PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO XXl
DESCRICOES DOS CARGOS EM COMISSAO CRIADOS NESTA LE|

CHEFE DE ACAO SOCIAL
(GABINETE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvasditividades necessérias a sual

area

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

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanmgcional sob sua responsabilid
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeodgpachar a execucédo das atividade
acao social do Fundo Social de Solidariedade.

DESCRICAO DETALHADA
* Promover a descentralizacdo da acao social,

hde.

s de

* Participar da implementacéo das politicas e dogrpmas de assisténcia e desenvolvimento

social;

» Coordenar e integrar as ac0es de assisténciseaddvimento social;

» Monitorar e avaliar a agdo do Municipio, entidaderganizacdes sociais;

* Fortalecer as acdes voltadas ao estabelecimentdds sociais;

* Prestar apoio técnico em projetos sociais;

* Fomentar a melhoria continua dos servicos do &@uatial de Solidariedade;

» Estimular e incentivar a participacdo da comutégaorganizacdes do terceiro setor
programas desenvolvidos;

 Organizar os procedimentos necessarios a cebbd®;conveénios;

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

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que fo

nos

(ON)

rem

delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive ag de

representacao;

» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, dsan cumprimento das metas de govefno,

zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc
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» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdirio — imobiliario e mobiliario — aloca

a unidade sob sua responsabilidade;

Ho

« Participar das atividades de planejamento dates&r organizacional a que estiver vinculpdo

e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestdo e

execucdo do orcamento municipal, na sua area depeténtia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa

» Executar outras tarefas correlatas aos trabatfomspeténcias e atribuicdes respectiva
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaressugide e seguranca do trabalho, inclu

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino M4
Completo e conhecimento comprovado na area dedatuac

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

as
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CHEFE DE ALMOXARIFADO DA EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddeadi as equipes na execucdo|das
atividades de separacdo, estocagem e armazenadeeptodutos, anotar as informacoeg de
chegada, saida e armazenagem do produto ou meaecadosistema ou controle existente,

analisar e acompanhar as devolu¢des de materiais.

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar as atividades de separacao, estocagemazenamento de produtos;
» Anotar as informagfes de chegada, saida e aregeendo produto ou mercadorialno
sistema ou controle existente;

* Analisar e acompanhar as devolucdes de materiais;

* Acompanhar a conferéncia da mercadoria juntanwntea nota fiscal,
* Elaborar e emitir relatorios de servicos execnsadquando necessario;
* Elaborar e emitir relatorios mensais de consumeaambustivel dos veiculos da Unidpde
Gestora Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo;
* Elaborar e executar o plano de trabalho;

» Executar o servico em tempo habil, como o direamento de materiais para os dev|dos
setores com aval e ciéncia do superior direto;

» Fazer contato com fornecedores quando houvessiecele;
 Elaborar planilhas e encaminhar ao superior @iretacdo de servigcos externos parf as
devidas autorizagoes;

* Realizar a conferéncia de relatorios, materiaistas;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadas ggberior hierarquico e orientar |os

subordinados no cumprimento destas metas;
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» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que f4rem
delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de
representacao;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, dsan cumprimento das metas de govgrno,
zelando pela responsabilidade orcamentaria e feuac
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdirio — imobiliario e mobiliario — alocaflo
a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento dates&r organizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestap e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depaténtia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa
» Executar outras tarefas correlatas aos trabatlomspeténcias e atribuicdes respectivas do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentaesdde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na &red de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi® atividades complexa

-

S1
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ALMOXARIFADO GERAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

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

analisar e acompanhar as devolu¢des de materiais.

DESCRICAO DETALHADA

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

» Anotar as informagfes de chegada, saida e armaandg produto ou mercado
no sistema ou controle existente:

* Analisar e acompanhar as devolu¢des de materiais;

» Conferir mercadoria juntamente com a nota fiscal,

» Elaborar e emitir relatorios de servicos executagoando necessario;

» Elaborar e emitir relatérios mensais de consumeodebustivel;

» Elaborar e executar o plano de trabalho;

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

* Fazer contato com fornecedores quando houver néadss

* Fazer reunides com sua equipe de trabalho, pastegjlogisticos e administrativosg

=

area
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hde.
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» Elaborar planilhas e encaminhar ao superior drglizdo de servigos externos gara

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

subordinados no cumprimento destas metas;

0S
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* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas :Lue
forem delegadas ou determinadas pelas autoridaeesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdimanceira;

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

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

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

* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogyeténcias e atribuicoes respectjvas
do setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadidese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢@iou de conhecimento na area| de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ARQUIVO E GESTAO DE DOCUMENTOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarqguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddeadi as equipes na execucdo|das
atividades de gestdo de documentos e arquivo @eial,procedimentos de organizacag de
documentos e implementar, garantir 0 seu adequeglava e localizacdo sempre que

solicitado.

DESCRICAO DETALHADA

* Gerenciar e realizar a catalogacdo, movimenta¢tisea de arquivos;

* Administrar e organizar o arquivo fisico municipal,

» Elaborar escalas, folgas e estratégias de trabalho;

» Emitir relatérios a direcdo sempre que solicitado;

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

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

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
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* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogp&téncias e atribuicbes respectlvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢diou de conhecimento na ared de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ATENDIMENTO
(UNIDADES GESTORAS MUNICIPAIS DE EDUCACAO, DESENVGIMENTO
ECONOMICO, TRABALHO E FAZENDA E TRANSPORTE PUBLIC& TRANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvaaditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou ep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanmgcional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetaria equipe na execucao das atividades

administrativas da Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

» Acompanhar a execucdo das atividades de rotipaabessos administrativos;
» Acompanhar a execuc¢do das atividades de adnaitivsts de preenchendo formularjos,
documentacgdes diversas;
* Acompanhar o desenvolvendo de atividades afirgndo contribuir para o perfelto
desenvolvimento das rotinas de trabalho;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadas ggberior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
 Executar as competéncias e atribuicdes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive ag de
representacao;
* Prestar assessoramento aos seus superioregjhieodrna elaboragéo das politicas e oyitros
assuntos de sua area de competéncia;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, disan cumprimento das metas de goveyno,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento datesérorganizacional a que estiver vinculpdo

e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gesté‘o e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depaténtia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dispa
» Executar outras tarefas correlatas aos trabatfamspeténcias e atribuicbes respectivgs do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarssuglde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e conhecimento na area de atuacao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ATIVIDADES CULTURAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CUIORA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasd@tividades necessarias a sua grea
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Bep&nto ao qual esta vinculado €
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadantzgcional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeodgpanchar e chefiar as atividades

culturais municipais.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acompanhar a organizacéo e realizacao do plamgjgommensal de eventos juntamentg
com sua equipe de coordenacao;

« Acompanhar e direcionar as listas de materiaia pampras ao superior hierarquico;

» Acompanhar o andamento dos projetos culturammuaiaicipio sendo eles Estaduais ou
Federais;

» Acompanhar a execucdo dos projetos culturaisleasis unidades gestoras municipaig
como Social e Educacao;

» Chefiar e acompanhar o levantamento de munieipeslvidos com projetos culturais;

» Chefiar e acompanhar a captacdo de pessoas Elagbom atividades culturais e inser

las nos projetos municipais;

» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestao eugé do orcamento municipal, na su
area de competéncia, assumindo as responsabilidadgstao quando lhe forem delegias,
assessorando nas questdes culturais e dar ci@npadar publico e aos conselhos das agdes
e orgamento;

« Supervisionar as leis de projetos culturais;
» Executar as competéncias e atribuicées previgsts lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades higramente superiores, inclusive as de¢
representacao;

« Participar das atividades de planejamento daadi@dsestora Municipal;
* Participar de organismos interinstitucionais,sghos e demais 6rgaos colegiados da ua

area de atuacédo e competéncia;
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» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Gerir os servidores nela lotados no Departameelando pela responsabilidade

or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcad desarabalhos, competéncias e atribuicp

do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicoes legais e regulamentarsadlde e segurancga do trabalho, incly
normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e Experiéncia na area correlata.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo

sive
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CHEFE DE CADASTRO E DESENVOLVIMENTO DE FORNECEDORES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvaaditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanmgcional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeapetanducdo dos cadastramento$ de
fornecedores, organizacdo e atualizacdo dos amjuidesenvolvimento de noJjos

fornecedores.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Avaliar e sistematizar banco de dados sobre fodwees;
» Avaliar documentacédo de fornecedores necessadadastro;
* Manter atualizado os dados de fornecedores e dogstade servicos com contrgtos
em vigéncia (Fichas cadastrais, Certiddes e den@simentos exigidos no &to
convocatorio);
* Encaminhar processos finalizados para o arquivo;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
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* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpe&téncias e atribuicbes respectlvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e Experiéncia de 03 (trés) anos da Administracadi¢diou de conhecimento na areq de
atuacao

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

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

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarqguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade gpetanducdo dos cadastramentos

imobiliarios, organizacdo de mapoteca, arquivoprdeessos.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Prestar esclarecimentos e informacoes;

* Responder pelo arquivo dos projetos, analisadgeavados pela Unidade Gestpra
Municipal de obras e urbanismo;

* Responsavel por gerir cadastros imobiliarios, msae administrativos, mapps,
projetos, certiddes e decretos;

» Gerir organizacao dos arquivos da Unidade Gestanaidipal,

» Informatizar sistemas de arquivo, sempre que vjavel

* Realizar estudos e levantamento cadastral de des@gularizacéo fundiaria;

» Acompanhar junto a outros 6rgaos de outras esterg®verno a implementacao|de
planos de regularizacéo fundiaria;

» Elaborar relatérios e pareceres sobre o andamentpratessos de regularizagdo
fundiaria;

* Manter-se atualizado quanto as leis municipais;

* Conhecer tramites internos;

e Interagir entre os departamentos internos da Ruedei

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

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorg¢s,

inclusive as de representacao;
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e Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas|de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira,;

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

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

« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesfao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo e conhecimgnto
comprovado na area correlata.

Idade Minima: 24 (vinte e quatro) anos completos no ato de noaweag

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

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetarias equipes na execucgao de seryicos

carpintaria de locais publicos do municipio.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Atender as demandas da ouvidoria, referente astagbes da populacdo garantipdo
um bom desfecho dos casos;

» Auxiliar na boa execucdo das atividades de campntde locais publicos o
municipio;

» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxeeucdo dos servi¢os, auxiliango-

0S sempre gue necessario;

» Gerenciar os servicos de carpintaria de locaisigugldo municipio, auxiliando fo
bom desenvolvimento e na execu¢do da demanda empo tédbil, vinda pe:L
populacao ou livre demanda;

» Organizar o atendimento ao publico, frente a demaecdarpintaria de locais publi¢os
do municipio, buscando o atendimento rapido e coatidpde do municipe;

* Responder pelas atividades de carpintaria, oridotactblaborador para o bgm
desempenho do trabalho;

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

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

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergditanceira;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

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

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

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

CHEFE DO CENTRO COMUNITARIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao cargo, coordenar, acompanhar e dar su@pstatividades de controle de aceqso e

zeladoria da Unidade do Centro Comunitario.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Acompanhar e dar suporte as diversas atividadengelvida da unidade, informand¢ a
Unidade Gestora Municipal pertinente, qualquer i@&uria que necessite a intervencad do
Gestor responsavel pelo servico;
* Elaborar e coordenar o plano de manutencédo ddadeido Centro Comunitério juntolas
empresas contratadas ou a equipe da Unidade Géétmriaipal de Infraestrutura Urbaha
e/ou de Obras e Urbanismo,
» Chefiar e acompanhar em campo as manutencdesnpin@s e corretivas, sempre (ue
necessario;
 Chefiar e acompanhar as atividades de contradeeleso e informacgéo da Unidade do Céntro
Comunitario;

» Chefiar e acompanhar as boas condi¢cfes de usedm;
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de
representacao;

« Participar das atividades de planejamento daddl@dsestora Municipal;
* Participar de organismos interinstitucionais,sghos e demais 6rgéos colegiados da sua
area de atuacdo e competéncia,;
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestaoeewgdo do orcamento municipal, na jsua
area de competéncia, assumindo as responsabilidadgstdo quando Ihe forem delegagdas;
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» Gerir os servidores nela lotados no Departamentdando pela responsabilid

—
Q.
(9]

or¢camentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a gerénca des trabalhos, competéncias e atribuigdes
do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarssuglde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

Requisitos: Possuir pleno conhecimento territorial do Munigipi
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CHEFE DE COMPETICOES ESPORTIVAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou ep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadelel@rdias equipes e atividades relafivas
todas as modalidades esportivas da cidade visgyahaar e envolver todos os esportistgs do

municipio incentivando as competi¢des.

DESCRICAO DETALHADA

* Buscar parcerias para premiacdes dos competidores;

e Buscar recursos para as modalidades esportistadate;

» Coordenar as competicbes do esporte amador e nefermiando COmMIisSSOES
especificas para cada modalidade;

e Criar agendas para eventos esportivos;

* Organizar competi¢cdes dentro do municipio;

« Organizar levantamento dos esportistas da cidads enodalidades;

» Organizar o cadastro dos atletas para as compgticoe

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergditanceira;

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

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo|as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo correlato a area de atjyaca
ou Ensino Médio Completo e 03 (trés) anos de E&peia na Administracdo Publica oujde
conhecimento na area de atuacao.

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

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

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

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

de compras e orgcamentos.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acompanhar todo processo de compras, cotacdo aféinalizacao.

* Coordenar e planejar todas as acfes do setor,deisaampre as prioridades
emergenciais e necessarias;

» Organizar e priorizaras cotagdes de acordo conem@suadas das Unidades Gestpras
do Municipio;

» Realizar reunibes, guando necessario, com suaedaifrabalho;

* Responder todas as acdes ao seu superior direto;

» Ter bom relacionamento com todas as demais Unidil€estao;

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

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

e Gerir 0o Setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoracipal,
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo|as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na ared de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE COMUNICACAO INTERNA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapehto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindaonalade organizacional sob 3
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilitialitterar as equipes e atividades rela
a relacdo com os lideres das comunidades, fadbtanparticipacdo dos diversos atore

comunidade nas intervencdes urbanos nos territdaa®munidade.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Acolher a programacéao das intervenc¢des urbarsgrddades gestoras envolvidas , pa
devidos direcionamentos;

* Planejar e acompanhar as a¢cées de mobilizac&ordanidade atingida pela interven
urbana,

« Elaborar, formalizar e controlar os resultadcsidéervencdes urbanas;

* Realizar visitas nos pontos de intervencao, gkraglatorios e registros das atividadg
resultados obtidos, conforme instru¢éo do Diregsponsavel,
« Participar das reunides preparatdrias junto aucidade;

area
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» Representar o executivo em cada regiao da cidadep conhecimento a as acoes realizadas

e o0s resultados obtidos;
» Pesquisar e sistematizar dados e veicular infodets
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que fo

delegadas ou determinadas pelo Chefe, incluside aspresentacao;

rem

* Participar de comissdes e grupos de trabalhmteas ou permanentes, podendo coordbné-

los;
* Incrementar as metas e as prioridades fixad&s fugerior hierarquico e orientar
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que fo

0s

fem

delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de

representacao;
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« Participar das atividades de planejamento datesérorganizacional a que estiver vinculado
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
« Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestdo e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depaténtia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabatlomspeténcias e atribuicbes respectivgs do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposic¢des legais e regulamentaresidge e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

Requisitos: Possuir conhecimento territorial do Municipio.
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CHEFE DE CONTRATOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou ep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetaria equipe na execucao das atividades
de administracdo dos contratos, acompanhar cumpidnmao contrato, elaborar minutgs,

aditivos contratuais e renovacao de contratos désdades Gestoras interessadas.

DESCRICAO DETALHADA

* Administrar contratos de servi¢cos e aquisicao ddytos;

« Definir cronogramas, escopos e recursos;

 Acompanhar execucdo dos contratos a fim de cungwirprazos e condi¢cdes
contratuais;

» Elaborar contratos, aditivos contratuais e renovagicontratos;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na gest{ao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa
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* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogp&téncias e atribuicbes respectlvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e conhecimento na area de atuacéao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ECONOMIA CRIATIVA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddataiias equipes de trabalho nas atividades
de Economia Solidaria, planejando, formulando etrotando a execucdo das politicas

publicas.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Desenvolver as atividades da Incubadora Publica;

» Desenvolver as atividades de Microcrédito;

» Desenvolver as atividades do Banco de Alimentos;

» Elabora e organiza documentos, pareceres e prpjetos

» Executar outras tarefas correlatas ao cargo efiodte lotacao.

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

* Promover A¢des de Incluséo Produtiva;

» Organizar as Feiras de Trocas Solidarias;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira,;

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

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na ared de
atuacao.

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

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

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

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

de elétrica e telefonia de locais publicos do mipioc

DESCRI(;AO DETALHADA
» Organizar a execucao das atividades de manutetétéioz telefonia e iluminacao fe
parques e jardins, pragas e vielas;

» Elaborar relatérios com respostas ao gestor,adiefou coordenador das demarydas
executadas e as programadas dos servi¢cos deaktatefonia;

» Liderar a execuc¢do das atividades de manutencé&aa)édelefonia e iluminagéo {le
parques e jardins, pragas e vielas;

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

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

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

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

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

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkiespa
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* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpe&téncias e atribuicbes respectlvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e conhecimento comprovado na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE EVENTOS
(CASA CIVIL)

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

execucao das atividades de publicidade e promog@vehtos.

