PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO XXII
DESCRICOES DOS CARGOS EM COMISSAO CRIADOS NESTA LEI

CHEFE DE ACAO SOCIAL
(GABINETE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de acompanhar a execugdo das atividades de

ac¢ao social do Fundo Social de Solidariedade.

DESCRICAO DETALHADA

* Promover a descentralizacdo da agdo social;

* Participar da implementagdo das politicas e dos programas de assisténcia e
desenvolvimento social;

* Coordenar e integrar as agdes de assisténcia e desenvolvimento social;

* Monitorar e avaliar a acdo do Municipio, entidades e organizagdes sociais;

* Fortalecer as agoOes voltadas ao estabelecimento de redes sociais;

* Prestar apoio técnico em projetos sociais;

* Fomentar a melhoria continua dos servigos do Fundo Social de Solidariedade;

 Estimular e incentivar a participacdo da comunidade, organizagdes do terceiro setor nos
programas desenvolvidos;

* Organizar os procedimentos necessarios a celebragdo de convénios;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,

zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execugdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribui¢des respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento comprovado na 4rea de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE ALMOXARIFADO DA EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execu¢do das
atividades de separacao, estocagem e armazenamento de produtos, anotar as informagdes de
chegada, saida e armazenagem do produto ou mercadoria no sistema ou controle existente,

analisar e acompanhar as devolugdes de materiais.

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar as atividades de separacao, estocagem e armazenamento de produtos;

* Anotar as informagdes de chegada, saida e armazenagem do produto ou mercadoria no
sistema ou controle existente;

* Analisar e acompanhar as devolucdes de materiais;

* Acompanhar a conferéncia da mercadoria juntamente com a nota fiscal;

* Elaborar e emitir relatorios de servigos executados, quando necessario;

* Elaborar e emitir relatorios mensais de consumo de combustivel dos veiculos da Unidade
Gestora Municipal de Educagado, Cultura e Turismo;

* Elaborar e executar o plano de trabalho;

* Executar o servigo em tempo habil, como o direcionamento de materiais para os devidos
setores com aval e ciéncia do superior direto;

* Fazer contato com fornecedores quando houver necessidade;

 Elaborar planilhas e encaminhar ao superior direto relagdo de servigos externos para as
devidas autorizagoes;

 Realizar a conferéncia de relatorios, materiais € notas;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os

subordinados no cumprimento destas metas;
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* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execucdo do orcamento municipal, na sua drea de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes respectivas do
setor e/ou equipe;

* Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saide e 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execu¢do das
atividades de separacao, estocagem e armazenamento de produtos, anotar as informagdes de
chegada, saida e armazenagem do produto ou mercadoria no sistema ou controle existente,

analisar e acompanhar as devolugdes de materiais.

DESCRICAO DETALHADA

e Chefiar as atividades de separacdo, estocagem e armazenamento de produtos;

e Anotar as informacdes de chegada, saida e armazenagem do produto ou mercadoria
no sistema ou controle existente:

e Analisar e acompanhar as devolugdes de materiais;

e Conferir mercadoria juntamente com a nota fiscal;

e Elaborar e emitir relatorios de servigos executados, quando necessario;

e Elaborar e emitir relatorios mensais de consumo de combustivel;

e Elaborar e executar o plano de trabalho;

e Executar o servigo em tempo habil, como o direcionamento de materiais para os
devidos setores com aval e ciéncia do superior direto;

e Fazer contato com fornecedores quando houver necessidade;

e Fazer reunides com sua equipe de trabalho, para ajustes logisticos e administrativos;

e Elaborar planilhas e encaminhar ao superior direto relagdo de servigos externos para
as devidas autorizagdes;

e Realizar a conferéncia de relatérios, materiais e notas;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os

subordinados no cumprimento destas metas;
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e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

¢ Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,

e  Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢camento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposicoes legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execu¢do das
atividades de gestdo de documentos e arquivo geral, criar procedimentos de organizagao de
documentos e implementar, garantir o seu adequado arquivo e localizagdo sempre que

solicitado.

DESCRICAO DETALHADA

e Gerenciar e realizar a catalogacao, movimentacgdo e busca de arquivos;

e Administrar e organizar o arquivo fisico municipal;

e Elaborar escalas, folgas e estratégias de trabalho;

e Emitir relatorios a direcdo sempre que solicitado;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar a equipe na execugdo das

atividades administrativas da Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

» Acompanhar a execugao das atividades de rotina de processos administrativos;

* Acompanhar a execu¢do das atividades de administrativas de preenchendo formularios,
documentagdes diversas;

* Acompanhar o desenvolvendo de atividades afins, visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Prestar assessoramento aos seus superiores hierarquicos na elaboragdo das politicas e
outros assuntos de sua area de competéncia;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execucdo do orcamento municipal, na sua drea de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribui¢des respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual esta vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de acompanhar e chefiar as atividades

culturais municipais.

DESCRICAO DETALHADA

» Acompanhar a organizacao e realizagdo do planejamento mensal de eventos juntamente
com sua equipe de coordenagao;

* Acompanhar e direcionar as listas de materiais para compras ao superior hierarquico;

* Acompanhar o andamento dos projetos culturais do municipio sendo eles Estaduais ou
Federais;

» Acompanhar a execuc¢do dos projetos culturais nas demais unidades gestoras municipais
como Social e Educagao;

* Chefiar e acompanhar o levantamento de municipes envolvidos com projetos culturais;

* Chefiar e acompanhar a captacdo de pessoas envolvidas com atividades culturais e inseri-
las nos projetos municipais;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execucdo do or¢camento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas,
assessorando nas questdes culturais e dar ciéncia ao poder publico e aos conselhos das ag¢des
e or¢amento;

* Supervisionar as leis de projetos culturais;

 Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua

area de atuagdo e competéncia;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a dire¢ao geral dos trabalhos, competéncias e atribuigdes
do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho, inclusive

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 nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo
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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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade pela a conducdo dos cadastramentos de
fornecedores, organizacdo e atualizacdo dos arquivos, desenvolvimento de novos

fornecedores.

DESCRICAO DETALHADA

e Avaliar e sistematizar banco de dados sobre fornecedores;

e Avaliar documentacao de fornecedores necessaria ao cadastro;

e Manter atualizado os dados de fornecedores e prestadores de servigos com contratos
em vigéncia (Fichas cadastrais, Certiddes e demais documentos exigidos no ato
convocatorio);

e Encaminhar processos finalizados para o arquivo;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e Experiéncia de 03 (trés) anos da Administracao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade pela a conducdo dos cadastramentos

imobiliarios, organizagao de mapoteca, arquivos de processos.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar esclarecimentos e informagoes;

e Responder pelo arquivo dos projetos, analisados e aprovados pela Unidade Gestora
Municipal de obras e urbanismo;

e Responsavel por gerir cadastros imobilidrios, processos administrativos, mapas,
projetos, certiddes e decretos;

e Gerir organizagdo dos arquivos da Unidade Gestora Municipal,

e Informatizar sistemas de arquivo, sempre que viavel,

e Realizar estudos e levantamento cadastral de areas de regularizagdo fundiaria;

e Acompanhar junto a outros 6rgaos de outras esferas de governo a implementagao de
planos de regularizacao fundidria;

e Elaborar relatorios e pareceres sobre o andamento de processos de regularizagao
fundiaria;

e Manter-se atualizado quanto as leis municipais;

e Conhecer tramites internos;

e Interagir entre os departamentos internos da Prefeitura;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,

inclusive as de representacao;
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e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo e conhecimento
comprovado na area correlata.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execugao de servigos

carpintaria de locais publicos do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

