacéo e competéncia;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;

Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestdo e e&ecdo orcamento municipg

na sua area de competéncia, assumindo as resgmzids de gestdo quando |
forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamemiando pela responsabilidadle

orgcamentéria e financeira;
Executar outras tarefas correlatas a geréncia degtrabalhos, competénciag
atribuicdes do respectivo departamento;

ne

Cumprir as disposicdes legais e regulamentareautese seguranca do trabalfpo,

inclusive normas internas.

D OU
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Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

ASSESSOR EM PLANEJAMENTO

DESCRICAO SUMARIA

¢! PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

\"24

Cargo de assessoramento responsavel pela assistéassessoria do Gestor Executivo,

no desempenho de suas atividades junto as divdrsdades Gestoras, desenvolvendq as

atividades delegadas a sua responsabilidade, crumrsistematizando as informacgdes

necessarias, produzindo relatérios e pareceres.
DESCRICAO DETALHADA

Assessorar na organizacdo e mecanismos de plamtgardas atividades d

Unidade de Gestdo Municipal de Planejamento e émja

Assessorar na elaboragcdo de normas e procedimeptws, atender ab

necessidades e objetivos da Unidade de Gestao;

Acompanhar e dar parecer referente aos projetosogrgmas, assessorar
elaboracao de planos de melhoria;

Executar as competéncias e atribuicbes prevista e, bem como aquelas q
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaelesduicamente superiore
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@sektora Municipal;

R

Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiados

da sua area de atuagcédo e competéncia,;
Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé— imobiliario e

mobiliario — alocado a unidade sob sua respondabli;
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» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipg

na sua area de competéncia, assumindo as resgmizids de gestdo quando |
forem delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departameriando pela responsabilidagle

orgcamentéria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competénci

e atribuicdes do respectivo departamento;

ne

S

» Cumprir as disposi¢fes legais e regulamentareautese seguranca do traballpo,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo correlato a area de atuaca
Ensino Médio Completo e experiéncia comprovadaOd¢ {fés anos na Administrac?
Publica.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, domid@atividades complexa

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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L0]

JJ