DESCRI(;AO DETALHADA
e Supervisionar as atividades das agéncias de pasdudie]
» Chefiar o trabalho com a utilizacdo de métricasmndeia online juntamente conj a
equipe, conduzir a validacdo de pecas publicitagasa veiculagcdo na Wdgb,
programando e monitorando campanhas;
» Planejar a programac¢édo de novas campanhas pulidisjta
» Definir o local e atendimento as demandas de caragéo dos diversos segmenfos,
visando o melhor retorno sobre vendas a um cushpentivo;
» Chefiar o desenvolvimento, implementacédo, analiséseavaliacdo de todas as agdes
de marketing e comunicacdo em todas as plataformas;
* Responsabilizar-se pela negociacdo de todas agashp departamento de televisao
aberta, televisdo a cabo plataforma, radio e jernai
» Chefiar a equipe quanto a linha de criatividade tdgas as plataformas e
comunicacdo, geracdo de novas ideias de negoéciopublitidade e marketing,
articular a relacdo com a agéncia de publicidada! ke regional de gestéao;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar |os
subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa i, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdi@anceira;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na &red de
atuacéo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo
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CHEFE DE EXPEDIENTE DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

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

e efetivacdo dos convénios federais e estaduais.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Gerar relatorios de entrada e saida de documentos;

* Gerir e acompanhar a tramitagédo de documentospartdenento;

» Liderar equipe de atendimento ao publico;

« Controlar consumo de materiais de uso do departaxnen

« Emitir requisicdes de materiais de uso do depamé&me

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

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

* Realizar reunibes com a equipe de trabalho;

* Manter atualizada as informag¢des no sistema intganarefeitura;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

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

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE EXPEDIENTE DA FARMACIA DE ALTO CUSTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarqguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade aiepachar e controlar as atividapes
relativas ao atendimento, na conducéo e efetivdgaendimento das demandas do usypiario

dos servicos de saude.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Gerar relatorios de entrada e saida medicamentos;

» Gerir e acompanhar a tramitagdo de documentosergéerentrada e saida |de
medicamentos de alto custo;

* Orientar e controlar os servigos de atendimentghendo, estocando e distribuinplo
os diversos medicamentos;

e Conferir o estoque, examinando periodicamente omelde mercadoria;

» Controlar o recebimento de material, confrontarglceguisicdes e especificacdes
com as notas e material entregue;

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

» Zelar pela conservagao do material estocado emg@m@sladequadas evitando
deterioramento e perda;

» Dispor diariamente dos registros atualizados phararanformagdes exatas sobre §
situacao real do estoque;

* Realizar inventarios e balancos do almoxarifadad®mar e controlar o trabalho dp
pessoal do almoxarifado;

e Executar outras tarefas afins, determinadas p@lersur imediato.

» Controlar consumo de materiais de uso do departaxmnen

» Emitir requisigbes de materiais de uso do departsne

* Acompanhar e orientar os servicos de limpeza e taagéo da unidade;
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* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas ¢ue
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;

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

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

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

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

» Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢diou de conhecimento na areqd de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE EXPEDIENTE E ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou ep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddeatarias equipes e atividades relativgds ao
atendimento dos servidores, na conducdo de todwitéracomo prazos e documertos

essenciais para a conducdao e efetivacao do atemainhes demandas dos servidores pubkcos.

DESCRICAO DETALHADA

* Gerar relatorios de entrada e saida de documentos;

* Gerir e acompanhar a tramitagédo de documentospartdenento;

» Liderar equipe de atendimento ao publico;

» Controlar consumo de materiais de uso do departaxnen

« Emitir requisicdes de materiais de uso do depamé&me

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

* Auxiliar na elaboracédo de oficios, memorandos ¢apas, junto a direcao;

* Acompanhar e orientar os servi¢os de limpeza e tangéo da Unidade Gestora,

* Manter atualizada as informagdes no sistema intganarefeitura;

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

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

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

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

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

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

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

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarqguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeefiarchs equipes de fiscalizacdo de opras

particulares.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Responsavel por toda a equipe e/ou atividade daliiacdo de obras particulareq do
municipio;

* Manter-se atualizado quanto as leis municipais;

» Conhecer tramites internos;

* Interagir entre os departamentos internos da Ruedei

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaomgaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na areq de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

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

atividades e contatar empresas.

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

* Realizar e programar escala de trabalho;

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

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

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

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

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

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

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

de hidraulica de locais publicos do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

* Auxiliar na boa execucéao das atividades de hidraule locais publicos do municigio;

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e conhecimento na area de atuacao.

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

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

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

iluminacdo em condicfes apropriadas para as apeesSes.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Gerenciar a qualidade do som e iluminagcéao nas eqEges e eventos publicos;
* Auxiliar na montagem e operacao de toda aparelhadgreom e iluminacéo, e
necessario;
 Encaminhar & demanda de substituicdo e/ou repa®guipamentos de sonr\ e
iluminagdo quando necessario;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiores,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de
governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectjvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajlho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e conhecimento na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE INFRA E TELEFONIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, determinddpartamento ou unidagle,

desenvolvendo as atividades inerentes a sua areaordpeténcia na Unidade Gesfora
Municipal a qual esta vinculado e subordinado,giria unidade organizacional sob |sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, chefiar e acompémndio trabalho de infra e telefonia fas

estruturas publicas.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acompanhar a elaboragao de projetos e a integ@edistemas;
* Chefiar e acompanhar a identificacdo de soluct@Esologicas, coordenando| a
implementacéo destas;

» Acompanhar a elaboragéo de estratégias e proeathsde contingéncias;

* Chefiar e acompanhar planos de investimentosidsatualizacdo tecnoldgica;

* Chefia e elabora plano de manutencéo de infretastr de redes, servidores e telefonia
» Emitir relatorios periodicamente e/ou sempre splitado;

» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo eug@® do orcamento municipal, na pua
area de competéncia, assumindo as responsabilidadgsstdo quando Ihe forem delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamemtdando pela responsabilidgde
or¢camentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a gerénce des trabalhos, competéncias e atribuigdes
do respectivo departamento;
» Cumprir as disposic¢des legais e regulamentaresudge e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
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Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE LICITACOES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

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

de licitacoes.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Coordenar e planejar todas as acdes do setor;

» Elaborar e organizar todo o procedimento de liéibac

» Realizar reunides, quando necessario, com suaesdaifrabalho;

* Responder todas as a¢bes ao seu superior direto;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na gesfao
e execugdo do orcamento municipal, na sua areaomaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas

do setor e/ou equipe;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na areq de
atuacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetarias equipes na execucao de seryicos
de e limpeza e manutencéo de areas publicas docipianiprogramados e agendados de

acordo com sua classificacéo.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Auxiliar na boa execucao das atividades de jardimag de limpeza e manutencgéa¢ de
areas publicas do municipio;

» Gerenciar os servicos de jardinagem e limpeza auteagido de areas publicas|do
municipio, auxiliando no bom desenvolvimento e xecacao da demanda em terhpo

habil,

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

0S sempre que necessario;

* Implantar os projetos de paisagismo desenvolvida pmidade Gestora de Mgio
Ambiente;
* Responsavel pelas atividades de jardinagem e lianp@alica, orientando colaboradlor
para o bom desempenho do trabalho;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir 0o Setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdini@nceira;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

inclusive normas internas.

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

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE LOGISTICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

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

DESCRICAO DETALHADA

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

» Chefiar as equipes de motorista;

* Manter organizado a documentacao dos veiculos;

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

* Organizar o controle de acesso ao patio, bem conpeta e organizacao;

* Prestar auxilio e atendimento aos colaboradoresth;

» Elaborar relatorios, memorando;

» Elaborar requisic¢des;

* Prestar atendimento as demais Unidade Gestora daiio;

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

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

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectvas

do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:EnsinoSuperior Completo ou Ensino Médio Comp|eto
e conhecimento na area de atuacgéao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE MANUTENCAO DAS UNIDADES DE SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarqguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeodgpachar a execucao das atividadgs de
manutencao realizada pela Unidade Gestora MunigdpalSaude em suas unidadeg de

atendimento do Municipio.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Organizar, planejar e elaborar cronograma de teag#éo das unidades de saude de mgneira
geral,
» Chefiar a execug¢do da manutencdo preventivaretn@ das unidades de saude sol sua
responsabilidade;

* Direcionar as equipes de trabalho para os lazaexecucdo dos servicos;
* Acompanhar a execucéo e finalizacdo do servicmaeutencdo executado pelas defnais
Unidades Gestoras Municipais, como Infraestrututaabla e/ou Obras e Urbanismo, agsim
como de terceiros;

« Planilhar e acompanhar todo planejamento de reagao;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadas ggberior hierarquico e orientar |0os
subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive ag de
representacao;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, dsancumprimento das metas de goveyno,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento dates&r organizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gesté‘o e

execucdo do orcamento municipal, na sua &rea depeaténtia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dispa

» Executar outras tarefas correlatas aos trabatftmspeténcias e atribuicdes respectivgy
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaressuglde e seguranca do trabalho, incld

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comy
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administrac8didiou de conhecimento na é&red
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexa

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE MANUTENCAO DAS UNIDADES ESCOLARES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO)

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

manutencéao realizada pela Unidade Gestora Munidpéifraestrutura Urbana nas escqlas.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Organizar, planejar e elaborar cronograma de magétedas unidades escolares

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

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

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

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

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

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

inclusive normas internas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS PESADOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

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

atividades de manutencao e controle dos veiculodqeiinas pesadas da frota municipal

DESCRI(;AO DETALHADA
« Promover o acolhimento da demanda apresentadaeckr as orientagbes| e
encaminhamentos necessarios;

« Acompanhar a frota, elaborar diagnéstico da érmia de problemas;
* Chefiar e controlar as médias de consumo e \adde;

* Acompanhar e controlar os desgastes, programaniinutencao preventiva e corretiv,
* Verificar e acompanhar as condi¢cfes dos vei@dogpiamentos, controlando o consumg de
combustivel e outros insumos;

» Chefiar e acompanhar servigos de reparos extegnasndo houver necessidade;
* Auxiliar, instruir e realizar manutencao, quameeessario;

* Manter a frota municipal de veiculos e maquinesagdas em perfeitas condi¢cdes de |uso,
atendendo as normas e padrdes estabelecidos peicafdae, avaliando o bom estado| de
funcionamento do mesmo;

* Manter os equipamentos de trabalho e local orgaloi em perfeito estado de uso;
* Preenchimento de check list dos veiculos e emeptos;

* Realizar avaliacao final ap0s os reparos;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas ggberior hierarquico e orientar |os
subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive ag de

representacao;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Prestar assessoramento aos seus superioregjhieoarna elaboracéo das politicas e otyitros
assuntos de sua area de competéncia;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, dsam cumprimento das metas de govdrno,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaflo
a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento dates#r organizacional a que estiver vincullado
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestap e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depeténtia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dispa
» Executar outras tarefas correlatas aos trabatfomspeténcias e atribuicbes respectivas do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarssuglde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e Experiéncia de 03 (trés) anos na area correlata.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE MANUTENCAO DE VEICULOS LEVES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

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

atividades de manutencéo e controle dos veicwesle

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acompanhar a frota de veiculos leves, elabogridistico da ocorréncia de problemasd;
» Acompanhar e controlar os desgastes, programantinutencao preventiva e corretiv,;
« Verificar e acompanhar as condi¢cdes dos vei@dogpamentos, controlando o consump de
combustivel e outros insumos;

» Chefiar e acompanhar servigos de reparos extegnasndo houver necessidade;
* Auxiliar, instruir e realizar manutencéo, quameeessario;

* Manter a frota municipal de veiculos leves enfgi@s condicbes de uso, atendendp as
normas e padrdes estabelecidos pelo fabricantéam@da o bom estado de funcionament¢ do
mesmo;

» Manter os equipamentos de trabalho e local orgaloi em perfeito estado de uso;
* Preenchimento de check list dos veiculos leves;

* Realizar avaliacédo final apds os reparos;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas ggberior hierarquico e orientar |os
subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive ag de
representacao;
* Prestar assessoramento aos seus superioregjhieodrna elaboragcéo das politicas e oyitros
assuntos de sua area de competéncia;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, disan cumprimento das metas de govefno,

zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdirio — imobiliario e mobiliario — aloca

a unidade sob sua responsabilidade;

Ho

« Participar das atividades de planejamento dates&r organizacional a que estiver vinculpdo

e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestdo e

execucdo do orcamento municipal, na sua area depeténtia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa

» Executar outras tarefas correlatas aos trabatfomspeténcias e atribuicdes respectiva
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaressgide e seguranca do trabalho, inclu

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comg
e Experiéncia de 03 (trés) anos na area correlata.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddeataiias equipes na execucéo dos seryicos

de manutencao de vias pavimentadas e nao pavinasntad

DESCRI(;AO DETALHADA
» Atender as demandas da ouvidoria, referente astagbes da populacdo garantipdo
um bom desfecho dos casos;

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

0S sempre que Necessario;

» Elaborar relatérios com respostas ao gestor, digftai coordenador das demarjdas
executadas e as programadas das atividades daltuara

» Liderar equipes que executam as atividades de maghd, limpeza e reparo de \ias
pavimentadas, vias ndo pavimentadas e redes de plgwéais;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |(de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

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

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE MANUTENCAO DO CEMITERIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidaddetarias equipes na execuc¢ao de seryicos
manutencdo do cemitério, programados e agendadesatdo com sua classificacéo| de

urgéncia.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Chefiar equipes de coveiros, limpeza e manutencao;

* Manter as ferramentas em bom estado de conservacao;

» Coordenar os procedimentos de exumacao;

» Gerir e controlar as documentacdes;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execugdo do orcamento municipal, na sua areaomgaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na areq de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE MANUTENCAO PREDIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

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

execucao dos servicos de manutencéo e reparo airegefocais publicos do municipio;

DESCRI(;AO DETALHADA
» Chefiar a execucado das atividades de manuteng@oaeo em geral de locais publicoq do
municipio;

* Direcionar as equipes de trabalho para os lazaexecucdo dos servicos;
» Elaborar relatérios de atividades ao gestor,talire@/ou coordenador das demarldas
executadas e as programadas dos servicos manutemegaro em geral de locais publicos
do municipio;
» Chefiar os servicos manutencdo e reparo em ghkralocais publicos do municip|o,
auxiliando no bom desenvolvimento e na execucadedaanda em tempo habil, vinda gela
populacao ou livre demanda;
* Incrementar as metas de trabalho e as prioridadetas pelo superior hierarquico e orieptar
0s subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de
representacao;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, disan cumprimento das metas de goveyno,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento datesérorganizacional a que estiver vinculpdo

e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gesté‘o e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depaténtia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dispa
» Executar outras tarefas correlatas aos trabatfamspeténcias e atribuicbes respectivgs do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarssuglde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

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

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO SEMAFORICA, DE FISCALIZACAO E D E
OPERACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

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

internas e controle de materiais e equipamentos.

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

* Interpretar projetos;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdim@anceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;
e Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaomgaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
conhecimento comprovado na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE MANUTENCAO VIARIA E SINALIZACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

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

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

DESCRI(;AO DETALHADA

* Organizar, planejar e elaborar cronograma de magédeviaria,;

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

» Realizar o controle dos materiais e equipamenibzados;

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

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

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

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

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

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:EnsinoSuperior Completo ou Ensino Médio Compl|eto
e conhecimento na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MAQUINAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

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

execucao das atividades da usina asfaltica.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Chefiar as atividades da usina asfaltica;

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

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

« Coordenar e programar as demandas dos servicosaiasnas no municipio;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execugdo do orcamento municipal, na sua &reaomgaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PAISAGISMO E ARBORISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

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

conservacao de pracas e jardins, além de buscas @o®as para arborizacao.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Garantir boa execucao das atividades de paisagesmadborismo, auxiliar equipe

guando necessario;

» Coordenar as retiradas dos residuos de poda essépreauxiliando-os sempre gue

necessario;

» Direcionar as equipes de trabalho para os locagxeeucdo dos servi¢os, auxiliango-
0S sempre que necessario;

» Gerenciar a conservacao e manutencao das areas yenfalicas (jardins);

» Coordenar as equipes de trabalho de modo queestddaura de jardins e arborizagao

do municipio se mantenham conservados;

* Responsavel pela arborizagdo urbana, manter oreivée mudas em b&n

funcionamento;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os

subordinados no cumprimento destas metas;

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

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

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

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:EnsinoSuperior Completo ou Ensino Médio Completo
e conhecimento na area de atuacao.