Atender as demandas da ouvidoria, referente as solicitacdes da populagdo garantindo
um bom desfecho dos casos;

Auxiliar na boa execucdao das atividades de carpintaria de locais publicos do
municipio;

Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugdo dos servicos,
auxiliando-os sempre que necessario;

Gerenciar os servigos de carpintaria de locais publicos do municipio, auxiliando no
bom desenvolvimento e na execucdo da demanda em tempo habil, vinda pela
populagdo ou livre demanda,;

Organizar o atendimento ao publico, frente a demanda de carpintaria de locais
publicos do municipio, buscando o atendimento rapido e com qualidade do
municipe;

Responder pelas atividades de carpintaria, orientando colaborador para o bom
desempenho do trabalho;

Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de

governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento
comprovado na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DO CENTRO COMUNITARIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao cargo, coordenar, acompanhar e dar suporte nas atividades de controle de acesso e

zeladoria da Unidade do Centro Comunitario.

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar e dar suporte as diversas atividade desenvolvida da unidade, informando a
Unidade Gestora Municipal pertinente, qualquer ocorréncia que necessite a intervengao do
Gestor responsavel pelo servigo;

* Elaborar e coordenar o plano de manuten¢do da Unidade do Centro Comunitario junto as
empresas contratadas ou a equipe da Unidade Gestora Municipal de Infraestrutura Urbana
e/ou de Obras e Urbanismo,

* Chefiar e acompanhar em campo as manutengdes preventivas e corretivas, sempre que
necessario;

* Chefiar e acompanhar as atividades de controle de acesso e informa¢do da Unidade do
Centro Comunitario;

* Chefiar e acompanhar as boas condigdes de uso do prédio;

» Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua
area de atuacdo e competéncia;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢ao do or¢amento municipal, na sua

area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

* Executar outras tarefas correlatas a geréncia geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satide e seguranga do trabalho, 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: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,
lideranca e confianga do Chefe do Executivo.

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes e atividades relativas
todas as modalidades esportivas da cidade visando agendar e envolver todos os esportistas

do municipio incentivando as competigdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Buscar parcerias para premiagoes dos competidores;

e Buscar recursos para as modalidades esportistas da cidade;

e Coordenar as competicoes do esporte amador e veterano, criando comissdes
especificas para cada modalidade;

e Criar agendas para eventos esportivos;

e Organizar competi¢cdes dentro do municipio;

e Organizar levantamento dos esportistas da cidade e das modalidades;

e Organizar o cadastro dos atletas para as competigdes;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e QGerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo correlato a area de
atuacdo ou Ensino Médio Completo e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administragao
Publica ou de conhecimento na area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar a equipe na execugdo das

atividades de compras e orcamentos.

DESCRICAO DETALHADA

e Acompanhar todo processo de compras, cotagdo até sua finalizacao.

e Coordenar e planejar todas as agdes do setor, visando sempre as prioridades
emergenciais e necessarias;

e Organizar e priorizaras cotacdes de acordo com as demandas das Unidades Gestoras
do Municipio;

e Realizar reunides, quando necessario, com sua equipe de trabalho;

e Responder todas as agdes ao seu superior direto;

e Ter bom relacionamento com todas as demais Unidades de Gestio;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o Setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilidade de liderar as equipes e atividades
relativas a relagdo com os lideres das comunidades, facilitando a participacao dos diversos

atores da comunidade nas interven¢des urbanos nos territorios da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA

» Acolher a programacao das intervengdes urbanas das unidades gestoras envolvidas , para
os devidos direcionamentos;

* Planejar e acompanhar as agdes de mobilizagdo da comunidade atingida pela intervencao
urbana;

* Elaborar, formalizar e controlar os resultados das intervencdes urbanas;

* Realizar visitas nos pontos de intervencao, gerando relatorios e registros das atividades e
resultados obtidos, conforme instru¢ao do Diretor responsavel;

* Participar das reunides preparatorias junto a comunidade;

* Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a as agdes
realizadas e os resultados obtidos;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

» Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelo Chefe, inclusive as de representagao;

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

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de

representacao;
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* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execucdo do orcamento municipal, na sua drea de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar a equipe na execugdo das
atividades de administracdo dos contratos, acompanhar cumprimento do contrato, elaborar

minutas, aditivos contratuais e renovagao de contratos das Unidades Gestoras interessadas.

DESCRICAO DETALHADA

e Administrar contratos de servicos e aquisi¢ao de produtos;

e Definir cronogramas, €scopos € recursos;

e Acompanhar execucao dos contratos a fim de cumprir os prazos e condigdes
contratuais;

e Elaborar contratos, aditivos contratuais e renovagao de contratos;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes de trabalho nas

atividades de Economia Solidaria, planejando, formulando e controlando a execu¢ao das

politicas publicas.

DESCRICAO DETALHADA

Desenvolver as atividades da Incubadora Publica;

Desenvolver as atividades de Microcrédito;

Desenvolver as atividades do Banco de Alimentos;

Elabora e organiza documentos, pareceres e projetos;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou o6rgdo de lotagao.

Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

Promover Agoes de Inclusdao Produtiva;

Organizar as Feiras de Trocas Solidarias;

Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o Setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execugdo dos

servicos de elétrica e telefonia de locais publicos do municipio.

DESCRICAO DETALHADA
e Organizar a execu¢do das atividades de manutencdo elétrica, telefonia e iluminagdo

de parques e jardins, pragas e vielas;

Elaborar relatérios com respostas ao gestor, diretor e/ou coordenador das demandas

executadas e as programadas dos servicos de elétrica e telefonia;

e Liderar a execucao das atividades de manutenc¢ao elétrica, telefonia e iluminagao de
parques e jardins, pragas e vielas;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao

e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual

estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na

execugao das atividades de publicidade e promogao de eventos.

DESCRICAO DETALHADA

Supervisionar as atividades das agéncias de publicidade;

Chefiar o trabalho com a utilizagdo de métricas de midia online juntamente com a
equipe, conduzir a validagdo de pecas publicitdrias para veiculagdo na Web,
programando e monitorando campanhas;

Planejar a programagao de novas campanhas publicitarias;

Definir o local e atendimento as demandas de comunicagdo dos diversos segmentos,
visando o melhor retorno sobre vendas a um custo competitivo;

Chefiar o desenvolvimento, implementagdo, andlise e pos-avaliagdo de todas as
acoes de marketing e comunicagdo em todas as plataformas;

Responsabilizar-se pela negociagdo de todas as compras do departamento de
televisdo aberta, televisdo a cabo plataforma, radio e jornais;

Chefiar a equipe quanto a linha de criatividade de todas as plataformas de
comunicagdo, geracdo de novas ideias de negodcios em publicidade e marketing,
articular a relagdo com a agéncia de publicidade local e regional de gestao;
Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de

governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo
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ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE EXPEDIENTE DA CASA CIVIL
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes e atividades relativas a
convénios na condugdo de todo tramite, como prazos e documentos essenciais para a

condugao e efetivacao dos convénios federais e estaduais.