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

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

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarqguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade efearcle acompanhar todos os bens

patrimoniados Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Chefiar e controlar o armazenamento e movimeontadds bens patrimoniados |da
Administracdo Publica.
» Controlar a movimentacdo em sistema ou planilbagn como dos termos [de
responsabilidade;

» Acompanhar e controlar identificacdo dos benseaiso® imoveis recebidos em doacgéo;
 Controlar e arquivar os documentos dos bens im@ertencentes ao Municipio;

* Receber e encaminhar moéveis e equipamentos ckohis & manutencao;

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de
representacao;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, disan cumprimento das metas de govefno,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento datesérorganizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,
« Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestap e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depeténtia, assumindo fas
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabatlomspeténcias e atribuicbes respectivap do

setor e/ou equipe;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaressuglde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e experiéncia na area de atuacao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacéo.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditsad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanhanddades contdbeis, visando assegurat
os relatorios e registros estejam de acordo cgmnilesipios e normas contabeis e finance

dentro dos prazos e das normas estabelecidasneétdti?a Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

PS a
do,
9o,
que

ros,

* Administrar, coordenar e acompanhar as atividdéesaboracao de pecas orcamentaras,

* Planejar calendario de atividades para elabordgéaliversas pecas orcamentarias,
» Acompanhar as informacdes contabeis e geremasslegurando a situagcdo econdr
financeira da Prefeitura Municipal;

nico

* Analisar as informac¢cdes contidas nos relatoriogstabeis e preparar informacdes,

explicacdes e interpretacdes dos resultados e agagorridos no periodo;

» Solicitar informagdes orcamentarias das Unidal@eGSestoras do Municipio de acordo ¢gom

a necessidade apresentada;

* Acompanhar a emissédo dos empenhos relacionadqeedalos de compra;
* Acompanhar as prestacdes de contas de cada @nBksiora do Municipio;
* Organizar as atividades de monitoramento detasceidespesas de cada Unidade Ges
equiparadas;

* Acompanhar os lancamentos de compras, almoxardgzhtrimonio;

[ora e

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que fo#em

delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de

representacao;

« Participar das atividades de planejamento daddl@dsestora Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais, shos e demais 6rgaos colegiados dgq sua

area de atuacdo e competéncia,
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» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaplo
a unidade sob sua responsabilidade;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestédo eus@® do orcamento municipal, na jsua

area de competéncia, assumindo as responsabilidadgstao quando lhe forem delegTas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamemtdando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira,
» Executar outras tarefas correlatas a direcdd desatrabalhos, competéncias e atribui¢gdes
do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarssuglde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia minimaEnsinoSuperior Completo ou Ensino Médio Completo
e experiéncia na area de atuacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PODA E SUPRESSAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de cumprir o cronogrgma
estabelecido de poda e supressado do municipics peds de ouvidoria, protocolo ou liyre

demanda, gerenciar equipe de trabalho.

DESCRIQAO DETALHADA

* Garantir boa execucédo das atividades de poda ess@m, auxiliar equipe quarjdo

necessario;

» Coordenar as retiradas dos residuos de poda essépreauxiliando-os sempre gue

necessario;

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

0S sempre que necessario;

» Responsavel pela poda técnica, orientando colabopata o bom desempenho|do
trabalho;

» Garantir a destinagéo correta dos residuos degedpressao de arvores;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os

subordinados no cumprimento destas metas;

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

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,

inclusive as de representacao;

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdi@anceira;

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

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo|as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PROGRAMAS PARA GERACAO DE RENDA
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depehto ou Coordenadoria ao qual psta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, angasplidade de acompanhar a execlicao
das atividades e busca de parceiros para os pragrdengeracédo de renda do Fundo Spcial

de Solidariedade.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Promover programas para geracao de renda paraggéapwem vulnerabilidade soclal,
devidamente cadastrada no CADUNICO;
» Participar da implementacdo das politicas e dogramsas de assisténcig e
desenvolvimento social;
* Prestar apoio em projetos sociais para geracaendiay
* Fomentar a melhoria continua dos servigcos do F&uaaal de Solidariedade;
» Estimular e incentivar a participacdo da comunigdadganizacdes do terceiro sgtor
nos programas desenvolvidos;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamammprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

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

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoracipal,
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢diou de conhecimento na ared de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE PROJETOS E INOVACAO ESTRATEGICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvas@tividades necessarias a sua grea
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapetto ou Coordenadoria ao qual
esta vinculado e hierarquicamente subordinadondeia unidade organizacional sob su
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, ansaplidade de liderar as equipes ng

execucao das atividades de projetos e inovacat@gta.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Propor a estratégia de Inovacéo, com base nejBtaento Estratégico;

* Apoiar as areas a propor, priorizar, monitoreggortar projetos de inovacao;

* Incrementar metas de Inovacao;

* Interagir e articular parcerias externas;

* Promover eventos internos que fomentem a inovagao

» Monitorar tendéncias de evolucéo tecnoldgica;

* Incrementar as metas e as prioridades fixad@sspglerior hierarquico e orientar 0s
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuicées previgsis lei, bem como aquelas que forer]

—

delegadas ou determinadas pelas autoridades higramente superiores, inclusive as d¢
representacao;

* Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, disancumprimento das metas de governg

zelando pela responsabilidade orgamentaria e faianc

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

« Participar das atividades de planejamento datesér organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Ge#foracipal;

» Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestéo e
execucao do orcamento municipal, na sua area dpeténctia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkiespa
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabatioospeténcias e atribuicoes respectivaq do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposicoes legais e regulamentarsadlde e seguranca do trabalho, inclysive
normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e experiéncia na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE PROTECAO BASICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de chefia, desenvolvendo as atividades ites@sua area de competéncia na Un{dade
Gestora Municipal a qual esta vinculado e subodtingerindo a unidade organizacional|sob
sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do carfjaradhacompanhar o processo de trabalho
nos CRAS, repassar informacdes ao seu superioiatoed

DESCRICAO DETALHADA

 Chefiar e acompanhar os projetos implantado<OfAS;
« Participar das atividades de planejamento do B@mp&nto a que estiver vinculado e, qugndo
for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

* Participar das programacdes e planejamentossanoai as gerentes dos CRAS;
» Chefiar e acompanhar as atividades desenvolpdtss entidades soOcias assistencigl de
protecdo basica,;
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive ag de
representacao;
* Participar de organismos interinstitucionais,sghos e demais 6rgéos colegiados da sua
area de atuacéo e competéncia;
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestédo eus@® do orcamento municipal, na pua
area de competéncia, assumindo as responsabilidadgsstdo quando Ihe forem delegqldas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamemtdando pela responsabilidgde
or¢camentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a dire¢cad desatrabalhos, competéncias e atribuigdes
do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarssuglde e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE PROTECAO ESPECIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de chefia, desenvolvendo as atividades ites@sua area de competéncia na Un{dade
Gestora Municipal a qual esta vinculado e subodtingerindo a unidade organizacional|sob
sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do carfjaradhacompanhar o processo de trabalho
no CREAS e CREM, repassar informacdes ao seu sup@ediato.

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar e acompanhar a elaboracéo de projetissséducativos;
» Acompanhar a elaborac¢éo de relatérios de demandagipais;
« Participar das atividades de planejamento do B&mp&nto a que estiver vinculado e, qugndo
for o caso, da Unidade Gestora Municipal,
* Participar das programacoes e planejamentossnoai as gerentes dos CREAS e CREM,;
» Chefiar e acompanhar as atividades desenvolpdtss entidades soOcias assistencigl de
protecao especial CREAS e do CREM,;
» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de
representacao;
* Participar de organismos interinstitucionais, sghos e demais 6rgéos colegiados dgq sua
area de atuacao e competéncia;
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdiriio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo eug@® do orcamento municipal, na pua
area de competéncia, assumindo as responsabilidadgsstdo quando Ihe forem delegahas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamen&dando pela responsabilidgde
or¢camentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a direcad desatrabalhos, competéncias e atribui¢oes
do respectivo departamento;
» Cumprir as disposic¢des legais e regulamentaresudge e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

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

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfde.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidadeddeadi as equipes na execucdo|das

atividades de comunicacéo direta com o publicamatela Prefeitura Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Chefiar e acompanhar a elaboracao de textostregie imagens, organizar e interprgtar
informacdes e noticias a serem divulgadas;
 Chefiar a revisao e selecao definindo as matg@raalisticas a serem divulgadas em mfios
de comunicacao;
« Definir a linha editorial fazendo a ponte comroatdepartamentos orientando as abordgdgens
editoriais, definindo orcamentos, contratacdesoenpcoes;
» Coordenar todas as etapas de producado e edigdiordaas de comunicacao e gerenciar
agéncias e servicos de noticias, reportagens, ¢arnes; debates e entrevistas em empjfesas
de radiodifusdo e outras atividades jornalisticas;
* Responsavel por organizar as acdes de comunicafi@olas para o publico interno cpm
foco no clima organizacional, tais como Campanhas Incentivo, Campanhas Hde
Reconhecimento, Promoc¢des e eventos para os cathlves da Prefeitura Municipal [de
Varzea Paulista;

» Gestao dos canais internos de comunicacao eot@nliv budget da area,;
» Responsavel pela implementacéo de acbes conefocesponsabilidade social e cidade#nia;
» Gestao da marca da Prefeitura Municipal de VaPzadista nas redes sociais e na midia;

» Responséavel pela implementacdo dos processaégitos da Prefeitura Municipal |de
Varzea Paulista no &mbito do relacionamento cooolaboradores internos;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadas ggberior hierarquico e orientar |0os

subordinados no cumprimento destas metas;
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» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que f4rem
delegadas ou determinadas pelas autoridades himampnte superiores, inclusive ag de
representacao;
» Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, dsan cumprimento das metas de govgrno,
zelando pela responsabilidade orcamentaria e feuac
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdirio — imobiliario e mobiliario — alocaflo
a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento dates&r organizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestap e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depaténtia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa
» Executar outras tarefas correlatas aos trabatlomspeténcias e atribuicdes respectivas do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposic¢des legais e regulamentaresudge e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia minima:Ensino Médio Completo e conhecimento na arga de
atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexgs,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
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CHEFE DE SUPORTE AO COMERCIO E INDUSTRIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

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

pertinentes ao departamento e manter os rela@mofgcil acesso do gestor.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Apresentar, divulgar os cursos oferecidos atravésahvénios para a indastriq e
comércio;

e Apoiar e visitar 0os microempresarios quanto ao gapmas atividades ge
empreendedorismo;

« Chefiar as atividades do departamento de pessashidade Gestora Municipal;

« Emitir relatérios periodicamente e/ou sempre quieitado;

» Realizar reunides periédicas com sua equipe;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdni@nceira;

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

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoacipal,
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respectvas

do setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:EnsinoSuperior Completo ou Ensino Médio Completo
e experiéncia na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE SUPORTE TECNICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que chefia um setor e/ou equipe, desenvoivasdtividades necessarias a sua arnea de
competéncia na Unidade Gestora Municipal, Depamémeu Coordenadoria ao qual gsta
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob $ua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, ansmplidade de chefiar as equipe$ na

execucao das atividades de suporte técnico em TI.

DESCRI(;AO DETALHADA
e Chefiar o suporte técnico a computadores, notehoodde de computadorgs,
servidores, sistemas operacionais, softwares f@nge
» Chefiar a implementacdo de manuais dos sistemaslaecimento de davidas dos
usuarios dos sistemas;
» Chefiar a instalagao, reinstalacao e atualiza¢castiemas;
e Monitorar e solucionar problemas;
« Emitir relatérios periodicamente e/ou sempre quieitado;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo|as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e conhecimento na area de atuacéao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




CHEFE DE TURNO DA DEFESA CIVIL
(SEGURANCA PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvasditividades necessérias a sual
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapemnto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindanalade organizacional sob
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de chefiar as equipes

execucéao das atividades da defesa civil, atuandgemalimento direto a populagéo.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefiar a equipe no atendimento de ocorrénciagiogiadas a acao da Def
Civil quando estiver sob sua responsabilidade;

Auxiliar no mapeamento de risco da cidade e ataatiados, quando necessa

area
bsta
bua

b Na

ESa

0O,

Manter seu superior hierarquico informado de togoaou dados de relevangia

atraves de relatorios;
Incrementar as metas e as prioridades fixadasspglerior hierarquico e orien
0s subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstta fe2, bem como aquelas ¢

forem delegadas ou determinadas pelas autoridagi@sduicamente superiorg

inclusive as de representacao;

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

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

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

Assessorar a autoridade superior e, quando coabegestor (a) Municipal
gestdo e execucdo do orcamento municipal, na sea de competénci

assumindo as responsabilidades de gestao quantitoéne delegadas;

ar

ue

de

er

a

2
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* [Executar outras tarefas correlatas aos trabalhaspeténcias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentarealttese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo @&nsino Médio CompIeJo
e conhecimento na area de atuacgéao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
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CHEFE DE USINA ASFALTICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

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

execucao das atividades da usina asfaltica.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Chefiar as atividades da usina asfaltica;

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

« Emitir relatérios periodicos ao diretor e/ou coaral@or das demandas executadag e as
programadas das atividades da usina asfaltica,

» Coordenar e programar as demandas de insumo dop seto

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gesjao
e execugdo do orcamento municipal, na sua &reaomgaténcia, assumindo |as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
» Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpeténcias e atribuicdes respect|vas

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e conhecimento na area de atuacéao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ZOONOSES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

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

acidentes causados por animais peconhentos e \&a%no

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acolher as demandas de ouvidoria,;

* Realizar e participar das reunides de equipe pedotente;

» Auxiliar a coordenacédo nas acdes que se destinaigil@ancia dos fatores de risgo
relativos as zoonoses e acidentes causados poagiarpetonhentos e venenosos;

» Chefiar a equipe de Zoonoses e Vetores;

» Participar e coordenar as campanhas e acdes pragnt

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

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

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

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

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

responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
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* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogp&téncias e atribuicbes respectlvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposictes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢diou de conhecimento na ared de
atuacao.

Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacéo.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi® atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DO ACESSA SAO PAULO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

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

pertinentes ao setor, buscando retorno de demanda.

DESCRI(;AO DETALHADA
« Coordenar equipe na execuc¢ao das atividades dodaragdlo Governo do Estado
Acessa Séao Paulo;
* Manter atualizado o controle dos dados estaticasdérios do Programa,;
» Implementar parametros de pesquisa de satisfaciosu@rios;
* Realizar contato com o suporte técnico do Progrdm&overno do Estado Acegsa
Séo Paulo;
* Incrementar as metas e as prioridades fixadassoglerior hierarquico e orientar|os
subordinados no cumprimento destas metas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Gerir 0 setor e os servidores nela lotados, visamdmmprimento das metas |de

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestaowacipal,
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na gest{ao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa
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* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogp&téncias e atribuicbes respectlvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e experiéncia com atendimento.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DO P.A.T — POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADO R
(UNIDADE GESTORAMUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHQ®
E FAZENDA)

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

pertinentes ao departamento.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Coordenar as atividades do Posto de Atendimenitalmalhador - PAT;

* Manter contato permanente com as empresas e cog\@ara solicitacdo de vagds a
serem disponibilizadas no PAT;

* Chefia as atividades de recrutamento e selecao;

» Realizar reunides periédicas com sua equipe;

» Visitar as empresas e comércios para solicitacaagas a serem disponibilizadag no
PAT;

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

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

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

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

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

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoracipal,
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« Assessorar a autoridade superior e, quando coab&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo|as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

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

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na ared de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DO PROCON
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®ICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvasditividades necessérias a sual
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapemnto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindanalade organizacional sob
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, anssplidade de chefiar as equipes
execucao das atividades do PROCON, em auxilio s@sasr de Assuntos Consumeris
integrando, executando, controlando e avalianddigisiades do PROCON, previstas na

que regula a estrutura administrativa do Municipio.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Garantir o atendimento ao publico via PROCON - emvénio com a Fundacao
Protec&o de Defesa do Consumidor;
* Representar o PROCON Municipal na relacéo comwagePROCON’s municipai
estaduais, com os demais 6rgaos do Sistema Naderzfesa do Consumidor;
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* Administrar as metas propostas pelo Gestor (a) sdtos Juridicos e CidadanJa e

pelo Chefe do Poder Executivo na area consumelhstsapresentando os result
obtidos, propondo projetos, planos, estratégiasetodnlogias para a melhora
servico publico prestado pelo PROCON;

» Direcionar o publico quando necessario, limitacdoia area de atuacao;

» Ter dominio na legislacédo pertinente a defesa asuwoidor;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdianceira;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

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

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

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

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacéo.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

Outros Requisitos: Experiéncia na Area de Direito ao Consumidor
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CHEFE REGIONAL DE RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvaaditividades necessarias a sua
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Dapemnto ou Coordenadoria ao qual
vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindonalade organizacional sob
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilitisalitierar as equipes e atividades rela
a relacdo com as cidadas e cidaddos, os movimesgkciais € populares e, com
organizacbes da sociedade civil, visando a paatiéip destes atores sociais nos pld
programas, projetos e decisbes da administracaccipain

DESCRICAO DETALHADA

* Acolher a demanda das unidades gestoras e oufpasta@entos da prefeitura, p
os devidos direcionamentos;

» Elaborar, formalizar e controlar as respostas aaleamanda gerada pela ouvidori

» Gerenciar as atividades de departamento de pesso@partamento;

* Planejar e gerenciar as atividades e os projetssdépartamentos do sobre
responsabilidade;

* Realizar visitas nas unidades que prestam serpaos a populacao, acolher
demandas e encaminhar a Unidade Gestora Municijpgpa&tamentos;