DESCRICAO DETALHADA

e Gerar relatorios de entrada e saida de documentos;

e Gerir e acompanhar a tramitacdo de documentos no departamento;

e Liderar equipe de atendimento ao publico;

e Controlar consumo de materiais de uso do departamento;

e Emitir requisi¢des de materiais de uso do departamento;

e Acompanhar e avaliar o atendimento, direcionamento e retorno de demanda de
protocolo, tanto pela populagdo como internamente;

e Auxiliar na elaboragao de oficios, memorandos e portarias, junto a dire¢ao;

e Realizar reunides com a equipe de trabalho;

e Manter atualizada as informacgdes no sistema interno da prefeitura;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobiliario e mobiliario —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de acompanhar e controlar as atividades
relativas ao atendimento, na conducao e efetivagao do atendimento das demandas do usuario

dos servigos de saude.

DESCRICAO DETALHADA

e Gerar relatorios de entrada e saida medicamentos;

e Gerir e acompanhar a tramitacdo de documentos referente entrada e saida de
medicamentos de alto custo;

e Orientar e controlar os servigos de atendimento, recebendo, estocando e distribuindo
os diversos medicamentos;

e Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadoria;

e Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢des e especificacdes
com as notas e material entregue;

e Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacao e
disposi¢ao adequadas, visando uma estocagem racional;

e Zelar pela conservacao do material estocado em condi¢des adequadas evitando
deterioramento e perda;

e Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a
situagdo real do estoque;

e Realizar inventarios ¢ balangos do almoxarifado coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado;

e Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

e Controlar consumo de materiais de uso do departamento;

e Emitir requisi¢cdes de materiais de uso do departamento;

e Acompanhar e orientar os servigos de limpeza e manutenc¢ao da unidade;
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e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes e atividades relativas ao
atendimento dos servidores, na condu¢do de todo tramite, como prazos e documentos
essenciais para a condugdo e efetivacdo do atendimento das demandas dos servidores

publicos.

DESCRICAO DETALHADA

e Gerar relatorios de entrada e saida de documentos;

e Gerir e acompanhar a tramitacdo de documentos no departamento;

e Liderar equipe de atendimento ao publico;

e Controlar consumo de materiais de uso do departamento;

e Emitir requisi¢des de materiais de uso do departamento;

e Acompanhar e avaliar o atendimento, direcionamento e retorno de demanda de
protocolo, tanto pelos servidores, ex-servidores e populagdo em geral,;

¢ Auxiliar na elaboracdo de oficios, memorandos e portarias, junto a direcao;

e Acompanhar e orientar os servigos de limpeza e manuten¢do da Unidade Gestora;

e Manter atualizada as informagdes no sistema interno da prefeitura;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e QGerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de

governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes de fiscaliza¢dao de obras

particulares.

DESCRICAO DETALHADA

e Responsavel por toda a equipe e/ou atividade de fiscalizacao de obras particulares do
municipio;

e Manter-se atualizado quanto as leis municipais;

e Conhecer tramites internos;

e Interagir entre os departamentos internos da Prefeitura;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de manter o Eco Ponto organizado, distribuir

atividades e contatar empresas.

DESCRICAO DETALHADA

e Chefiar as equipes ¢ atividades do Eco Ponto;

e Auxiliar a equipe para o desenvolvimento e execucdo de um trabalho eficaz de
organizag¢ao do setor;

e Contatar empresas parceiras ¢ ONG’s para a coleta do material;

e Distribuir as atividades do setor para a equipe, se necessarios auxiliar na execucao a
fim de garantir o funcionamento efetivo do Eco Ponto;

e Realizar e programar escala de trabalho;

e Garantir o bom funcionamento do Eco Ponto, solicitando reparos quando necessario;

e Zelar pela a conservacdo e organizagdo do Eco Ponto, fornecendo ao auxilio e
informacdo adequada a populagdo frente aos tipos de descartes feitos no
departamento em questao.

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdénio — 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 estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execugdo dos

servicos de hidraulica de locais publicos do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

e Auxiliar na boa execucdo das atividades de hidraulica de locais publicos do
municipio;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugdo dos servicos,
auxiliando-os sempre que necessario;

e Elaborar relatorios com respostas ao gestor, diretor e/ou coordenador das demandas
executadas e as programadas dos servigos de hidraulica;

e Gerenciar os servigos de hidraulica de locais publicos do municipio, auxiliando no
bom desenvolvimento e na execu¢do da demanda em tempo habil;

e Liderar equipes de manutencao de hidraulica de parques e jardins, vielas, pragas e
imoveis publicos;

e Responsavel por organizar as atividades de hidraulica, orientando colaborador para o
bom desempenho do trabalho;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade em manter os equipamentos de som e

iluminacao em condig¢des apropriadas para as apresentacoes.

DESCRICAO DETALHADA

e Gerenciar a qualidade do som e iluminacgdo nas apresentagdes e eventos publicos;

e Auxiliar na montagem e operacdo de toda aparelhagem de som e iluminacdo, se
necessario;

e Encaminhar a demanda de substituicdo e/ou reparos dos equipamentos de som e
ilumina¢do quando necessario;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na drea de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, determinado departamento ou unidade,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua area de competéncia na Unidade Gestora
Municipal a qual estd vinculado e subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, chefiar e acompanhar todo trabalho de infra e telefonia das

estruturas publicas.

DESCRICAO DETALHADA

» Acompanhar a elaborac¢ao de projetos e a integrag@o de sistemas;

* Chefiar e acompanhar a identificagdo de solugdes tecnologicas, coordenando a
implementagao destas;

* Acompanhar a elaboragdo de estratégias e procedimentos de contingéncias;

* Chefiar e acompanhar planos de investimentos visando atualizacdo tecnologica;

* Chefia e elabora plano de manutenc¢do de infraestrutura de redes, servidores e telefonia;

* Emitir relatorios periodicamente e/ou sempre que solicitado;

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

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execugdo do or¢gamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a geréncia geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho, inclusive

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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE LICITACOES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar a equipe na execucdo das

atividades de licitacoes.

DESCRICAO DETALHADA

e (Coordenar e planejar todas as agdes do setor;

e Elaborar e organizar todo o procedimento de licitacdo;

e Realizar reunides, quando necessario, com sua equipe de trabalho;

e Responder todas as ag¢des ao seu superior direto;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o Setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes

respectivas do setor e/ou equipe;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENCAO JARDINS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execugao de servigos

de e limpeza e manutencao de areas publicas do municipio, programados e agendados de

acordo com sua classificagao.

DESCRICAO DETALHADA

Auxiliar na boa execucdo das atividades de jardinagem e de limpeza e manutengao
de areas publicas do municipio;

Gerenciar os servigos de jardinagem e limpeza ¢ manutencdo de areas publicas do
municipio, auxiliando no bom desenvolvimento e na execucdo da demanda em
tempo habil;

Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugdo dos servigos,
auxiliando-os sempre que necessario;

Implantar os projetos de paisagismo desenvolvido pela Unidade Gestora de Meio
Ambiente;

Responsavel pelas atividades de jardinagem e limpeza publica, orientando
colaborador para o bom desempenho do trabalho;

Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o Setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento na area de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e

hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.

Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade ¢

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar e planejar o fornecimento de veiculos para as demais Unidades de
Gestoras do Municipio;

Chefiar as equipes de motorista;

Manter organizado a documentagao dos veiculos;

Responsavel por organizar o planejamento, programagao e controle da equipe de
Controle de Acesso e Limpeza do Pago Publico;

Organizar o controle de acesso ao patio, bem como limpeza e organizagao;

Prestar auxilio e atendimento aos colaboradores do setor;

Elaborar relatorios, memorando;

Elaborar requisicoes;

Prestar atendimento as demais Unidade Gestora do Municipio;

Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de acompanhar a execu¢do das atividades de
manutengdo realizada pela Unidade Gestora Municipal de Satde em suas unidades de

atendimento do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

* Organizar, planejar e elaborar cronograma de manutengdo das unidades de saude de
maneira geral;

* Chefiar a execu¢do da manutengdo preventiva e corretiva das unidades de saude sob sua
responsabilidade;

* Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugdo dos servigos;

» Acompanhar a execug¢do e finalizacao do servigo de manutengao executado pelas demais
Unidades Gestoras Municipais, como Infraestrutura Urbana e/ou Obras e Urbanismo, assim
como de terceiros;

* Planilhar e acompanhar todo planejamento de manutengao;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execucdo do orcamento municipal, na sua drea de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribui¢des respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO DAS UNIDADES ESCOLARES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de acompanhar a execu¢do das atividades de

manutengao realizada pela Unidade Gestora Municipal de Infraestrutura Urbana nas escolas.

DESCRICAO DETALHADA

e Organizar, planejar e elaborar cronograma de manutenc¢ao das unidades escolares;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execucdo dos servigos;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento
comprovado na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEiCULOS PESADOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execugdo das

atividades de manutengao e controle dos veiculos e maquinas pesadas da frota municipal.

DESCRICAO DETALHADA

* Promover o acolhimento da demanda apresentada, fornecer as orientacdes e
encaminhamentos necessarios;

» Acompanhar a frota, elaborar diagnostico da ocorréncia de problemas;

* Chefiar e controlar as médias de consumo e velocidade;

» Acompanhar e controlar os desgastes, programando a manuten¢do preventiva e corretiva;

* Verificar e acompanhar as condi¢des dos veiculos/equipamentos, controlando o consumo
de combustivel e outros insumos;

* Chefiar e acompanhar servicos de reparos externos, quando houver necessidade;

* Auxiliar, instruir e realizar manutencao, quando necessario;

* Manter a frota municipal de veiculos e maquinas pesadas em perfeitas condigdes de uso,
atendendo as normas e padrdes estabelecidos pelo fabricante, avaliando o bom estado de
funcionamento do mesmo;

* Manter os equipamentos de trabalho e local organizado em perfeito estado de uso;

* Preenchimento de check list dos veiculos e equipamentos;

* Realizar avaliagdo final ap6s os reparos;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de

representacao;
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* Prestar assessoramento aos seus superiores hierarquicos na elaboracdo das politicas e
outros assuntos de sua area de competéncia;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execugdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribui¢des respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

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 nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO DE VEiCULOS LEVES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execu¢do das

atividades de manutengao e controle dos veiculos leves.

DESCRICAO DETALHADA

* Acompanhar a frota de veiculos leves, elaborar diagndstico da ocorréncia de problemas;

» Acompanhar e controlar os desgastes, programando a manutencao preventiva e corretiva;

* Verificar e acompanhar as condi¢des dos veiculos/equipamentos, controlando o consumo
de combustivel e outros insumos;

* Chefiar e acompanhar servicos de reparos externos, quando houver necessidade;

* Auxiliar, instruir e realizar manuten¢do, quando necessario;

* Manter a frota municipal de veiculos leves em perfeitas condigdes de uso, atendendo as
normas e padrdes estabelecidos pelo fabricante, avaliando o bom estado de funcionamento
do mesmo;

* Manter os equipamentos de trabalho e local organizado em perfeito estado de uso;

* Preenchimento de check list dos veiculos leves;

* Realizar avaliacdo final apds os reparos;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Prestar assessoramento aos seus superiores hierarquicos na elaboragdo das politicas e
outros assuntos de sua area de competéncia;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,

zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execugdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribui¢des respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

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 nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE MANUTENCAO DE VIAS E LOGRADOUROS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execugdo dos

servicos de manuten¢do de vias pavimentadas e ndo pavimentadas.

DESCRICAO DETALHADA

e Atender as demandas da ouvidoria, referente as solicitacdes da populagdo garantindo
um bom desfecho dos casos;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugdo dos servicos,
auxiliando-os sempre que necessario;

e Elaborar relatorios com respostas ao gestor, diretor e/ou coordenador das demandas
executadas e as programadas das atividades de hidraulica;

e Liderar equipes que executam as atividades de manutengao, limpeza e reparo de vias
pavimentadas, vias ndo pavimentadas e redes de dguas pluviais;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento
comprovado na area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execugao de servigos
manutengdo do cemitério, programados e agendados de acordo com sua classificagdo de

urgéncia.

DESCRICAO DETALHADA

e Chefiar equipes de coveiros, limpeza e manutengao;

e Manter as ferramentas em bom estado de conservagao;

e (Coordenar os procedimentos de exumacgao;

e QGerir e controlar as documentagdes;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes

respectivas do setor e/ou equipe;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes na

execugdo dos servigos de manutencao e reparo em geral em locais publicos do municipio;

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar a execugdo das atividades de manutencao e reparo em geral de locais publicos do
municipio;

* Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugao dos servigos;

» Elaborar relatorios de atividades ao gestor, diretor e/ou coordenador das demandas
executadas e as programadas dos servigos manutencdo e reparo em geral de locais publicos
do municipio;

* Chefiar os servigos manutencdo e reparo em geral de locais publicos do municipio,
auxiliando no bom desenvolvimento e na execucdo da demanda em tempo habil, vinda pela
populacdo ou livre demanda;

* Incrementar as metas de trabalho e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e
orientar os subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execucdo do orcamento municipal, na sua drea de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribui¢des respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento na area de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade da lideranga das equipes de rua e equipes

internas e controle de materiais e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA

e Organizar, planejar e elaborar cronograma de manutencao semaforica e sinalizagoes;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execucao dos servigos;

e Realizar o controle dos materiais e equipamentos utilizados;

e Interpretar projetos;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes

respectivas do setor e/ou equipe;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e
conhecimento comprovado na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade da lideranga das equipes de rua e manter a

sinalizagdo viaria em ordem e o sistema semaforico em pleno funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA

e Organizar, planejar e elaborar cronograma de manutencao viaria;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execucdo dos servigos;

e Realizar o controle dos materiais e equipamentos utilizados;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e QGerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na drea de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes na

execucao das atividades da usina asfaltica.