» Participar das reunides dos conselhos municipais;

 Realizar atividades de assessoria aos programasrrgouentais nos divers
programas e projetos que garantem o0 cresciment@ad@cipacdo popular
consequentemente, a ampliacdo da fiscalizacdo ¢alggdo sobre as acd
governamentais;

* Representar o executivo em cada regido da cidadelodconhecimento a populag
dos programas e projetos e promovendo a partiap@€sta nos mesmaos;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet
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» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas :Lue

forem delegadas ou determinadas pelo Chefe, inel@s de representacéo;

e Participar das atividades de planejamento, quaodeocado;

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

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

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

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

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

» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na ges
e execucdo do or¢camento municipal, na sua &reaouhpeténcia, assumindo
responsabilidades de gestdo quando lhe forem diespa

* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogpe&téncias e atribuicdes respect
do setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do traba

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
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Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexds,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

Requisitos: Possuir pleno conhecimento territorial do Munigipi
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CHEFE REGIONAL DE SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que coordena um departamentowtdgendo as atividades inerentes a

sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplad esta vinculado e subordinaldo,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditkad®. Cabe ao cargo, coorden
acompanhar as atividades das Unidades Basicas (die $i&@ sua Regido e competér
visando o bom atendimento de toda populacdo em demsndas e todo bem-estar

colaboradores sob sua responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acompanhar a evolugéo e respostas as demandasideray
» Acompanhar o desempenho do trabalho das UBS’s;
* Apoiar matricialmente o planejamento e gestdo dosgs de salde;
» Apoiar o desenvolvimento e monitoramento de prad&s, programacdes, projetq

indicadores de saude;

re
cia,

dos
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» Contribuir para a constituicdo de redes de atetggéitoriais para o cuidado ampliaglo;

» Elaborar relatorios diarios de visitas para Cooadenia e Diretoria;

* Acompanhar a conducdo de processos decisérios enmdes de equipe, féru
regionais e conselhos locais;

* Monitorar os dados estatisticos da sua regiao;

e Organizar junto a gerencia das UBS, o conselhol,langanizando reunides
respondendo as demandas levantadas pela comuiodatje

» Participacédo na implantacéo de programas e projetogorme orientagdo da che
direta;

» Participacéo nas reunides de equipes e de gerentes;

» Participar da organizacao das a¢fes desenvolvatasinidades bésicas de saud
sua regiao;

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, plodesordena-los;

» Participar de reunides, palestras, cursos e congféentes a sua area de atuaca

=4
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* Pesquisar e sistematizar dado e veicular inforng¢deonitorando os dados
estatisticos da sua regiéo;

* Promover a interlocugéo e a integracao entre déspianais, servicos e setoreq da
Unidade Gestora Municipal de Saude;

» Responsavel por criar as agendas de visitas ass;JBS’

» Trazer demandas das UBS’s para planejamento dagdu@ermanente juntd a
Coordenadoria e Diretoria,;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctitsee demais 6rgéos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, [na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
* Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncigds e
atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracamidu

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO DA SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar as atividadesed#ag de pessoas, financas, suprimertos e

qualidade.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Mapear processos e construir procedimentos, pditiondicadores, controles |de
desempenho e rotina relacionada a todos os pracdsesaimoxarifado;
* Administrar as empresas e equipes de prestacacerdgas, devendo avaliar| a
qualidade dos servigos prestados e o cumprimestexdgéncias do contrato;

» Trabalhar integrado com a Unidade Gestora Munidpabestdo Publica e Finandas;
* Planejar, elaborar, gerenciar e implementar paBtide qualidade dos servicos e|das
unidades da saude do municipio, visando o cumptoragas metas do governo;
e Atuar em conjunto comité de qualidade e segurangsa equipes de qualidade ¢los
hospitais e outras unidades de saude;
e Atuar junto a equipe do departamento juridico nasé® de mudancas regulatéinas
relacionadas as unidades de saude e colaboramparplementacdo de mudangas
operacionais relacionadas;
* Administrar e elaborar os programas de qualidadeng¢as e operacdes das unid@des
de fornecedores, assegurando que as mesmas estegizadas;
» Administrar as atividades de recursos humanosgiest& educacao permanente [dos
profissionais da Unidade Gestora de saude;
* Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretrizes
politicas do governo;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa i, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorg¢s,

inclusive as de representacao;
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e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiados$ da
sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal, |na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
* Gerir os servidores lotados no Departamento, zelapdla responsabilidape
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

v
@D

atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO DE CULTURA E TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditsad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar e coordenar as atividadesirasirativas unidades de educacad
municipio, planejando e inovando estratégias e dostae trabalho, definindo a destin
dos recursos publicos e equilibrar a saude finamcei produtiva da Unidade Ges

Municipal esta sob sua responsabilidade e admanistdepartamento de gestédo de pesg

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar e direcionar as acdes, projetos e rilatdesenvolvidos pela Unidag
Executiva de Cultura e Turismo;

* Acompanhar e direcionar os planejamentos periodiaddnidade Executiva de
Cultura e Turismo;

» Garantir o cumprimento da legislacéo cultural mipailc com especial atencéo as
metas e acdes estabelecidas no Plano Municipallter&

* Acompanhar o desempenho e frequéncia dos funcamnda Unidade;

* Acompanhar a abertura de editais e possibilidadgmccerias com outras instand

governamentais e/ou instituicoes privadas;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgaos colegiado$

da sua area de atuagdo e competéncia;

* Reunir-se periodicamente com a Comissao Executiv@ahselho Municipal de
Cultura;

» Verificar a necessidade e solicitar a aquisicamédteriais permanentes e de
CONSuUMo;

* Assessorar o Gestor Municipal na gestao e exeagaogcamento municipal;

» Direcionar e acompanhar a execucao das leis, bem dos seus artigos, do Sistg

Municipal e Plano Municipal de Cultura;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Apresentar relatérios das acdes inerentes a funggiodo solicitado pelo superior
hierarquico.

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiados$ da

sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

\"2J
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atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulnécqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar e coordenar as atividadesirasirativas unidades de educacad do
municipio, planejando e inovando estratégias e dostde trabalho, definindo a desting¢cao
dos recursos publicos e equilibrar a saude finamcei produtiva da Unidade Gestpra

Municipal esta sob sua responsabilidade e admanistdepartamento de gestdo de pesdoas.

DESCRICAO DETALHADA
* Planejar, gerenciar, coordenar e controlar asdaiil@s administrativa da Unidgde
Gestora Municipal e unidades de educacao do mumjicip
* Planegjar o investimento dos recursos publicos@d® equilibrar a saude financdira
e produtiva da Unidade Gestora Municipal;
e Administrar os departamentos de gestdo de pesstgagndo acompanhar |as
avaliacbes de desempenhos dos colaboradores, aviemctassez ou excesso de
empregados;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgéos colegiado$ da
sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal, jpa
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem

delegadas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia

°Z)
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atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi® atividades complexgs,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE ADMINISTRACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar e coordenar as atividadesirasirativas unidades de educacad do
municipio, planejando e inovando estratégias e dostde trabalho, definindo a desting¢céo
dos recursos publicos e equilibrar a saude finamcei produtiva da Unidade Gestpra

Municipal esta sob sua responsabilidade e admanistdepartamento de gestdo de pesdoas.

DESCRICAO DETALHADA

* Planejar, gerenciar, coordenar e controlar asdaiil@s administrativa da Unidgde
Gestora Municipal;

» Assessorar 0 Gestor Municipal no investimento @msirsos publicos e de coo
equilibrar a saude financeira e produtiva da Uredadstora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pessteag®ndo acompanhar |as
avaliacbes de desempenhos dos colaboradores, aviemtassez ou excesso de
empregados;

* Acompanhar e planilhar os atendimentos a populacao;

» Assessorar o Gestor Municipal nas respostas delauas feitas pela populacéo;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,

na

sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem

delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

atribuicdes do respectivo departamento;

o7
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* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e

03(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Palbdiu de conhecimento na ared de

atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE ADMINISTRACAO, CONTROLE E ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditsad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar e coordenar as atividadesirasirativas unidades de educacad
municipio, planejando e inovando estratégias e dostae trabalho, definindo a destin
dos recursos publicos e equilibrar a saude finamcei produtiva da Unidade Ges

Municipal esta sob sua responsabilidade e admanistdepartamento de gestédo de pesg

DESCRICAO DETALHADA

* Planejar, gerenciar, coordenar e controlar asdaiil@s administrativa da Unida
Gestora Municipal e dos Centros de Referéncia Bocia

» Assessorar 0 Gestor Municipal no investimento m@sirsos publicos e de co
equilibrar a saude financeira e produtiva da Uredadstora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pessleagndo acompanhar
avaliacbes de desempenhos dos colaboradores, aviemtassez ou excesso
empregados;

* Acompanhar e planilhar os atendimentos a populacao;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiadog
sua area de atuacao e competéncia;

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

* Assessorar 0o Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadeslide gestdo quando |he fo

delegadas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia

°Z)
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atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publica

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi® atividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar o aproveitameptoedursos em obras publicas e orgapizar
as atividades projetos.
DESCRI(;AO DETALHADA
* Acompanhar as atividades de fiscalizacdo de olmaseevico externo e servicos glas
concessionarias do Municipio;

* Organizar e acompanhar as atividades de elabordgdprojetos do Municipi

OJ

garantindo um resultado de qualidade na finalizagéfetivacéo do projeto;

» Realizar reunides peridédicas com sua equipe;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgéos colegiado$ da
sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,
» [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Complefo e
03(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Pailbhu de conhecimento na ared de
atuacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE ARTES E UNIDADES CULTURAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra o departamentendelvendo as atividades inerentes d sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinajdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditsat#. Cabe ao ocupante do cafgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar @raadto e efetividade dos projgtos

culturais do municipio.

DESCRICAO DETALHADA
» Acompanhar o desenvolvimento pratico das acoesm@y da Unidade Executivalde

Cultura e Turismo;

» Direcionar e acompanhar 0s preparos e a execucae\dmtos promovidos pé¢la
Unidade Executiva de Cultura e Turismo;
» Dar publicidade das acdes culturais desenvolvidispnidade Executiva de Cultjira
e Turismo, ou realizadas em parceria com a comdeidfou instituicdes privadas
» Direcionar e acompanhar os eventos desenvolvidasgseola de Musica e Artq —
Musicarte;
» Direcionar e acompanhar projetos, programas e esepute estimulem a producaqg da

arte e a cultura junto a comunidade;

* Acompanhar a abertura de editais e possibilidadgsadcerias com outras instangias
governamentais e/ou instituicoes privadas;

* Observar e aplicar as leis, bem como dos seussgytip Sistema Municipal e Plgno
Municipal de Cultura;

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

e Participar das atividades de planejamento da Uri@&stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, cths®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgdde
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia

U7
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atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atudcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE ATENCAO A SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensendelvendo as atividades inerent
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mundécipaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditsad#. Cabe ao ocupante do ca
planejar, administrar, coordenar e acompanharasepsos de trabalho das unidades b3
de saude, repassar informacfes de demais érg@oluast federais, monitorar indicadd
de saude, supervisionar as direcdes regionaisidie gaimaria, diretamente e indiretamg

aos gerentes, visando assim o bom atendimento ednolacao as demandas da populag

DESCRICAO DETALHADA

» Acolher e criar as devidas respostas as demandasviioria,;

» Acompanhar e efetivar projetos em saude publiaa, &fase na salude secundarig;

» Participar dos comités em que forem indicadas;

» Planejar, gerenciar e monitorar as acées de sagdedaria do municipio;

» Controlar atestado de frequéncia dos colaboradiassunidades e encaminhar
Departamento de RH e realizar cronograma de férias;

* Realizar e participar das reunides de equipe pedotente;

* Acompanhar e efetivar projetos em saude publica;

* Acompanhar implantacao e efetivacdo de programascipais, estaduais, federaip;

» Atualizar protocolos conforme orientacdes do méristda saude;

» Elaborar relatérios para a Unidade Gestora Munlicipa

» Fazer levantamento de dados estatisticos de saddgerl e elaborar acbes
melhorias, de acordo com as diretrizes do min@stgi saude;

e Participar dos comités em que forem indicadas;

» Participar da elaboracdo da programacédo das agbasidade basicas anual, con
gerentes;

» Participar do conselho municipal de saude;

* Realizar a supervisdo dos sistemas de saude;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Supervisionar acdes de educagdo permanente técnica;

» Supervisionar as a¢des desenvolvidas pelo apaictée gerentes;

e Supervisionar as campanhas de vacinas.

* Representar a autoridade superior, mantendo céestinamento com as diretries
politicas de governo;

» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadirea de competéncia, gerjndo
o Departamento visando ao cumprimento das metgewdsno;

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

e Participar das atividades de planejamento da Uri@&stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, [na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde
orcamentaria e financeira,
» [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®ICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcéo que lidera um departamento dekemadm as atividades inerentes a

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordin

sua

o,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, gerenciar e coordenar a implantacdoajetps que possibilitem o desenvolvimg
das atividades relacionadas a Unidade gestora.
DESCRI(;AO DETALHADA

» Administrar, planejar e controlar os recursosseatividades da area administrativa |
garantir qualidade dos servicos oferecidos;
» Acompanhar os processos e resultados e defimatégias, a fim de assegurar o me

desempenho das atividades;

nto

para

hor

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem

delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive ag
representacao;

« Participar das atividades de planejamento daadi@dsestora Municipal;
* Participar de organismos interinstitucionais,sghos e demais 6rgéos colegiados dg
area de atuacéo e competéncia;

» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdirio — imobiliario e mobiliario — aloca
a unidade sob sua responsabilidade;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo eug@ do orcamento municipal, na

de

L Sua

o

Sua

area de competéncia, assumindo as responsabilidadgsstdo quando Ihe forem delegqldas;

* Gerir os servidores nela lotados no Departamem@dando pela responsabilida
or¢camentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a dire¢cad desatrabalhos, competéncias e atribuig
do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarsagide e seguranca do trabalho, inclu

normas internas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade/Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(dois trés) anos de Experiéncia na Administracaioli€alou de conhecimento na ared de
atuacao.

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE ATENDIMENTO E PROJETOS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo direcao responsavel que lidera um departandestenvolvendo as atividades inergntes
a sua area de competéncia da Unidade Gestora Mahdcgiual esta vinculado e subordingdo,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzat®. Cabe ao cargo, planejar, gerenciar
e coordenar o andamento e a efetividade dos psoggie agregam na arte e as unidpdes

culturais do Municipio.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Participar dos comités em que forem indicadas;

» Acompanhar o planejamento e monitorar as acdsaude do municipio;
« Participar das atividades de planejamento do B@mp&nto a que estiver vinculado e, qugndo
for o caso, da Unidade Gestora Municipal de Saude;
* Participar do conselho municipal de saude;

» Acompanhar a efetivacédo dos projetos vinculaddSaS e politicas de saude do municipio;
» Acompanhar as ac¢des de educacdo permanente dengailica;
* Acompanhar a atualizacdo e implantacdo de prdsamnforme orientagcdes do ministgrio
da saude;
* Acompanhar a execucdo dos servicos contratadogemeiros vinculados ao sgeu
departamento;

» Acompanhar os projetos em saude publica vincslatdoseu departamento;
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdirio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
na unidade sob sua responsabilidade;

* Acompanhar implantagéo e efetivacéo de programascipais, estaduais, federais;
» Assessorar o Gestor Municipal na gestéo e exealgdrcamento municipal, na sua 4rea

de competéncia, assumindo as responsabilidadesstiogquando lhe forem delegadas;

» Fazer levantamento de dados estatisticos de smidral e elaborar acbes de melhoyias,

de acordo com as diretrizes do ministério da saude;
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» Gerir departamento sob sua responsabilidade sensdores nela lotados, visando| ao

cumprimento das metas de governo, zelando pelansapilidade orcamentaria e financqira;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo na area de saude.
Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de noéwac

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domicdie atividades complexelis,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE LICITACOES, CONTRATOS E ARQUIVO DE DOCUM ENTOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&itira Municipal, coordenando| e
responsabilizando-se pela execuc¢do dos trabalassammpeténcias e das atribuicbes da area

para qual foi designado na respectiva Unidade Gedanicipal.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Coordenar e supervisionar as atividades pertineageseces e setores subordinadqs ao
nucleo;
» Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspiacids e demais solicitacdes relatlvas
aos assuntos do Nucleo;
* Receber e dar encaminhamento a processos adntinegtrade autorizagéo de despefpas,
licitatorios e outros expedientes, consultandoretor da Secretaria Administrativa, no gue
couber;
* Realizar periodicamente reunies com os supendstae Se¢des e Setores subordinadps ao
Nucleo;
* Verificar as necessidades de capacitacdo dos eezsiddo Nucleo, considerando|as
mudancas normativas e da legislacao;
» Acompanhar as publicacfes e atualizacdes de congpetfa Secretaria Administrativa nos
meios de divulgacao exigidos, conforme a legislacéo
» Assessorar o Gestor Executivo de Contratos e Lid#s no planejamento das compras|e na
contratacao de servigos através de processosdris
» Fornecer subsidios para avaliacdo do acompanhandastdicitacdes e dos contratps,
possibilitando a adocéo de estratégias para agimeate melhores resultados;
» Coordenar a elaboracao dos contratos, termos aglittonvénios e termos de cooperaggao;
* Acompanhar a execucao contratual junto as unidadagas, incluindo o acompanhamgnto

do andamento e tramitacdo dos pedidos de acrégcgupressao;
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* Promover pesquisas junto as unidades técnicasamiscadequar as necessidadeq das
mesmas ao planejamento das licitacOes a serernaad;
» Fornecer apoio técnico-logistico as unidades tésnicom vistas as aquisi¢bes| de
materiais/contratacdes de servicos;
* Fornecer apoio técnico-logistico na conducao egpamento dos contratos de competéncia
das unidades técnicas;
» Acompanhar o andamento e tramitacdo dos pedidagudsicdo/contratacdo através de ptas
de Registro de Precos do TRF 52 Regido, bem cormpedidos de adeséo a Atas de Registro
de Precos de outros 6rgéaos;
* Promover estudos técnicos para orientar a confratégs principais servicos terceirizagos,
possibilitando a pratica de melhores precos, paoao e unificagdo na forma |da
contratacdo, em conjunto com as unidades técnicas;
* Analisar as observacdes e recomendacdes dos Rareearanados pelas unidades
competentes, diretamente subordinadas a Presigéncia
» Coordenar o levantamento de dados administratiaya ponfeccdo das estatisticds e
indicadores de desempenho; (Atribuicbes aprovadls Ato n° 515, de 18/08/2014, [da
Presidéncia, publicado no DE em 20/08/2014.)
* Planejamento das atividades da unidade, alinhadad’lanejamento Estratégico |da
instituicao;
* Acompanhar o gerenciamento de projetos e planoacée relacionados a atividade|da
unidade;
» Garantir a eficiéncia e eficacia dos processosnpgEo da implantacédo das ferramentap de
monitoramento e melhoria dos processos
» Coordenar a elaboracédo e a execucéo das politcasadarea de competéncia, geringlo a
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metgsvino;
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que fofem
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolasiveas de representacao;
* Acompanhar e controlar o processo de contratos;
» Acompanhar e controlar os procedimentos de licitaca
« Verificar a necessidade de treinamento e atualesagé equipe;
» Emitir relatério de gestdo e desempenho do setmndo na correcdo de possiveis falhps;

* Participar das atividades de planejamento da Aditnag&o Municipal;
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« Participar de organismos interinstitucionais, ctimse e demais 6rgaos colegiados dg sua
area de atuacao e competéncia;
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé imobiliario e mobiliario — alocaglo
sob sua responsabilidade;

* Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosasemwidores nela lotados, zelando pela

responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacéal des trabalhos, competéncial

'
(¢}

atribuicées da Unidade Municipal Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atudcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacéo.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domindi® atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar, acompanhar eidefilinha editorial fazendo a ponte com
outros departamentos orientando as abordagensiadiefinindo orcamentos, contratagoes

e promocgoes.

DESCRICAO DETALHADA

* Supervisionar a elaboracdo de textos, registrondEgeéns, organizar e interprgtar

informacdes e noticias a serem divulgadas;

» Supervisionar a revisdo e selecdo definindo as riagt§ornalisticas a sergm

divulgadas em meios de comunicacgao;

» Definir a linha editorial fazendo a ponte com ostaepartamentos orientandd as

abordagens editoriais, definindo orcamentos, ctagdes e promocoes;

» Coordenar todas as etapas de producdo e edicatorags de comunicacao e

gerenciar agéncias e servicos de noticias, remorsagcomentarios, debateg e

entrevistas em empresas de radiodifusdo e outvédaales jornalisticas;

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

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdl@ando pela responsabilidg
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo §
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicede conhecimento na area de atug
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

na
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DIRETOR DE CONTABILIDADE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanharnadades contdbeis, visando assegural que
os relatorios e registros estejam de acordo cgmiesipios e normas contabeis e finance|ros,

dentro dos prazos e das normas estabelecidasneétdti?a Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA
« Administrar, coordenar e acompanhar as atividadetibeis, visando assegurar pue
os relatorios e registros estejam de acordo copriosipios e normas contabeip e
financeiros, dentro dos prazos e das normas estati@s pela Prefeitura Municipg.

» Administrar a elaboragdo contabil e gerencial, gsssmdo a situagcdo econémifo-
financeira da Prefeitura Municipal;

* Analisar as informacdes contabeis e preparar reatécontendo informacogs,
explicacdes e interpretactes dos resultados e agagorridos no periodo;

» Solicitar a adequacgbes orcamentarias das UnidagléSedtoras do Municipio fle
acordo com a necessidade apresentada,;

* Administrar a emissdo dos empenhos relacionadopeahdos de compra;

* Administrar as prestacoes de contas de cada Un{@esi®ra do Municipio;

* Realizar o atendimento direto ao tribunal de cgntas

« Organizar as atividades de monitoramento de receitiespesas;

* Supervisionar os langamentos de compras, almogarggatrimonio;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem

delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e experiéncia na area de atuacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE CONVENIOS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar eue&e dos convénios na esfera Estadpal e

Federal.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Acompanhar todo processo de gestdo do convéniepregldo, execucao| e
prestacao de contas;

» Apresentar a documentacdes aos 0rgados competansearnilise;

» Captar a informacdo das demais Unidades de Gestadccigal para viabilizar

O

recurso;

» Fazer a gestao de prazos, recursos, documentagd@siq aos orgaos Estadugl e
Federal;

* Administrar e manter atualizado os sistemas deé&unos;

* Administrar as indicacfes e documenta¢cdes necasgsia captacao de recur$os;

» Executar as competéncias e atribuicdes prevista fe, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridagi@sduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsgee demais 6rgéos colegiaflos
da sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé imobiliario e mobiliari
— alocado a unidade sob sua responsabilidade;

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e e&ecdo orcamento municipfl,
na sua area de competéncia, assumindo as resgmtzsids de gestdo quando Jhe

forem delegadas;
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» Gerir os servidores nela lotados no Departameetando pela responsabilid

orcamentaria e financeira,

qde

. Executar outras tarefas correlatas a direcdo gesatrabalhos, competéndias

e atribuicdes do respectivo departamento;

. Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo

do

¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complex
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.

4,
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DIRETOR DE EVENTOS E CERIMONIAL DO PREFEITO E VICE PREFEITO
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
acompanhar e direcionar todo e qualquer eventouersg trata a administracdo publi¢a e

toda agenda do Prefeito e Vice Prefeito em relagdceventos externos e internos.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Direcionar e conduzir as reunides do prefeito e piefeito, interna e externa, can a
captacao das demandas e organizacao no desfeoioni&o;

* Preparar os discursos do prefeito e vice prefata pventos externos, juntamente gom
0 Gestor (a) da Casa Civil e Gestor (a) Executey€dmunicagéo;

« Identificar a necessidade de imprensa e comunic@eator (a) da Casa Civil e Gegtor
(a) Executivo de Comunicacao, para os devidosidimamentos;

e Cuidar de todo cerimonial completo das reunifesads e externas;

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

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

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

governo, zelando pela responsabilidade orcamergdii@nceira,;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Participar das atividades de planejamento da es&rurganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestoracipal;
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabé&estor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo |as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem dkispa
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* Executar outras tarefas correlatas aos trabalbogp&téncias e atribuicbes respectlvas
do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e conhecimento comproyado
na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE EXECUCAO DE SERVICOS E LOGISTICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhariaslades de conservac@a cidade comn

equipamentos leves e pesados.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acolher e dar direcionamento a demanda das unidagesgestdo e outrps
departamentos da prefeitura;

« Elaborar, formalizar e controlar as respostas pat@manda gerada pela ouvidori

Rard

* Acompanhar e fiscalizar a execucéo de obras ecesrexternos;

« Administrar o departamento sob sua responsabiligéads servidores nela lotadps,
visando ao cumprimento das metas de governo, zZelgeta responsabilidafle
or¢camentaria e financeira;

* Acompanhar as atividades de mapeamento do munipg® identificar areas gpe
demanda ac¢des correlatas a sua supervisao;

* Gerenciar das atividades da usina de asfalto enaiteracdo de vias pavimentadds e
nao pavimentadas;

» Gerenciar a utilizagdo dos veiculos e equipamelgess e pesados, usados| na
execucao das obras e servicos;

» Solicitar relatérios periédicos aos departamentos;

* Executar obras e servicos conforme programacamdiatle Gestora Municipal

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

e Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE FISCALIZACAO E AUDITORIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanharadades do departamento.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Administrar, planejar e controlar os recursos atasdades da area administratJiva
para garantir qualidade dos servigos oferecidos;
» Acompanhar os processos e resultados e definatégias, a fim de assegurar o
melhor desempenho das atividades;
» Acompanhar as atividades de fiscalizacao execylda auditores fiscais em serfico
externo;
* Administrar o setor e as atividades dos auditasesif;
* Acompanhar as visitas dos auditores as empresas;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
e Participar das atividades de planejamento da Uri@&stora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgdos colegiado$ da

sua area de atuacao e competéncia;

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

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal, jpa
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando |Ihe fofem
delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde

orcamentaria e financeira,
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» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
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DIRETOR DE ILUMINACAO PUBLICA E MANUTENCAO DA CIDAD E.
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar aiteagio da infraestrutura da cidade cpmo

um todo, pertinente a sua gestao.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Acolher e direcionar a demanda das unidades d@ayesbutros departamentoq da
prefeitura;

« Elaborar, formalizar e controlar as respostas pat@manda gerada pela ouvidori

Rard

* Acompanhar as atividades de fiscalizac&o de infaesa do municipio;

» Solicitar relatérios periddicos aos departamenbbsssia supervisao;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgaos colegiado$ da

sua area de atuacéo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orgcamentéria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;
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» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcéo que lidera o departamento desesnad as atividades inerentes a sualarea
de competéncia na Unidade Gestora Municipal a egtdl vinculado e subordinado, geripdo
a unidade organizacional sob sua responsabilidadee ao ocupante do cargo, plangjar,
gerenciar e coordenar a implantacdo de projetospgasibilitem o desenvolvimento das

atividades relacionadas a Unidade gestora.

DESCRI(;AO DETALHADA
 Elaborar o plano estratégico para desenvolvimerton@mico e desenvolver
estratégias empreendedoras;
* Mapear o potencial de expansao e identificar opatades de novos negdcios por
meio do levantamento de informacdes sobre o meycado
* Acompanhar resultados financeiros e analisar inldics de desempenho.
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superioregs,
inclusive as de representacao;
e Participar das atividades de planejamento da Uri@estora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgéos colegiado$ da
sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, jpa
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orgcamentéria e financeira;
* [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competéncia$ e

atribuicdes do respectivo departamento;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

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

DIRETOR DE LOGISTICA E CONTROLE DE FROTA
(UNIDADE GESTORA DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhariadades da area de Logistica, envolvgndo
o transporte, compra e armazenagem de matériaggrimaquinas, equipamentos, mateyiais

e servicos em geral.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Administrar a frota, através de acompanhamentongrales pré-estabelecidos |no
planejamento interno de manutencéo preventivaretod;

» Realizar controle interno das manutenc¢fes dos lesicpneus, servicos de méo| de
obra terceirizada, abastecimentos e outros;

» Controlar e acompanhar as garantias dos servieoroha aperfeicoar e reduzir|os
gastos com manutencao;

» Elaborar controle periédico de indicadores de dessimo e rendimento da frota;

* Investigar e recomendar o desenvolvimento de nfovdss de suprimentos;

e Solicitar avaliagdo técnica do potencial dos prosiué equipamentos, quant¢ a
capacidade produtiva e pessoal;

* Prestar atendimento a todas as Unidades de Gestédardcipio;

» Realizar as baixas das ordens de servicos;

» Controlar os gastos de manutencao, conservacausaroo da frota;

» Controlar a utilizacdo da frota municipal,

* Responder pelo controle de acesso;

* Responder pelas telefonistas;

* Responder pelo protocolo;

e Supervisionar e orientar a execucao dos serviceameos;

* Supervisionar as atividades do Arquivo Geral;

e Supervisionar e organizar 0s servi¢cos da oficirsseddo em grau de prioridade;
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* Administrar todas as documentagdes veiculares, diegaiamento, multas e outrps;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgéos colegiadog da
sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, |na

=

sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orgcamentéria e financeira;

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

\"2J
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atribuicdes do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE MARKETING
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcédo que administra o departamentendelvendo as atividades necessar
sua area de competéncia na Unidade Gestora MuhiDigpartamento ou Coordenadorig
qual esta vinculado e hierarquicamente subordingeidndo a unidade organizacional
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, dirigir e paohar as estratégias de comunicacag

0 publico externo, realizando pesquisas de merqata detectar as necessidade;

as a

50b
com

5 da

populacao e elaborar projetos que visem satistzélmentando o alcance e melhorip da

imagem da Prefeitura Municipal de Varzea PauliG&be ao ocupante do cargo, plan
administrar, coordenar e acompanhar todos os piofigis da area odontolégica

municipio para garantir um servico de qualidadegu@cao.

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar as demandas de ouvidoria,;

* Realizar o levantamento da demanda de materiaisseriddes de materiais p
comprar;

» Coordenar programas de acdes de programas institusj

* Responsavel pelas a¢bes de comunicagéo voltadas pablico interno com foco
clima organizacional, tais como Campanhas de In@entCampanhas d
Reconhecimento, Promocdes e eventos para os catkives da Prefeitura Municiy
de Varzea Paulista;

» Chefiar e acompanhar a gestdo dos canais intema®municacdo e controle
budget da area,;

» Responsavel pela implementacdo de acbes com focegmonsabilidade socia

cidadania;

» Chefiar e acompanhar a gestdo da marca da Praféftumicipal de Varzea Paulid

nas redes sociais e na midia;

jar,
do

ara

e
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ESTADO DE SAO PAULO

» Coordenar a implementacdo dos processos estratégic®refeitura Municipal ¢le
Varzea Paulista no &mbito do relacionamento cooolaboradores internos.

» Orientar e aprovar o planejamento estratégico @ @& marketing;

» Dirigir a area de marketing respondendo pela verbantrole de custos destinagdos
aos projetos da area;

» Aprovar os orgamentos diversos relacionados a area;

» Participar de reunides nos 6rgdos municipais, eata@ federais;

* Monitorar indicadores e dados estatisticos paraiddde Gestora Municipal;

* Adeséo de programas impostos pelo ministério ddesau

» Participar do conselho municipal de saude;

* Representar a autoridade superior, mantendo caestinamento com as diretries
politicas de governo;

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligcasadirea de competéncia, gerjndo
o Departamento visando ao cumprimento das metge\asno;

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

» Participar das atividades de planejamento da Uri@estora Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgdos colegiado$ da

sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,
» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabaiho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo na area correlata ou Bhsin
Médio Completo e experiéncia na area de atuacéo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE MEIO AMBIENTE
(UNIDADE GESTORA DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar #amtag;do de projetos que possibilitem o

desenvolvimento das atividades relacionadas a daeidastora,

DESCRI(;AO DETALHADA
» Garantir o cumprimento dos critérios ambientaiggerda de supressao de arvores;
* Avaliar solicitagdes de municipes para atividad®es potencial de poluicdo ao meio

ambiente;
» Coordenar equipes para busca de licenciamento rotcamunicipal, estadual|e
federal de acordo com as devidas leis;
» Elaborar e emitir relatérios periodicamente;
» Supervisionar documentacdes dos 0rgaos externted(iess / Federais);
» Vistoriar e acompanhar a fiscalizacdo de empreegrios com potencial de poluigao
de meio ambiente;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa ihei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, cthneee demais 6rgaos colegiado$ da

sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario A
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jha
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem

delegadas;
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia

°Z)
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atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposictes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domiudi® atividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanharasivehte orcamentos, prestacao de contas
de convénios, fiscalizacdo de obras publicas, lodecdo com as empresas contratddas,

elaborar projetos que englobam orcamentos e tedmosferéncia.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Supervisionar a afericdo e/ou medigao dos serveairados;

» Atender as solicitagcdes dos 6rgaos federais elestadempre que necessario;

» Elaborar e emitir relatorios periodicos;

« Acompanhar a elaboracdo de planilhas or¢camentanmesnoriais de calculp,
memoriais descritivos;

* Acompanhar e auxiliar na elaboracdo das planilhas érmularios conforme
exigéncias dos convénios (Estadual/Federal);

* Emitir sempre que necessario ART (Anotacédo de Resimlidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica);

* Acompanhar a fiscalizacéo das obras publicas dawig;

* Administrar as Obras publicas do municipio;

* Administrar e controlar o contrato junto as Unida@estora Municipal da Casa Cjvil
e Assuntos Juridicos no aspecto de obras contsgatada

* Manter o gestor de obras e urbanismo informadcesolandamento dos convénio;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cthneee demais 6rgaos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem

delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo em Engenheira Civil ou
Arquitetura e CREA ativo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ORCAMENTARIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA: Cargo de direcdo que administra o departamensengelvend
as atividades inerentes a sua area de competéntiaidade Gestora Municipal a qual §
vinculado e subordinado, gerindo a unidade orgaimpal sob sua responsabilidade. Cal
ocupante do cargo, planejar, administrar, coordermmompanhar as atividades de analis
custos, projecdo de resultados, custeio na formadedo@rcamentos, inventério fisicg

contabil-fiscal.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Realizar levantamentos quantitativos, contald@de custos, relatérios;