DESCRICAO DETALHADA

e Chefiar as atividades da usina asfaltica;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execucdo dos servigos;

e Emitir relatorios periddicos ao diretor e/ou coordenador das demandas executadas e
as programadas das atividades das maquinas;

e Coordenar e programar as demandas dos servigos das maquinas no municipio;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes

respectivas do setor e/ou equipe;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento
comprovado na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade pela a manutencio e

conservagao de pracas e jardins, além de buscar novas areas para arborizacao.

DESCRICAO DETALHADA

e Garantir boa execucdo das atividades de paisagismo e arborismo, auxiliar equipe
quando necessario;

e Coordenar as retiradas dos residuos de poda e supressdo, auxiliando-os sempre que
necessario;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugdo dos servicos,
auxiliando-os sempre que necessario;

e Gerenciar a conservacao ¢ manutencdo das areas verdes publicas (jardins);

e Coordenar as equipes de trabalho de modo que, toda estrutura de jardins e
arboriza¢do do municipio se mantenham conservados;

e Responsavel pela arborizacdo urbana, manter o viveiro de mudas em bom
funcionamento;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE PATRIMONIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar e acompanhar todos os bens

patrimoniados Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar e controlar o armazenamento e movimentacdo dos bens patrimoniados da
Administragao Publica.

* Controlar a movimentacdo em sistema ou planilha, bem como dos termos de
responsabilidade;

» Acompanhar e controlar identificagdo dos bens moveis e imoveis recebidos em doagao;

* Controlar e arquivar os documentos dos bens iméveis pertencentes ao Municipio;

* Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados & manutengao;

» Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execugdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribui¢gdes respectivas do

setor e/ou equipe;
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» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

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 nomeacao.

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades contabeis, visando assegurar
que os relatérios e registros estejam de acordo com os principios € normas contabeis e

financeiros, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

» Administrar, coordenar e acompanhar as atividades de elaboracao de pecas orgamentarias,
* Planejar calendario de atividades para elaboragdo das diversas pegas orgamentarias,

* Acompanhar as informacgdes contdbeis e gerencial, assegurando a situa¢do econdomico
financeira da Prefeitura Municipal;

* Analisar as informagdes contidas nos relatorios contdbeis e preparar informacgoes,
explicacdes e interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo;

* Solicitar informagdes or¢amentérias das Unidades de Gestoras do Municipio de acordo
com a necessidade apresentada;

» Acompanhar a emissao dos empenhos relacionados aos pedidos de compra;

» Acompanhar as prestagdes de contas de cada Unidade Gestora do Municipio;

* Organizar as atividades de monitoramento de receitas e despesas de cada Unidade Gestora
e equiparadas;

» Acompanhar os lancamentos de compras, almoxarifado e patrimonio;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua

area de atuacdo e competéncia;
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* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢ao do orcamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestao quando lhe forem delegadas;
* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

 Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e atribui¢des
do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satide e seguranga do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e 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: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual

estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de cumprir o cronograma

estabelecido de poda e supressao do municipio, pelos meios de ouvidoria, protocolo ou livre

demanda, gerenciar equipe de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

Garantir boa execucdo das atividades de poda e supressao, auxiliar equipe quando
necessario;

Coordenar as retiradas dos residuos de poda e supressao, auxiliando-os sempre que
necessario;

Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execugdo dos servicos,
auxiliando-os sempre que necessario;

Responsavel pela poda técnica, orientando colaborador para o bom desempenho do
trabalho;

Garantir a destinagdo correta dos residuos de poda e supressao de arvores;
Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o Setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e conhecimento
comprovado na area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de acompanhar a execugao

das atividades e busca de parceiros para os programas de geracao de renda do Fundo Social

de Solidariedade.

DESCRICAO DETALHADA

e Promover programas para geracdo de renda para populacdo em vulnerabilidade
social, devidamente cadastrada no CADUNICO;

e Participar da implementacdo das politicas e dos programas de assisténcia e
desenvolvimento social;

e Prestar apoio em projetos sociais para geracao de renda;

e Fomentar a melhoria continua dos servi¢os do Fundo Social de Solidariedade;

e Estimular e incentivar a participacdo da comunidade, organizag¢des do terceiro setor
nos programas desenvolvidos;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PROJETOS E INOVACAO ESTRATEGICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na

execugao das atividades de projetos e inovagao estratégica.

DESCRICAO DETALHADA

* Propor a estratégia de Inovagdo, com base no Planejamento Estratégico;

* Apoiar as areas a propor, priorizar, monitorar e reportar projetos de inovagao;

* Incrementar metas de Inovagao;

* Interagir e articular parcerias externas;

* Promover eventos internos que fomentem a inovagao;

* Monitorar tendéncias de evolucao tecnologica;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

» Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao e
execu¢ao do orgamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes respectivas do
setor e/ou equipe;
» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE PROTECAO BASICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de chefia, desenvolvendo as atividades inerentes a sua area de competéncia na
Unidade Gestora Municipal a qual estd vinculado e subordinado, gerindo a unidade
organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo chefiar e acompanhar o

processo de trabalho nos CRAS, repassar informagdes ao seu superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar e acompanhar os projetos implantados nos CRAS;

* Participar das atividades de planejamento do Departamento a que estiver vinculado e,
quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Participar das programacdes e planejamentos anuais com as gerentes dos CRAS;

* Chefiar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas entidades socias assistencial de
protecdo basica;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua
area de atuagdo e competéncia;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢ao do orcamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestao quando lhe forem delegadas;
* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

* Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e atribui¢des
do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satide e seguranga do trabalho, inclusive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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 SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de chefia, desenvolvendo as atividades inerentes a sua area de competéncia na
Unidade Gestora Municipal a qual estd vinculado e subordinado, gerindo a unidade
organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo chefiar e acompanhar o

processo de trabalho no CREAS e CREM, repassar informagdes ao seu superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar e acompanhar a elaboracdo de projetos socios educativos;

* Acompanhar a elaboragdo de relatorios de demandas municipais;

* Participar das atividades de planejamento do Departamento a que estiver vinculado e,
quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal,;

* Participar das programacgdes e planejamentos anuais com as gerentes dos CREAS e
CREM; e« Chefiar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas entidades sdcias
assistencial de protecdo especial CREAS e do CREM,;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua
area de atuagdo e competéncia;

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

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execugdo do orgamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a dire¢ao geral dos trabalhos, competéncias e atribui¢des
do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de liderar as equipes na execu¢do das

atividades de comunicagao direta com o publico interno da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

* Chefiar e acompanhar a elaboracgdo de textos, registro de imagens, organizar e interpretar
informacdes e noticias a serem divulgadas;

* Chefiar a revisdo e selecdo definindo as matérias jornalisticas a serem divulgadas em
meios de comunicagao;

* Definir a linha editorial fazendo a ponte com outros departamentos orientando as
abordagens editoriais, definindo orcamentos, contratagcdes € promogoes;

» Coordenar todas as etapas de produgao e edicdo das formas de comunicagdo e gerenciar
agéncias e servicos de noticias, reportagens, comentarios, debates e entrevistas em empresas
de radiodifusdo e outras atividades jornalisticas;

* Responsavel por organizar as acdes de comunicagao voltadas para o publico interno com
foco no clima organizacional, tais como Campanhas de Incentivo, Campanhas de
Reconhecimento, Promocgdes e eventos para os colaboradores da Prefeitura Municipal de
Varzea Paulista;

* Gestao dos canais internos de comunicagao e controle do budget da area;

* Responsavel pela implementacdo de acdes com foco em responsabilidade social e
cidadania;

* Gestao da marca da Prefeitura Municipal de Varzea Paulista nas redes sociais e na midia;

* Responsavel pela implementacdao dos processos estratégicos da Prefeitura Municipal de
Varzea Paulista no ambito do relacionamento com os colaboradores internos;

* Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os

subordinados no cumprimento destas metas;
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* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de governo,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execucdo do orcamento municipal, na sua drea de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

» Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes respectivas do
setor e/ou equipe;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentares de saide e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia minima: Ensino Médio Completo e conhecimento na area de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE SUPORTE AO COMERCIO E INDUSTRIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual

estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as atividades

pertinentes ao departamento e manter os relatorios em facil acesso do gestor.

DESCRICAO DETALHADA

Apresentar, divulgar os cursos oferecidos através de convénios para a industria e
comércio;

Apoiar e visitar os microempresarios quanto ao suporte nas atividades de
empreendedorismo;

Chefiar as atividades do departamento de pessoal da Unidade Gestora Municipal;
Emitir relatorios periodicamente e/ou sempre que solicitado;

Realizar reunides periddicas com sua equipe;

Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive 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 nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE SUPORTE TECNICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes na

execugao das atividades de suporte técnico em T1.

DESCRICAO DETALHADA

e Chefiar o suporte técnico a computadores, notebooks, rede de computadores,
servidores, sistemas operacionais, softwares e telefonia;

e Chefiar a implementagdo de manuais dos sistemas e esclarecimento de dividas dos
usuarios dos sistemas;

e Chefiar a instalagao, reinstalagado ¢ atualizacao de sistemas;

e Monitorar e solucionar problemas;

e Emitir relatérios periodicamente e/ou sempre que solicitado;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE TURNO DA DEFESA CIVIL
(SEGURANCA PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual

esta vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua

responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes na

execucao das atividades da defesa civil, atuando no atendimento direto a populagao.

DESCRICAO DETALHADA

Chefiar a equipe no atendimento de ocorréncias relacionadas a acdo da Defesa
Civil quando estiver sob sua responsabilidade;

Auxiliar no mapeamento de risco da cidade e atualizar dados, quando necessario;
Manter seu superior hierarquico informado de toda acdo ou dados de relevancia
através de relatorios;

Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar
os subordinados no cumprimento destas metas;

Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e
mobilidrio — alocado a unidade sob sua responsabilidade;

Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que
estiver vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na
gestdo e execucdo do orcamento municipal, na sua é4rea de competéncia,

assumindo as responsabilidades de gestao quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;
e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satide e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DE USINA ASFALTICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes na

execucao das atividades da usina asfaltica.

DESCRICAO DETALHADA

e Chefiar as atividades da usina asfaltica;

e Direcionar as equipes de trabalho para os locais da execucdo dos servigos;

e Emitir relatorios periddicos ao diretor e/ou coordenador das demandas executadas e
as programadas das atividades da usina asfaltica;

e (Coordenar e programar as demandas de insumo do setor;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes

respectivas do setor e/ou equipe;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes de
atividades e agdes que se destinam a vigilancia dos fatores de risco relativos as zoonoses e

acidentes causados por animais pegonhentos € venenosos.

DESCRICAO DETALHADA

e Acolher as demandas de ouvidoria;

e Realizar e participar das reunides de equipe periodicamente;

e Auxiliar a coordenagdo nas agdes que se destinam a vigilancia dos fatores de risco
relativos as zoonoses e acidentes causados por animais peconhentos € venenosos;

e Chefiar a equipe de Zoonoses e Vetores;

e Participar e coordenar as campanhas e agdes preventivas;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na

area de atuagao.
Idade Minima: 18 (dezoito) anos completos no ato de nomeacao.
Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as atividades

pertinentes ao setor, buscando retorno de demanda.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar equipe na execugdo das atividades do Programa do Governo do Estado
Acessa Sao Paulo;

e Manter atualizado o controle dos dados estaticos de usuarios do Programa,;

e Implementar parametros de pesquisa de satisfacao dos usuarios;

e Realizar contato com o suporte técnico do Programa do Governo do Estado Acessa
Sao Paulo;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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CHEFE DO P.A.T - POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO
E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as atividades

pertinentes ao departamento.

DESCRICAO DETALHADA

e (Coordenar as atividades do Posto de Atendimento do Trabalhador - PAT;

e Manter contato permanente com as empresas e comércios para solicitagdo de vagas a
serem disponibilizadas no PAT;

e Chefia as atividades de recrutamento e selecao;

e Realizar reunides periddicas com sua equipe;

e Visitar as empresas e comércios para solicitagdo de vagas a serem disponibilizadas
no PAT;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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CHEFE DO PROCON
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo que Chefia um setor e/ou equipe, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
esta vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, a responsabilidade de chefiar as equipes na
execucgao das atividades do PROCON, em auxilio ao assessor de Assuntos Consumeristas,
integrando, executando, controlando e avaliando as atividades do PROCON, previstas na Lei

que regula a estrutura administrativa do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

e QGarantir o atendimento ao publico via PROCON - em convénio com a Fundagado de
Prote¢do de Defesa do Consumidor;

e Representar o PROCON Municipal na relacdo com os demais PROCON’s
municipais, estaduais, com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Defesa do
Consumidor;

e Administrar as metas propostas pelo Gestor (a) de Assuntos Juridicos e Cidadania e
pelo Chefe do Poder Executivo na area consumerista, lhes apresentando os resultados
obtidos, propondo projetos, planos, estratégias e metodologias para a melhora do
servigo publico prestado pelo PROCON;

¢ Direcionar o publico quando necessario, limitado a sua area de atuagao;

e Ter dominio na legislagdo pertinente a defesa ao consumidor;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,

inclusive as de representacao;
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e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuigdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao qual
estd vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao cargo, a responsabilidade de liderar as equipes e atividades
relativas a relagao com as cidadas e cidadaos, os movimentos sociais € populares e, com as
organizagdes da sociedade civil, visando a participagdo destes atores sociais nos planos,

programas, projetos e decisdes da administragdo municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Acolher a demanda das unidades gestoras e outros departamentos da prefeitura, para
os devidos direcionamentos;

e Elaborar, formalizar e controlar as respostas para a demanda gerada pela ouvidoria;

e Gerenciar as atividades de departamento de pessoal do departamento;

e Planejar e gerenciar as atividades e os projetos dos departamentos do sobre sua
responsabilidade;

e Realizar visitas nas unidades que prestam servigos para a populacao, acolher as
demandas e encaminhar a Unidade Gestora Municipal e departamentos;

e Participar das reunides dos conselhos municipais;

e Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos
programas € projetos que garantem o crescimento da participagdo popular e,
consequentemente, a ampliacdo da fiscalizagdo da populacdo sobre as agdes
governamentais;

e Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a populagdo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e FElaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;
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e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelo Chefe, inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento, quando convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierarquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,
lideranca e confianca do Chefe do Executivo.