» Coordenar a elaboracéo de pré-orcamentos paliaeada viabilidade, atendendo as
especificacdes de cada memorial descritivo daitagja;

« Sinalizar inconsisténcias e pontos de alertaongamentos;

 Contribuir com a otimizacao de ferramentas irdsrtuscando precisdo e agilidade no
trabalhos apresentados;

* Acompanhar a elaboracdo do orcamento, relat@riatididade e prestacao de conta;

* Realizar a andlise do gasto de cada solicitagioaprovacao;

» Conceder a autorizagao para alteracdes orcarantias Unidades de Gestao do
Municipio de acordo com a necessidade apresentada;

* Acompanhar a emisséo de balancetes periodicamente

« Administrar a emissao dos empenhos relacionao®gedidos de compra,

» Administrar as prestacfes de contas de cada Umi@astora do Municipio;

» Administrar todo o setor de contabilidade da lddiel Gestora Municipal de Financas;
* Realizar o atendimento direto ao tribunal de asnt

 Garantir os langcamentos das informac¢des contabesisistemas integrados de gestao
financeira Federal,

* Responsabilizar-se pela a supervisao de reeeilaspesas;

 Supervisionar os lancamentos referente as congiraexarifado e patrimonio;
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» Executar as competéncias e atribuicées previgsis lei, bem como aquelas que forer

-

delegadas ou determinadas pelas autoridades higramgente superiores, inclusive as ds

\174

representacao;

« Participar das atividades de planejamento daadi@dsestora Municipal;
* Participar de organismos interinstitucionais,sgihos e demais 0rgaos colegiados da $ua
area de atuacéo e competéncia;

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

» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo eugé do orcamento municipal, na sug
area de competéncia, assumindo as responsabilidadgstao quando lhe forem delegadas;
« Gerir os servidores nela lotados no Departameelando pela responsabilidade
or¢camentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a direcad gesatrabalhos, competéncias e atribuicpes
do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicoes legais e regulamentarsadlde e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO TRIBUTARIO E RECEITAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®ICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanharadades do departamento.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Planejar e gerenciar mecanismo para eficacia paatacdo das financas municipais;
* Realizar acbes de educacdo e fiscalizacdo tributrincrementar a arrecadagao

municipal;
e Implementar diretrizes que visem atender os cantribs, como empresas| e
inddstrias;
* Realizar campanhas de parcelamento de débitoktafiado o pagamento de impostos
em atraso e a regularizacao fiscal de contribuipéssoa fisica e juridica;
* Planejar e gerenciar as atividades e os projetgsdépartamentos do sobre sua
responsabilidade;
e Atender a demanda das unidades gestoras e oupadataentos da prefeitura,
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da
sua area de atuacao e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, ha
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe fofem

delegadas;
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia

°Z)
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atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE PLANEJAMENTO URBANO, PROJETOS E ORCAMENT OS.
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar artipento proporcionando resultados
satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal dea®e Urbanismo e elaborar projetog de

interesse da Prefeitura Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Elaborar e emitir relatérios periédicos;

* Acompanhar a fiscalizagao de projetos municipasdiais e federais;

* Emitir sempre que necessario ART (Anotacédo de Resimlidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica);

* Montar processo contendo toda documentacdo neegsdn encaminhamentq a
licitagdo (Unidade Gestora Municipal de Gestéo ieajl

* Prestar atendimento a supervisdo do departamentordé€nios junto as Unidades
Gestora Municipal da Casa Civil e Assuntos Jurgjico

* Providenciar levantamento cadastral de prédiosrimsip

» Responder pela elaboracéo de projetos, orcamenéosoriais descritivos, memorigis
de célculo, termos de referéncias, descricbes peiotas de obras de interegses
municipais e convénios (federais / estaduais);

* Visitar o local para elaboracdo de projetos dermedoe ampliacdo, sempre dque
necessario.

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe foem

delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
(9]

atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo em Engenheira Civil ou
Arquitetura e CREA ativo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS E RELACIONAMENTO COM A
COMUNIDADE.
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanharadades do departamento.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Direcionar as chefias de relacionamento com a catades;

* Planejar as agendas de acdes dos Assessores deeteento com a Comunidade e
suas chefias;

* Incrementar a politica publica do governo junt@agnidade;

» Fazer relatorios do bom desenvolvimento das Ungl&kestores frente a populagdo
do Municipio;

* Acompanhar todo contexto de RH de sua equipe taltra;

» Sistematizar dados que incrementem positivament@eias do governo frentd a
populacao e as liderancas das comunidades;

» Participar das sessdes da Camara Municipal;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgaos colegiadog da
sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, ha
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem

delegadas;
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia

°Z)
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atribuicdes do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicfes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanharag@mas especiais.

DESCRICAO DETALHADA

* Analisar as necessidades da populacédo e as offersaservicos e beneficios sO¢

0S
assistenciais, vistos na perspectiva do territ@ig@ropor novas acdes, atraveg de
projetos e ou programa sociais.

* Supervisionar a elaboracdo de documentos, parez@regetos;

» Fornecer dados para a rede socio assistenciatpbs#diar a elaboracdo de projetros;

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

e Supervisionar e acompanhar a Coordenacdo DiagadStxial, Indicadores ge
Desenvolvimento Social e Cadastro Unico;

 Utiliza a base de dados do Cadastro Unico paratassento e analise de Indicadofes.

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctnsee demais 6rgdos colegiado$ da

sua area de atuacao e competéncia;

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

» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e ef&ecdo orcamento municipal, jha
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando |Ihe fofem

delegadas;
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia
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atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE PROJETOS E INOVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanharapesestabelecido e o progresso das rofinas,

a fim de cumprir metas, prazos e custos estabekecid

DESCRI(;AO DETALHADA
* Administrar projetos, planejar sua execucado e aemimgr escopo estabelecido |e o
progresso das rotinas, a fim de cumprir metasograzustos estabelecidos;
» Administrar o escopo do projeto quanto a qualideelgricbes de custos, integragdes
com outros sistemas e projetos em andamento;
* Alocar e gerir recursos para execugao das ativgjadensiderando o orcamepto
disponivel no projeto;
* Gerir pessoas de forma ampla, mobilizando e desesndo capacidades conforfne
as necessidades do projeto, considerando as lzalatdpreferéncias e restricoe$ de
cada participante;
* Administrar e participar dos planos de engajamentcomunicacdo com éarea$ e
stakeholders envolvidos;
» Desenvolver documentacdes dos diversos processosados ao projeto em quesjao,
seguindo as boas praticas de gestao de projetos;
» Identificar os riscos para criar acfes para mitiggractos e corrigir acoes;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
» Participar das atividades de planejamento da Uei@ebstora Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctwsee demais 6rgaos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;
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ESTADO DE SAO PAULO

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

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadegide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
(9]

atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE PROJETOS DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar tedoprojetos esportivos para as mais

diversas modalidades esportivas da cidade.

DESCRIQAO DETALHADA

* Acompanhar os profissionais alocados em cada prdgetreferida Unidade Gestpra

Municipal;

» Acompanhar todos os projetos esportivos do mumicumo a boa administracéo|do

recurso com o bom trabalho a ser efetivado;

» Apresentar gréficos e estatisticos das particigagiies projetos ao Gestor @)

Municipal;

» Apresentar relatorios de direcionamento de recusiesenvolvimento dos projetds;

* Auxiliar no bom desenvolvimento e envolvimento @sportistas e populacédo ggral

dentro dos projetos;

* Buscar projetos esportivos em varias modalidadegniivando os atletas flo

municipio.

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

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctitsee demais 6rgéos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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ESTADO DE SAO PAULO

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdl@ando pela responsabilidg
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comg
e conhecimento na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE PROTECAO BASICA E ESPECIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar aessp de trabalho nos CRAS,
CREAS/CREM, repassar informacdes de demais org&tedwais, federais, monitofar

indicadores de Assisténcia Social.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Supervisionar a elaboragéo de projetos socios @dasa

» Acompanhar a elaboracao de relatérios de demandaisipais;

e Garantir a implementacdo dos Programas Sociaisra@ddo Basica e Protegéo
Especial de Média e Alta Complexidade do Estada €rao;

» Participar das atividades de planejamento do Daxpemnto a que estiver vinculad¢ e,
quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

» Participar das programacfes e planejamentos acoaisas gerentes dos CRAS,
CREAS e CREM,;

e Supervisionar e acompanhar as atividades desedeaslvpelas entidades soOdias
assistencial de protecao basica, CREAS e do CREM,;

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cths®e demais 6rgdos colegiadog da
sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e ef&ecdo orcamento municipal, ha
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem

delegadas;
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia

U7
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atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e Experiéncia na area de atuacao.

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

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E DESENVOLVIMENTO PESSOAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendel/endo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhariasiades de planejamento, organizagao,
direcdo e controle das atividades de recursos hosnatravés da definicdo de normas e

politicas.

DESCRICAO DETALHADA

e Supervisionar e aprimorar 0 desenvolvimento de narags de administragéo |de
salarios e beneficios, treinamentos, desenvolvimemaliacdo de desenvolvimerjto,
planos de carreiras, e outros;

* Realizar plano anual de treinamento para todafaijpune;

* Realizar estruturacdo de processos de carreiracessip, bem como fluxo de
desenvolvimento profissional a partir de avaliagé@esempenho;

* Acompanhar, administrar e organizar o treinamesteatvidores;

» Desenvolver em conjunto com o Departamento de Sau8eguranca planos |de
treinamento e integracdo dos colaboradores daifurefe

» Realizar projetos de melhorias e automatizacaca=epsos;

« Pesquisar e desenvolver novos treinamentos, opdatles e necessidades;

» Desenvolver métricas de produtividade de qualidade;

* Administrar orcamentos, equipes, necessidadestdepnas com colaboradores;

* Buscar novos parceiros para desenvolvimento detosyj

* Realizar controle de qualidade e aproveitamentsgrémamentos;

» Garantir a emissao dos certificados de particigacéo

« Divulgar resultados estaticos da efetividade demamentos e apresentar parg 0s
gestores;

* Acompanhar a elaboracéo de editais de chamameatmeio de diretrizes;
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* Acompanhar o preparo da organizacao e realizacé@mbzessos seletivos, regiflos
pela CLT e concursos publicos, recrutamento e &eldgs estagiarios;

« Acompanhar o preparo do material para os procestesvo;

* Acompanhar a elaboracao de relatérios e graficepducessos seletivos;

* Realizar entrevista e dinamicas dos candidatosittvam consideracéo o perfil ppra
as vagas;

e Supervisionar as rotinas de diarias e de ingresso;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctims®e demais 6rgdos colegiado$ da
sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, [na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando |Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde
orcamentaria e financeira,
» [Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoaltrabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE RELACOES GOVERNAMENTAIS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar e coordenar as atividadet® jas demais esferas de governo.

DESCRICAO DETALHADA
» Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;
* Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;
* Realizar e agendar reunides para captacao de oscunsto ao governo Estadyal,
Federal e outros entes privados nacionais ou iteynais;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeito endatles de articulagéo politicg;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeitateridades de articulacdo com|as
demais esferas de governo;

* Planejar contatos com autoridades governamentais;

e Acompanhar e preparar reunioes;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autorides$essmradas, inclusive as|de
representacdo executar as competéncias e atrisygdeistas nesta lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas paiasdades hierarquicamerte
superiores, inclusive as de representacao;

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde

orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia
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atribuicdes do respectivo departamento;

* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Pulblicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexers,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar léticps de salde e seguranca, acompdnhar
procedimentos de inspecdes em locais, instalacégaipamentos para determinar fatorges e

riscos de acidentes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Administrar as equipes de Saude e Seguranca dalfhealor;

* Realizar o gerenciamento e o planejamento estcatégdps projetos de saude e
seguranca do trabalho;

* Atuar na mitigacdo e prevencéo dos acidentes Halba

« Desenvolver projetos e programas para prevenitraan e gerenciar incidenteg e
melhorias em saude na saude do trabalhador;

e Administrar, acompanhar e/ou elaborar os PrograteaSaude e Seguranca, gom
énfase para o PPRA ( Programa de Prevencao desRdsnbientais) e PCMSQ (
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional);

* Implantar, treinar, acompanhar as atividades @A@Tomisséo Interna de Prevengao
de Acidentes) e Brigada de Incéndio;

* Administrar as unidades e definir agcbes de saudegeiranca de acordo conp a
prioridade;

* Acompanhar o mapeamento de riscos das unidades;

» Fortalecer a comunicagdo entre a prefeitura e g8o8r municipais, estaduaig e
federais, fundo de previdéncia do servidor pubbauagicatos e comissdes e conselhos;

» Coordenar e acompanhar dialogos de segurancajrpalesemana de prevencad de
acidentes, treinamentos relacionados a saude easegudo trabalhador;

» Administrar e acompanhar auditorias de salde aa&egal interna;

» Realizar orcamento anual e propor soluc¢des patgé@edie custo da area;
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ESTADO DE SAO PAULO

» Planejar, gerenciar e acompanhar o controle densdsmos;
* Desenvolver medidas para minimizar e controlartafasntos do trabalho;
* Realizar e gerenciar implantacdo das acdes previgia cronogramas anuais |[das
atividades de cada programa;
» Solicitar e acompanhar as modifica¢des prediais gi@ndimento das normas vigentes
de acordo com a prioridade estabelecida;
» Elabora relatérios gerenciais e apresentar aosrgesinunicipais para as tomadap de
decisoes;
« Gerenciar e assegurar o cumprimento das normaglasmo manual de integra¢ao
de salude e seguranca para atividades desenvobddgerceiros dentro da prefeityra;
* Administrar e realizar a integracdo de terceirosa patividades na prefeiturgl e
colaboradores da Prefeitura;
* Implantar e gerenciar a Ordem de Servico de Segar#&icha de EPI, Certificados|de
Treinamentos relacionados a cada area de atuagé® peitras documentacdes;
e Assegurar que sua equipe trabalhe em prol dosiviiget metas da prefeitura;
* Informar os superiores imediatos de cada colaborajilando observar nfio
conformidades de locais e atividades desenvolvigi@gsgerem risco para a saude e
seguranca do trabalhador;
* Acompanhar as atividades de afastamento e remaggjardos profissionais;
» Gerenciar, realizar e acompanhar os afastamentapedcias médicas de acordo dom
o relatério médico encaminhado;
» Gerenciar e monitorar restricdes médicas dos codaoces;
e Gerenciar, realizar e acompanhar a abertura do Gicado de Acidente de Traballpo;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;
« Participar das atividades de planejamento da Uri@estora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ando pela responsabilidg
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comg
e Experiéncia de 03 (trés) anos na érea de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

na

fem

|de

o7
@D

ho,

leto




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE SEGURANCA PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar artipento proporcionando resultados
satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal eiguanca Publica e elaborar projetog de

interesse da Prefeitura Municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Atrticular, propor, formular, implementar e aval@oliticas, programas e projetos|de
seguranca publica, prevencéao social e controleal@éncia e criminalidade;
 Fomentar a utilizacdo de métodos de gestdo e denpara melhoramento Ha
eficiéncia e da efetividade dos 6rgaos de segurnaingiéca;

» Fomentar a utilizacdo de novas tecnologias nadeeseguranca publica com vidtas
ao fortalecimento e a modernizacdo de suas irgiesi

e Garantir a execucdo correta das tarefas de acoodo @s cronogramas pié-
estabelecidos;

* Estimular e promover o intercambio de informacOesxperiéncias entre érggos
governamentais, entidades nao governamentais eipagaes multilaterais, nacionfis

e internacionais;

* Acompanhar e direcionar as propostas de atos neoaam assuntos relacionadqs a
seguranca publica da Unidade Gestora Municipaledgii@nca Puablica.

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jha
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde

orcamentaria e financeira,
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» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghoal trabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e experiéncia na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




DIR
(UN

DESCRICAO SUMARIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ETOR DE TECNOLOGIA E INFORMACAO
IDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

Cargo de direcao que administra o departamentendelrendo as atividades inerentes g sua

area de competéncia na Unidade Gestora Municipplah esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

plan

ejar, administrar, coordenar e acompanhar aédades da area de Informatica,

envolvendo a elaboracéo de projetos de implantagéionalizacéo e redesenho de procefsos,

incluindo desenvolvimento e integracdo de sistersas) utilizacdo de alta tecnolog

iden

DESCRICAO DETALHADA

a,

tificando oportunidades de aplicacdo dessalegia.

Administrar projetos de infraestrutura de redes;

Planejar e gerenciar toda area de TI, envolveniiaastrutura e sistemas;
Atuar na governanca de Tl e engenharia de processos

Elaborar estratégias e procedimentos de continggneisando a segurancga a niyeis
de dados, acessos, auditorias e a continuidadeseinscos dos Sistemas |de
Informacéo;
Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidandvalacdo e identificacdo He
solucdes tecnoldgicas, planejamento de projetogemdimento das necessidade$ da
Prefeitura Municipal,
Negociar com consultorias para contratacdo de debeémento de projetos dqu
alocacéao de recursos para desenvolvimento de atiegdde anéalise e programacdo;
Verificar todas as fases do projeto e realizar aitbcamento e controle;
Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrdquicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Uei@ektora Municipal;
Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

oY
(9]

atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE TRANSPORTE PUBLICO E TRANSITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhardedsanda de transporte publico.