Requisitos: Possuir pleno conhecimento territorial do Municipio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE REGIONAL DE SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que coordena um departamento desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao cargo, coordenar e

acompanhar as atividades das Unidades Bésicas de Satde de sua Regido e competéncia,

visando o bom atendimento de toda populagdo em suas demandas e todo bem-estar dos

colaboradores sob sua responsabilidade.

DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar a evolugado e respostas as demandas de ouvidoria;

Acompanhar o desempenho do trabalho das UBSs;

Apoiar matricialmente o planejamento e gestdo dos servigos de saude;

Apoiar o desenvolvimento e monitoramento de prioridades, programacdes, projetos e
indicadores de satude;

Contribuir para a constituicdo de redes de atencdo territoriais para o cuidado
ampliado;

Elaborar relatorios diarios de visitas para Coordenadoria e Diretoria;

Acompanhar a conducdo de processos decisorios em reunides de equipe, foruns
regionais e conselhos locais;

Monitorar os dados estatisticos da sua regiao;

Organizar junto a gerencia das UBS, o conselho local, organizando reunides e
respondendo as demandas levantadas pela comunidade local;

Participacdo na implantacdo de programas e projetos, conforme orientagdo da chefia
direta;

Participacao nas reunides de equipes e de gerentes;

Participar da organizagdo das ag¢des desenvolvidas nas unidades basicas de saude de
sua regiao;

Participar de comissodes e grupos de trabalho, podendo coordena-los;

Participar de reunides, palestras, cursos e comités referentes a sua area de atuacao;
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e Pesquisar e sistematizar dado e veicular informacgdes, monitorando os dados
estatisticos da sua regiao;

e Promover a interlocugdo e a integragdo entre os profissionais, servigos e setores da
Unidade Gestora Municipal de Saude;

e Responsavel por criar as agendas de visitas as UBS’s;

e Trazer demandas das UBS’s para planejamento da educagdo permanente junto a
Coordenadoria e Diretoria;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar as atividades de gestdo de pessoas, finangas, suprimentos e

qualidade.

DESCRICAO DETALHADA

e Mapear processos € construir procedimentos, politicas, indicadores, controles de
desempenho e rotina relacionada a todos os processos de almoxarifado;

e Administrar as empresas e equipes de prestacdo de servicos, devendo avaliar a
qualidade dos servigos prestados e o cumprimento das exigéncias do contrato;

e Trabalhar integrado com a Unidade Gestora Municipal de Gestao Publica e Finangas;

e Planejar, elaborar, gerenciar e implementar politicas de qualidade dos servigos e das
unidades da satide do municipio, visando o cumprimento das metas do governo;

e Atuar em conjunto comité de qualidade e segurancga e as equipes de qualidade dos
hospitais e outras unidades de saude;

e Atuar junto a equipe do departamento juridico na revisdo de mudangas regulatorias
relacionadas as unidades de satide e colaborar para a implementagdo de mudangas
operacionais relacionadas;

e Administrar e elaborar os programas de qualidade, licencas e operagdes das unidades
de fornecedores, assegurando que as mesmas estejam atualizadas;

e Administrar as atividades de recursos humanos, estdgios e educagcdo permanente dos
profissionais da Unidade Gestora de satde;

e Representar a autoridade superior, mantendo constante afinamento com as diretrizes
politicas do governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,

inclusive as de representacao;
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e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de 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, CULTURA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar e coordenar as atividades administrativas unidades de educagdo do
municipio, planejando e inovando estratégias e métodos de trabalho, definindo a destinacao
dos recursos publicos e equilibrar a saude financeira e produtiva da Unidade Gestora

Municipal esta sob sua responsabilidade e administrar o departamento de gestao de pessoas.

DESCRICAO DETALHADA

e Acompanhar e direcionar as a¢des, projetos e relatorios desenvolvidos pela Unidade
Executiva de Cultura e Turismo;

e Acompanhar e direcionar os planejamentos periodicos da Unidade Executiva de
Cultura e Turismo;

e QGarantir o cumprimento da legislagao cultural municipal, com especial atencao as
metas e agdes estabelecidas no Plano Municipal de Cultura;

e Acompanhar o desempenho e frequéncia dos funcionarios da Unidade;

e Acompanhar a abertura de editais e possibilidades de parcerias com outras instancias
governamentais e/ou institui¢cdes privadas;

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

e Reunir-se periodicamente com a Comissdo Executiva do Conselho Municipal de
Cultura;

e Verificar a necessidade e solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e de
consumo;

e Assessorar o Gestor Municipal na gestao e execugao do orcamento municipal;

e Direcionar e acompanhar a execu¢ao das leis, bem como dos seus artigos, do Sistema

Municipal e Plano Municipal de Cultura;
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e Apresentar relatérios das agdes inerentes a funcao quando solicitado pelo superior
hierarquico.

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar e coordenar as atividades administrativas unidades de educagdo do
municipio, planejando e inovando estratégias e métodos de trabalho, definindo a destinacao
dos recursos publicos e equilibrar a saude financeira e produtiva da Unidade Gestora

Municipal esta sob sua responsabilidade e administrar o departamento de gestao de pessoas.

DESCRICAO DETALHADA
e Planejar, gerenciar, coordenar e controlar as atividades administrativa da Unidade

Gestora Municipal e unidades de educagdo do municipio;

Planejar o investimento dos recursos publicos ¢ de como equilibrar a satde

financeira e produtiva da Unidade Gestora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pessoas, devendo acompanhar as
avaliacoes de desempenhos dos colaboradores, evitar a escassez ou excesso de
empregados;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na

sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe

forem delegadas;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE ADMINISTRACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO E TRANSITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar e coordenar as atividades administrativas unidades de educagdo do
municipio, planejando e inovando estratégias e métodos de trabalho, definindo a destinacao
dos recursos publicos e equilibrar a saude financeira e produtiva da Unidade Gestora

Municipal esta sob sua responsabilidade e administrar o departamento de gestao de pessoas.

DESCRICAO DETALHADA

e Planejar, gerenciar, coordenar e controlar as atividades administrativa da Unidade
Gestora Municipal;

e Assessorar o Gestor Municipal no investimento dos recursos publicos e de como
equilibrar a satde financeira e produtiva da Unidade Gestora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pessoas, devendo acompanhar as
avaliacoes de desempenhos dos colaboradores, evitar a escassez ou excesso de
empregados;

e Acompanhar e planilhar os atendimentos a populagao;

e Assessorar o Gestor Municipal nas respostas de ouvidorias feitas pela populagao;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e
03(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publica ou de conhecimento na area de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE ADMINISTRACAO, CONTROLE E ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar e coordenar as atividades administrativas unidades de educagdo do
municipio, planejando e inovando estratégias e métodos de trabalho, definindo a destinacao
dos recursos publicos e equilibrar a saude financeira e produtiva da Unidade Gestora

Municipal esta sob sua responsabilidade e administrar o departamento de gestao de pessoas.