DESCRICAO DETALHADA
* Administrar e supervisionar todo pessoal e dem#edte a Sinalizacao, Fiscalizacgo,
Operacao de Manutencao Viaria e Semaforica;

* Administrar todas as coordenacdes de manutencéia eig&emaforica, operacdes e
fiscalizacdes, e outras caso necessario;
 Acompanhar a fiscalizacdo das atividades das eepre®ntratadas paral o
fornecimento dos servigos de transporte pubico doicipio;

* Promover a organizacéo e o controle de todas\adades de planejamento, execucao
e avaliacao de transporte publico no Municipio;

» Planejar, coordenar, regular, controlar e integencoes inerentes as atividadef de
infraestrutura e servigos publicos de transponteedre, hidroviario, terminais fle
transportes de passageiros e cargas do Municipio;

* Administrar servicos publicos de transporte cotetiwdoviario intermunicipal fe
municipal de passageiros, de transporte individigel passageiros por taxi, |de
transporte por trilhos ou similar e de terminaigrdasporte de passageiros;

* Monitorar 0os servicos publicos concedidos a inicgatprivada na area de dqua
competéncia;

* Buscar parcerias com o0s 0rgdos competentes, modigosinanciamento qye
assegurem, primordialmente, recursos para a maé@dere a operacdo fa
infraestrutura viaria de transportes e obras pasjic

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrquicamente superiorg¢s,

inclusive as de representacao;
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e Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiado da
sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia

\"2J
@D

atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadegese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comgleto
e experiéncia na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE UNIDADES DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar as atividadesrésps e de lazer e acompanhar todos os
projetos de manutencao dos parques e unidadegieamy municipio, devendo elaborgr e
gerenciar o plano de manutencao dos parques, isnénpresas contratadas ou a equipe da
Unidade Gestora Municipal de Infraestrutura e Uidran e acompanhar em campd as

manutenc¢des preditivas e corretivas, sempre queEss@ao.

DESCRICAO DETALHADA
« Coordenar e dar suporte na manutencdo dos parquesdades esportiva ¢lo
municipio;
» Elaborar e gerenciar o plano de manutencdo dosu@srqunto as empredas
contratadas ou a equipe da Unidade Gestora Muhabgplafraestrutura e Urbanismo,
« Acompanhar em campo as manutencdes preditivas eeticas, sempre qge
necessario.
» Apresentar relatorio trimestral das aces da Uridaelstora Municipal;
* Assessorar a Unidade Gestora Municipal nas questgsrtivas e dar ciéncia jao
poder publico e ao conselho das ac¢des e orgcamento;
» Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestédo e e&ecdo orcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
* Realizar o planejamento e execuc¢ao da agenda @sport
» Executar as competéncias e atribuicdes previststa hei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superiorgs,
inclusive as de representacao;

« Participar das atividades de planejamento da Uri@aestora Municipal,
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» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;

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

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
or¢camentaria e financeira;

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghraltrabalhos, competéncia

oY
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atribuicdes do respectivo departamento;
* Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:EnsinoSuperior Completo ou Ensino Médio Completo
e conhecimento na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE USO DE SOLO E HABITACAO POPULAR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngelvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcqpaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar artipento proporcionando resultados

satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal dea®e Urbanismao.

DESCRI(;AO DETALHADA

» Coordenar equipes de fiscalizacdo e cadastro;

» Elaborar e emitir relatérios sempre que solicitadoantendo atualizadas |as
informacoes;

* Emitir sempre que necessario ART (Anotacédo de Resimlidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica);

* Acompanhar vistorias técnicas em locais de risogpse que solicitado pela Defgsa
Civil do Municipio, se necessario, emitir de lauddsu pareceres técnicos quaphdo
solicitados na ocorréncia,

» Organizar as atividades de analise de projetos ppravacao, fiscalizagéo| e
regularizacao de obras particulares;

» Organizar as atividades de regularizacéo fundiéahijtacdo popular, parcelamepto
de solo particular e publico;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cthnsee demais 6rgaos colegiadog da

sua area de atuacéo e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdl@ando pela responsabilidg
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo em Engenheira Civi
Arquitetura e CREA ativo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

na

fem

|de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO EJA E PROJETOS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo direcao responséavel que lidera um departandesenvolvendo as atividades inergntes
a sua area de competéncia da Secretaria Municipalabesta vinculado e subordinqdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad®e.Cabe ao cargo, planejar, gerengiar,

coordenar e desenvolver metodologias e praticaaethral do EJA e Projetos Especiais

DESCRICAO DETALHADA

» Elaborar e apresentar periodicamente ao Gestordipahrelatorios e estatisticas flas
demandas geradas e apresentar ao Gestor (a);

e Coordenar a equipe do EJA e Projetos Especiais;

» Manter boa integracdo com o Gestor Pedagdgicdpdeee coordenadores;

* Planejar, executar e supervisionar a administrdgadJA e projetos especiais;

» Realizar reunides periédicas com a equipe do EBAoetos Especiais.

* Representar a autoridade superior, mantendo céestinamento com as diretries
politicas de governo;

» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadirea de competéncia, gerjndo
o Departamento visando ao cumprimento das metgewdsno;

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal €sun®s de sua area |de
competéncia,

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, cthms®e demais 6rgdos colegiadog da

sua area de atuacao e competéncia;

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal,|na
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe foyem
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabiliddde
orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacé (Gxs trabalhos, competéncids e

atribuicdes respectivas do Departamento respectivo;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo correlato a area de atyaca
ou Ensino Médio Completo e experiéncia de 03 (m@&®s na Administracdo Publica oy de
conhecimento na area de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR FINANCEIRO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que administra um departamensgngielvendo as atividades inerentgs a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndcipaal esta vinculado e subordingdo,
gerindo a unidade organizacional sob sua respditzad#. Cabe ao ocupante do cajgo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhariadades financeiras municipais.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Monitorar a contabilizacdo da divida e o cumprimede todas as obrigacdes
financeiras e n&do financeiras nos prazos estipgsjado

» Planejar, organizar e supervisionar as atividadeérda financeira (contas a padar /
receber, fluxo de caixa, orcamento e tesouraria);

* Analisar os parametros para as negocia¢gbes comuig3és financeiras, visanflo
captar recursos financeiros ao menor custo poseivabter as melhores taxas| de
remuneracao para as aplicacdes financeiras e rmasior das tarifas bancaria;

e Atender a demanda das unidades de gestéo e ogpagamentos da prefeitura;

« Emitir relatérios financeiros periodicamente e/empre que solicitado;

» Prestar assisténcia na conciliagdo bancéria;

* Responsavel pelo controle das contas bancariasudcipio;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmsee demais 6rgaos colegiadog da
sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orcamento municipal,
sua area de competéncia, assumindo as responadedide gestdo quando Ihe fo
delegadas;

» Gerir os servidores nela lotados no Departamerdl@ando pela responsabilidg
orcamentaria e financeira,

» [Executar outras tarefas correlatas a direcao ghyaltrabalhos, competéncia
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabal

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Comg
e Experiéncia na &rea de atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR PEDAGOGICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR MUNICIPAL
(UNIDADES GESTORAS MUNICIPAIS)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de agente politico, tem o papel de integraesjuipe, exigindo eficiéncia e eficacig na
prestacdo de servicos, agregando novos valoresiaiattacao publica em prol de servigos
publicos de qualidade. @estor publico € responsavel pelo gerenciamentmstaguicoe$
publicas, assegurando os resultados desejadogssaeos ao seu desenvolvimento e g boa

administracdo publica.

DESCRICAO DETALHADA

» Acompanhar a elaboracéo e a execucgéo das poliicaga drea de competéncia, gerindo a
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metgew#no;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que fofem
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestohasireeas de representacao;

« Efetivar o planejamento da Administracdo Municipal

» Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé imobiliario e mobiliario — alocadlo
sob sua responsabilidade;

* Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosasemwidores nela lotados, zelando pela
responsabilidade orcamentaria e financeira;

* Executar outras tarefas correlatas a coordenacéal dges trabalhos, competéncia

V)
(¢

atribuicées da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

» Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Fundamental Completo.

* ldade Minima: 21 (vinte um) anos completos no ato de nomeacéo.
» Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domideatividades em grupqs,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicdes dg area
para qual foi designado na respectiva Unidade Gebtanicipal. Cabe ao ocupante do cafgo,
planejar, gerenciar, coordenar, identificar e noyait as acdes e atividades da Unidade
Gestora Municipal, buscando recursos e desenvalv@hhos que visam a solucdo gos
problemas, prestar apoio aos colaboradores dagesguéferentes as demandas diarias, Jalém
de gerir e avaliar a demanda de atendimento e makEss usuarios, transformando egsas

informagdes em melhorias continua aos servicogoifdos.

DESCRICAO DETALHADA

» Gerenciar o funcionamento da Unidade Gestora da Cadl e unidades de servigos

vinculada a unidade;

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

forem delegadas ou determinadas pelas autoridadesrduicamente superioregs,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Uri@a&stora Municipal,

» Participar de organismos interinstitucionais, ctmsee demais 6rgaos colegiado$ da

sua area de atuacao e competéncia;

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
* Assessorar 0 Gestor (a) Municipal na gestéo e e&ecdo orgcamento municipal, jna
sua area de competéncia, assumindo as responadedlide gestdo quando Ihe fofem
delegadas;
e Gerir os servidores nela lotados no Departamerdlando pela responsabilidgde
orcamentaria e financeira,
» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia$ e

atribuicdes do respectivo departamento;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE ADMINISTRACAO EM SAUDE PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo déifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE ADMINISTRACAO GERAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCAGAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRA CAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
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Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE LICITACOES E ARQUIVO DE DOCUMEN TOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo ddeiima Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalbss¢ampeténcias e das atribuicbes da ared

qual foi designado na respectiva Unidade Gestonaidifaal.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboragdo e a execucdo das politcasial area de competéncia, gerin
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metgewgno;

e Executar as competéncias e atribuicBes previstsia hei, bem como aquelas que fo
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolasiirecas de representacéo;

* Acompanhar e controlar o processo de arquivo dardentos;

e Acompanhar e controlar os procedimentos de licitaca

« Verificar a necessidade de treinamento e atualesada equipe;

» Emitir relatério de gestdo e desempenho do setmnedo na correcao de possiveis falha

« Participar das atividades de planejamento da Aditnagido Municipal;

« Participar de organismos interinstitucionais, ctinsgee demais 6rgaos colegiados da sug
de atuacao e competéncia;

» Administrar com o dever de cuidado e zelo o patnimé imobiliario e mobiliario — alocaq
sob sua responsabilidade;

e Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestomsemvidores nela lotados, zelando
responsabilidade orgcamentéria e financeira,;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenacéa des trabalhos, competéncias

atribuicdes da Unidade Municipal Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio CompletO@3 (trés
anosde Experiéncia na Administra¢éo Publica ou de eomhento na area de atuacao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacéo.
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Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas, liderancg e

confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando| e
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicdes dg area

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucdo das polikcasa area de competéncia, gerindo a
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metgewiano;
» Executar as competéncias e atribuicbes previssta lei, bem como aquelas que fgrem
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolasiirecas de representacao;
* Participar das atividades de planejamento da Ahtnacdo Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais,sghos e demais 6rgéos colegiados d4 sua
area de atuacdo e competéncia,
» Administrar com o dever de cuidado e zelo o pdirio — imobiliario e mobiliario — alocaglo
sob sua responsabilidade;
* Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zelando pela
responsabilidade orgamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordengedal dos trabalhos, competéncigs e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade /Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atuaigéo.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacéao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexgs,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE CULTURA E TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TRA BALHO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL CONSELHO S DE
DIREITO

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifira Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliecsadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

e 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Pulblicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTRA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifira Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctisee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE FINANCAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Pulblicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAL E ADMINISTRAC AO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representagq

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE GESTAO SOCIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo déifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE MEIO AMBIENTE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE OBRAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E INOVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS URBANO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PROJETOS E ADMINISTRACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo déifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE SAUDE PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Pulblicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE SEGURANCA PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE SERVICOS PUBLICOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo déifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgados colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

p 02

(dois) anos03 (trés) anos de Experiéncia na Adinagi&o Publica ou de conhecimentq na

area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PATRIMONIO, LOGISTICA E COMPRAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuicées dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA

area

» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligcasadirea de competéncia, gerjndo

a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;
* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag
» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctimsee demais 6rgéos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;
e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patmimé- imobilidrio e mobiliario ;
alocado sob sua responsabilidade;
» Gerir e executar o orgamento da Unidade Gestosaservidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdyes trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢

jue

ao;

b da

hdo

S €

e 03

(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE TRANSPORTE PUBLICO E TRANSITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL TRANSPORTE PUBLICO E TRASITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracéo e a execucao das poligasadirea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctiteee demais 6rgdos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atu
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianca do Chefe Executivo.

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

b 03

cao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DO GABINETE
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucgao dos trabalassainpeténcias e das atribuicoes da

para qual foi designado na respectiva Unidade GeManicipal.

DESCRICAO DETALHADA
» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;
» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacao e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabds trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

ndo

jue

ao;

b da

ndo

S €

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Pulblicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que integra a administracdo dé&ifra Municipal, coordenando
responsabilizando-se pela execucéo dos trabalassainpeténcias e das atribuices dg
para qual foi designado na respectiva Unidade Gedtlunicipal, administrando todas

Ouvidorias do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

» Coordenar a elaboracao e a execucéao das poliessadarea de competéncia, ger
a Unidade Gestora visando ao cumprimento das rdetgeverno;

» Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pela Unidade @Gestolusive as de representag

» Participar das atividades de planejamento da Aditnagéo Municipal;

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinsee demais 6rgaos colegiados
sua area de atuacéo e competéncia;

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

» Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestosaserwidores nela lotados, zela
pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdys trabalhos, competéncig

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

area

as

ndo

jue

ao;

5 da

ndo

S €

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03

(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Pulblicde conhecimento na area de atugcao.

Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR DE RELACAO GOVERNAMENTAL
(CASA CIVIL)

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

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;

* Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;

* Prestar assessoria para assuntos de governo;

* Realizar estudos para captacdo de recursosaogoverno Estadual e Federal,

* Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeitatridades de articulacao politica;
* Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeitatevidades de articulagdo com as deTnais
esferas de governo;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de datos]
* Acompanhar e preparar reunides;

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular infodets

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que for'em
delegadas ou determinadas pelas autoridades asgkssonclusive as de representacao,
* Participar das atividades de planejamento da Atnacdo Municipal, quando convocafdo;
« Participar de comissdes e grupos de trabalhmtears ou permanentes, podendo coorIné-
los;
« Participar das atividades de planejamento datesérorganizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
« Executar outras tarefas correlatas quando datadas pelas autoridades assessoradas;
» Cumprir as disposic¢des legais e regulamentaresudge e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

Escolaridade / Experiéncia Minima Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de no&eweacg
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pelas atividaldévas a relacdo com as cidadgs e
cidadaos, os movimentos sociais e populares e, aomrganizacdes da sociedade givil,

visando a participacdo destes atores sociais rv®®| programas, projetos e decisdgs da

administracdo municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Realizar atividades de assessoria aos programasrrngouentais nos diverdos
programas e projetos que garantem O cresciment@ad@cipacdo popular g,
consequentemente, a ampliacdo da fiscalizacdo qalgpdo sobre as acdes
governamentais;

* Representar o executivo em cada regido da cidagedodconhecimento a popula¢ao
dos programas e projetos e promovendo a partiaypa€esta nos mesmos;

» Participar das reunifes dos Conselhos de ContodelS

* Assessorar as Unidades de Gestdo na implantagéidgatiao e acompanhamentd de
Politicas Publicas;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Executar as competéncias e atribuicdes previststa e, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelo superior atediinclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento, quaodeocado;

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

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagabdss trabalhos, competéncigs e
atribuicdes da Unidade Gestora;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Fundamental Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades em grup
lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

Outros Requisitos: Possuir conhecimento territorial do Municipio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES
(GABINETE DO PREFEITO)

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

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

e Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito (a);

» Prestar assessoria para assuntos parlamentares;

» Realizar captacao de recursos Estadual e Federal;

* Representar Prefeito (a) em atividades de artidolaglitica;

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

« Participar das atividades de planejamento da esfruirganizacional a que estiyer

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

ho,

e Executar outras tarefas correlatas quando detedawn@elas autoridades assessorgdas;
e Cumprir as disposicoes legais e regulamentaresaddese seguranca do traba

inclusive normas internas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo e Experiéncia de pelo mgnos
um mandato de vereador.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR DO CHEFE DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstaosi gestores, diretores ¢/ou
coordenadores nas atividades diversas das aresgo0see/ou equipes, desenvolvend¢ as
atividades inerentes a sua area de competénciindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadestaa na identificacdo de problemds e

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Assessorar ao Chefe da Casa Civil na gestao e ggeao orgamento municippl,
assessorar 0s outros niveis hierarquicos da Caglan@isua area de competéngia,
assumindo as responsabilidades de gestao quantioéne delegadas;

» Desenvolver o relacionamento com instituicdes, caldndo estratégias pdra
estabelecer parcerias em programas de sustentaleil@lresponsabilidade social;

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

inclusive normas internas.

Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




ASSESSOR ESPECIAL DO PREFEITO
(GABINETE DO PREFEITO)

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

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal,

Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito (a);

Prestar assessoria para assuntos parlamentares;

Realizar captacéo de recursos Estadual e Federal;

Representar Prefeito (a) em atividades de artidolaglitica;

Representar Prefeito (a) em atividades de artidolapm o poder legislativo;
Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asjen

Acompanhar e preparar reunides;

Elaborar e organizar documentos, pareceres e gsojet

Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

Executar as competéncias e atribuicdes previstsis e, bem como aquelas (
forem delegadas ou determinadas pelas autoridesfessoradas, inclusive as
representacao;

Participar das atividades de planejamento da Aditnagdo Municipal, quand

convocado;

S e

ue
de

lo

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

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

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

er

Executar outras tarefas correlatas quando detedasnzelas autoridades assessor

das;

Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentaresadéese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo e Experiéncia de 03 (trés) alabs n
Administragdo Publica.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR ESPECIAL EM PLANEJAMENTO URBANO E MOBILIDA DE
URBANA
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de Assessoramento Superior, destinado aacdettematizacdo de informacpes

especializadas e ao auxilio dos seus superioregdpigcos na identificagcdo de problem

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

 Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal,

« Elaborar e dar parecer sobre projetos de Moliédarbana;

* Elaborar e dar parecer sobre projetos de PlamsgjgmiUrbano:

* Auxiliar na implantacéao de sistema informatiza@omonitoramento e avaliacao;
* Realizar e/ou acompanhar diagnéstico territ@ielaboracdo de plano de agéo, basea
nas analises;

» Organizar conferéncias, simposios e demais esdatnicos;
* Analisar e elaborar propostas de gestédo nos gardsdas Politicas normalizadoras da|
areas sociais;

* Organizar conferéncias, simp0sios e demais eg¢atmicos;
* Acompanhar e preparar reunides;

* Elaborar e organizar documentos, pareceres etpsyj

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular infodets

sSe

i[e)

v)

* Participar das atividades de planejamento da Atnacdo Municipal, quando convocafdo;

* Participar de comissdes e grupos de trabalhotears ou permanentes, podendo
coordena-los;

« Participar das atividades de planejamento datesér organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;

» Executar outras tarefas correlatas quando detadas pelas autoridades assessoradas;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentarsaugige e seguranca do trabalho, incly

normas internas.

Kive




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior na area de interesse da Prefeitura,
possuindo no minimo Pés — Graduacdo ou MBA e edupeia de cinco anos na area de
atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE CULTURA E TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E TRISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncindeue sistematizando as informagodes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistala na identificagdo de problemds e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoria quanto ao desenvolvimentovideales culturais para a Prefeitura
Municipal;

« Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

* Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

* Realiza pesquisas e captacéo de recursos;

* Acompanhar e comparecer em audiéncias;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

* Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na areq de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE COMUNICAGCAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assstdoi gestores, desenvolvendq as
atividades inerentes a sua area de competéncisindeue sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridadistaka na identificagcdo de problemds e

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Prestar assessoria quanto ao desenvolvimento deladits de comunicacfo
institucional ou legal para a Prefeitura Municipal;

e Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

* Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

* Realiza pesquisas e captacéo de recursos;

e Acompanhar e comparecer em audiéncias;

* Planejar acdes relacionadas a comunicacdo, partidg conferéncia e apreseftar
relatorios;

e Participar e preparar reunides da equipe;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres.

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na ared de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE GERACAO DE RENDA E EMPRE®
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®ICO, DO
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado @agceistematizacédo de informacdes
especializadas e auxilio dos seus superiores gigcas na identificacdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar na formulacéo da politica de gerdedenda e emprego no Municipio;
« Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlaplecacéo da legislacao pertinente;

» Assessorar na comunicacao e relacionamento cempsesas localizadas no municipig;
» Assessorar no planejamento fiscal pertinentergg@sas com o objetivo de gerar rendg e
emprego;
» Assessorar na formulagdo da politica voltadacaritivo fiscal, para abertura de vagas (le
emprego No municipio;

» Assessorar na execucao de atividades em paoogna sistema “s”;

» Assessorar no controle interno e prestacao gerabntas;

—

» Executar as competéncias e atribuicées previgsis lei, bem como aquelas que forer]
delegadas ou determinadas pelas autoridades asgkssonclusive as de representacao,
* Participar das atividades de planejamento da Atnacdo Municipal, quando convocafdo;
« Participar de comissdes e grupos de trabalhmteais ou permanentes, podendo
coordené-los;

* Participar das atividades de planejamento datesé organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestowacipal,

« Executar outras tarefas correlatas quando datadas pelas autoridades assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Compgleto
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de noéwac
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidie atividades complexelis,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
FAZENDA

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECON®ICO, DO
TRABALHO E FAZENDA)

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

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

 Assessorar na formulacéo da politica econémibatéria do Municipio;

* Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlaplecacdo da legislacéo tributaria;
» Assessorar na orientacdo dos contribuintes pacmreeta observancia da legislagdo
tributaria;

» Assessorar no planejamento fiscal,

» Assessorar no tramite da arrecadacéao e fiscatbizde tributos;

» Assessorar 0 contencioso administrativo-fiscal;

* Controlar a Divida Ativa do Municipio;

* Assessorar na formulagdo da politica financemegamentéria do Governo;
» Assessorar na execucao de atividades centrasentés aos sistemas orcamentarips e
financeiros;

» Assessorar no planejamento financeiro e na defdgrdespesas publicas;
» Assessorar na administracdo da divida publica;

» Assessorar no controle interno e prestacao gerabntas;

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que fo#em
delegadas ou determinadas pelas autoridades asgkssonclusive as de representacao
* Participar das atividades de planejamento da Atnacdo Municipal, quando convocafo;

* Participar de comissdes e grupos de trabalhmtess ou permanentes, podendo coordena-
los;
« Participar das atividades de planejamento dates&r organizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Executar outras tarefas correlatas quando detadas pelas autoridades assessoradag;
» Cumprir as disposic¢des legais e regulamentaresudge e seguranca do trabalho, inclysive
normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de noéwac
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Prestar assessoria quanto ao desenvolvimento dilagis esportivas paral a
Prefeitura Municipal,

« Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

* Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

» Realiza pesquisas e captacéo de recursos;

e Acompanhar e comparecer em audiéncias;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracadi¢&diou de conhecimento na areq de
atuacao.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR PARA ASSUNTOS INSTITUCIONAIS
(CASA CIVIL)

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

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;

* Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;

* Prestar assessoria para assuntos de governo;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeitatridades de articulacao politica;
* Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeitatevidades de articulagdo com as deTnais
Instituicbes Publicas e Privadas;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de datos]
* Acompanhar e preparar reunides;

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular infodets

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que for'em
delegadas ou determinadas pelas autoridades asgkssonclusive as de representacao,
* Participar das atividades de planejamento da Atnacdo Municipal, quando convocafdo;
« Participar de comissdes e grupos de trabalhmtears ou permanentes, podendo coorIné-
los;
« Participar das atividades de planejamento datesérorganizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
« Executar outras tarefas correlatas quando datadas pelas autoridades assessoradas;
» Cumprir as disposic¢des legais e regulamentaresudge e seguranca do trabalho, inclysive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo
e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administraca8didiou de conhecimento na éred de
atuacao.

Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de no&eweag
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexgs,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR PARA LEGISLACAO APLICADA AO SETOR PUBLICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL ASSUNTOS JURIDICOS E UBIADE GESTORA
MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

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

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Prestar assessoria na defesa dos direitos oussésrea Prefeitura Municipal;

« Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

* Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

* Realiza pesquisas legislativas;

* Acompanhar e comparecer em audiéncias;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Superior Completo em Direito.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA
* Prestar assessoramento o (a) Presidente do Fuodd & Solidariedade;
* Realizar controle da agenda e dos compromissos)drésidente do Fundo Social de
Solidariedade;
« Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

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

D
o

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Apoiar na atividade de atendimento interno e extern

* Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar atas e pagamentos de contas;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podefpdo

coordena-los;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiLer
vinculado;
« Assessorar a autoridade superior e, quando caub@refeito (a) Municipal na gesjao
e execucdo do orcamento municipal, na sua areaouhpeaténcia, assumindo|as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga
 [Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades

assessoradas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO CHEFE DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

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

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICO S
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS)

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

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, TRABALHO E FAZENDA

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

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

identificacdo de problemas e solugdes.

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

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

D
o

auxilio departamental, planejamento e organizagdmudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

* Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

coordena-los;

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

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO S OCIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIA)

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

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificacdo de problemas e solucdes.

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

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddoteieo, recepcdo da populach
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auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificagcdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

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

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asyen

e Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteileo, recepcao da populagho,
auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psgojet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

» Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podendo

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gesforacipal;
e« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridadgs

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabqlho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidi@ atividades complexaLs,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA)

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

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos ndifibagdo de problemas e solucgdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Vice-Prefeito (a) Mutjcip

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

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

vinculado;

ho,

e Executar outras tarefas correlatas quando detedawn@elas autoridades assessorgdas;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do traba

inclusive normas internas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO E
TRANSITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO ERANSITO)

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

identificacdo de problemas e solucdes.

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

* Atuar com organizagao de arquivos, atendimentddteieo, recepcdo da populach
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auxilio departamental, planejamento e organizagamudsos / eventos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario 1
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
e Participar das atividades de planejamento da es&rutrganizacional a que estiyer

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

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSISTENTE DO OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de assessoramento responsavel pela assigiér(@) Ouvidor (a) Geral do Municigio,

desenvolvendo as atividades inerentes a sua areangeeténcia, reunindo e sistematizgndo
as informag0fes especializadas, visando ao awdlmutbridade assistida na identificacap de
problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Ouvidor (a) Geral doclipimii

* Realizar controle da agenda e dos compromissosafldqvidor (a) Geral do
Municipio;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o pamimé- imobiliario e mobiliario {
alocado a unidade sob sua responsabilidade;
« Participar das atividades de planejamento da es&rorganizacional a que estiver
« Executar outras tarefas correlatas quando detedasnapelas autoridades
assessoradas;
e Cumprir as disposictes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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ASSISTENTE DO PREFEITO MUNICIPAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento, destinado a coleta, sistagfio de informacdes especializaJdaS,

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos ndifibagdo de problemas e solucgdes.

DESCRI(;AO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal,

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, @asnbu permanentes, podefpdo

coordena-los;

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

vinculado;

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

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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ASSISTENTE DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL
(GABINETE DO PREFEITO)

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

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos ndifibagdo de problemas e solucgdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Vice-Prefeito (a) Mutjcip

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

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de do¢asjen

e Acompanhar e preparar reunioes;

« Elaborar e organizar documentos, pareceres e pspjet

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

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

vinculado;

ho,

e Executar outras tarefas correlatas quando detedawn@elas autoridades assessorgdas;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do traba

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima:Ensino Médio Completo.

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

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

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVAGO)

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

solucdes.

DESCRI(;AO DETALHADA
» Assessorar a autoridade superior e, quando coabeGestor (a) Municipal na gestap e
execucdo do orcamento municipal, na sua area depeténtia, assumindo [as
responsabilidades de gestdo quando Ihe forem dkelsga

* Realizar assessoria na area de Projetos;

» Desenvolver o diagndstico e mapear fluxo de dside;

* Planejar estratégias e aplicar alternativas tieg8es para melhoria dos processos;
* Planejar viagens, despacho e conferéncia de datos]

« Acompanhar e preparar reunides;

 Elaborar e organizar documentos, pareceres etpsyj

» Pesquisar e sistematizar dados e veicular infodes

» Executar as competéncias e atribuicbes previstata lei, bem como aquelas que foyem
delegadas ou determinadas pelas autoridades asgkssonclusive as de representacao
* Participar das atividades de planejamento da Atnacdo Municipal, quando convocafdo;
* Participar de comissdes e grupos de trabalhmteas ou permanentes, podendo coorjde
los;
« Participar das atividades de planejamento dates&r organizacional a que estiver vinculpdo
e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,
» Executar outras tarefas correlatas quando detadas pelas autoridades assessoradas;
» Cumprir as disposicoes legais e regulamentarsagge e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo €
experiéncia comprovada de 03 (trés) anos na Adtrag&o Publica ou de conhecimento
area de atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

na
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DIRETOR DE RELACOES PARLAMENTARES
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra um departamensgngielvendo as atividades inerentgs a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Mulndécipaal esta vinculado e subording
gerindo a unidade organizacional sob sua respditsad#. Cabe ao ocupante do ca

planejar, administrar e coordenar as atividadesirasimativas unidades de educacad

municipio, planejando e inovando estratégias e dostae trabalho, definindo a destinj;;éo

dos recursos publicos e equilibrar a saude finamcei produtiva da Unidade Ges
Municipal esta sob sua responsabilidade e admanistdepartamento de gestdo de pess

DESCRICAO DETALHADA

* Planejar, gerenciar, coordenar e controlar as dailés administrativa Tio

departamento;

» Assessorar o Gestor Municipal no investimento iesirsos publicos e de co
equilibrar a saude financeira e produtiva da Uredadstora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pessmagndo acompanhar
avaliacoes de desempenhos dos colaboradores, evigmtassez 0ou excesso
empregados;

* Acompanhar e planilhar os atendimentos a populacéo;

» Assessorar o Gestor Municipal nas respostas delauas feitas pela populacéo;

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

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

» Participar de organismos interinstitucionais, ctinesee demais 6rgaos colegiadog
sua area de atuacao e competéncia;

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

do,
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamerd@ndo pela responsabilidgde

orcamentaria e financeira,

» Executar outras tarefas correlatas a direcdo ghral trabalhos, competéncia

°Z)
(9]

atribuicdes do respectivo departamento;
e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresadgese seguranca do trabajho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima:Superior Completo ou Ensino Médio Completo ¢ 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publicde conhecimento na area de atugcao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, domidéatividades complexas,
lideranca e confian¢ca do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS ECONOMICOS
(GABINETE DO PREFEITO)

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

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

* Realizar assessoria, consultoria e pesquisa econéimanceira;

* Realizar estudos de mercado e de viabilidade ecaoéimanceira,;

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

* Realizar estudo e analise de mercado financeimaaglitais e derivativos;

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

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

* Realizar planejamento, formulagdo, acompanhament@avaiacdo econdmice-
financeira de politica tributaria e financas pUdiic

» Realizar assessoria, formulagdo, analise de polgmondmica, fiscal, monetéiia,
cambial e crediticia.

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

* Realizar avaliagédo patrimonial econdémico-financdaePrefeitura Municipal,

» Realizar pericia judicial e extrajudicial e asgisté& técnica em matéria de naturgza
econdmico-financeira, incluindo céalculos de liquide;

» Realizar formulagéo e analise de estratégias;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de doc¢asyen

* Acompanhar e preparar reunioes;

» Elaborar e organizar documentos, pareceres e psojet
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* Pesquisar e sistematizar dados e veicular inforesaco

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

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

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

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

» Executar outras tarefas correlatas quando detedasnzelas autoridades assessorqadas;

e Cumprir as disposicdes legais e regulamentaresaddese seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior em Economia/ Administracdo/Contabilidade
ou areas correlatas, possuindo no minimo Po6s —-u@cad ou MBA e experiéncia de cipco
anos na Administragdo Publica.

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

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

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvalvasditividades necessarias a sual area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Dep&nto ao qual esta vinculadp e
hierarguicamente subordinado, gerindo a unidadanizgcional sob sua responsabilidfqde.
Cabe ao ocupante do carfjscalizar acbes que envolvem manutencéo e repaomstalacogs

em proprios municipais

DESCRI(;AO DETALHADA

* Chefiar a manutencéo do sistema de iluminacao qaidh Municipio;

» Chefiar os servicos de reposicao de lampadas, qugudimadas, defeituosas|ou
guebradas;

* Emitir relatérios e chefiar a execucdo da manuteregd proprios municipais corpo
pracgas, ginasios, prédios, bem como dirigir osigesvde adaptacao e instalacao|dos
servicos de iluminagdo em eventos do Municipio;

» Chefiar os servidores publicos do setor visandcaautencdo e o perfeito estadd de
conservagao dos materiais, equipamentos e ferraspatessarias aos servigos;

» Chefiar a execucédo de outras atividades correlatas;

» Controlar os trabalhos das equipes vinculadas @acsas de acao;

s

* Produzir relatérios sobre a situacdo dos equiparsentnedidas corretivas necessTas,
dar efetividade as atividades e solu¢cfes na orggidize na manutencdo dos servicos

municipais de rede elétrica, iluminagéo publicagdms publicos.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade e Experiéncia Minima:Superior ou Ensino Médio e experiéncia de 03 (frés)
anos na Administracdo Publica ou de conhecimentoveede atuacao.

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

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

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