DESCRICAO DETALHADA

e Planejar, gerenciar, coordenar e controlar as atividades administrativa da Unidade
Gestora Municipal e dos Centros de Referéncia Social,

e Assessorar o Gestor Municipal no investimento dos recursos publicos e de como
equilibrar a satde financeira e produtiva da Unidade Gestora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pessoas, devendo acompanhar as
avaliacoes de desempenhos dos colaboradores, evitar a escassez ou excesso de
empregados;

e Acompanhar e planilhar os atendimentos a populagao;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgdos colegiados da
sua area de atuacdo e competéncia;

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe

forem delegadas;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragcao Publica.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar o aproveitamento de recursos em obras publicas e organizar

as atividades projetos.

2

DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar as atividades de fiscalizacdo de obras em servigo externo e servigos das
concessionarias do Municipio;

Organizar e acompanhar as atividades de elaboracdo de projetos do Municipio,
garantindo um resultado de qualidade na finalizagdo e efetivacdo do projeto;

Realizar reunides periddicas com sua equipe;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

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

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execugdo do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢des do respectivo departamento;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e
03(trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publica ou de conhecimento na area de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar o andamento e efetividade dos projetos

culturais do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

e Acompanhar o desenvolvimento pratico das acdes e eventos da Unidade Executiva
de Cultura e Turismo;

e Direcionar e acompanhar os preparos € a execugdo dos eventos promovidos pela
Unidade Executiva de Cultura e Turismo;

e Dar publicidade das agdes culturais desenvolvidas pela Unidade Executiva de
Cultura e Turismo, ou realizadas em parceria com a comunidade e/ou institui¢des
privadas;

e Direcionar e acompanhar os eventos desenvolvidos pela Escola de Musica e Arte —
Musicarte;

e Direcionar e acompanhar projetos, programas e eventos que estimulem a produgao
da arte e a cultura junto a comunidade;

e Acompanhar a abertura de editais e possibilidades de parcerias com outras instancias
governamentais e/ou institui¢cdes privadas;

e Observar e aplicar as leis, bem como dos seus artigos, do Sistema Municipal e Plano
Municipal de Cultura;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;
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e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuacao e competéncia;

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

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE ATENCAO A SAUDE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar os processos de trabalho das unidades basicas
de saude, repassar informacdes de demais orgdos estaduais, federais, monitorar indicadores
de saude, supervisionar as direcdes regionais da saude primdria, diretamente e indiretamente

aos gerentes, visando assim o bom atendimento e boa conducao as demandas da populagao.

DESCRICAO DETALHADA

e Acolher e criar as devidas respostas as demandas de ouvidoria;

e Acompanhar e efetivar projetos em saiude publica, com énfase na saude secundaria;

e Participar dos comités em que forem indicadas;

e Planejar, gerenciar e monitorar as agdes de saude secundaria do municipio;

e Controlar atestado de frequéncia dos colaboradores das unidades e encaminhar ao
Departamento de RH e realizar cronograma de férias;

e Realizar e participar das reunides de equipe periodicamente;

e Acompanhar e efetivar projetos em saude publica;

e Acompanhar implantacdo e efetivacdo de programas municipais, estaduais, federais;

e Atualizar protocolos conforme orientagdes do ministério da saude;

e Elaborar relatorios para a Unidade Gestora Municipal;

e Fazer levantamento de dados estatisticos de saude em geral e elaborar agdes de
melhorias, de acordo com as diretrizes do ministério da saude;

e Participar dos comités em que forem indicadas;

e Participar da elaboragdo da programacao das agoes em unidade basicas anual, com os
gerentes;

e Participar do conselho municipal de saude;
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e Realizar a supervisdo dos sistemas de saude;

e Supervisionar agdes de educacao permanente técnica;

e Supervisionar as agdes desenvolvidas pelo apoio técnico e gerentes;

e Supervisionar as campanhas de vacinas.

e Representar a autoridade superior, mantendo constante afinamento com as diretrizes
politicas de governo;

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo o Departamento visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR ATENDIMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que lidera um departamento desenvolvendo as atividades inerentes a sua
area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual estd vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, gerenciar e coordenar a implantagdo de projetos que possibilitem o
desenvolvimento das atividades relacionadas a Unidade gestora.

DESCRICAO DETALHADA

* Administrar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa para
garantir qualidade dos servigos oferecidos;

* Acompanhar os processos e resultados e definir estratégias, a fim de assegurar o melhor
desempenho das atividades;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua
area de atuagdo e competéncia;

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

» Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execugdo do orgamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a dire¢ao geral dos trabalhos, competéncias e atribui¢des
do respectivo departamento;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade/Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(dois trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE ATENDIMENTO E PROJETOS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SAUDE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo dire¢do responsavel que lidera um departamento desenvolvendo as atividades
inerentes a sua area de competéncia da Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao cargo,
planejar, gerenciar e coordenar o andamento e a efetividade dos projetos que agregam na

arte e as unidades culturais do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

* Participar dos comités em que forem indicadas;

* Acompanhar o planejamento e monitorar as a¢des de saide do municipio;

* Participar das atividades de planejamento do Departamento a que estiver vinculado e,
quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal de Saude;

* Participar do conselho municipal de saude;

* Acompanhar a efetivagdo dos projetos vinculados ao SUS e politicas de satde do
municipio; « Acompanhar as a¢des de educacao permanente em satide publica;

* Acompanhar a atualizagdo e implantagdo de protocolos conforme orientagdes do ministério
da saude;

* Acompanhar a execucdo dos servicos contratados de terceiros vinculados ao seu
departamento;

» Acompanhar os projetos em saude publica vinculados ao seu departamento;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado na unidade sob sua responsabilidade;

» Acompanhar implanta¢do e efetiva¢do de programas municipais, estaduais, federais;

* Assessorar o Gestor Municipal na gestdo e execugdo do orgamento municipal, na sua area
de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

* Fazer levantamento de dados estatisticos de satide em geral e elaborar acdes de melhorias,

de acordo com as diretrizes do ministério da satude;
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* Gerir departamento sob sua responsabilidade e os servidores nela lotados, visando ao
cumprimento das metas de governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e

financeira;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo na area de satde.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE LICITACOES, CONTRATOS E ARQUIVO DE DOCUMENTOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de diregdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as seg¢des e setores subordinados ao
nucleo;

e Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes relativas
aos assuntos do Nucleo;

e Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagao de despesas,
licitatérios e outros expedientes, consultando o Diretor da Secretaria Administrativa, no
que couber;

e Realizar periodicamente reunides com os supervisores das Segdes e Setores subordinados
ao Nucleo;

e Verificar as necessidades de capacitacdo dos servidores do Nucleo, considerando as
mudangas normativas e da legislagao;

e Acompanhar as publicacdes e atualizacdes de competéncia da Secretaria Administrativa
nos meios de divulgagdo exigidos, conforme a legislacao;

e Assessorar 0 Gestor Executivo de Contratos e Licitagdes no planejamento das compras e
na contratacdo de servigos através de processos licitatorios;

e Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitagdes e dos contratos,
possibilitando a ado¢do de estratégias para a obten¢ao de melhores resultados;

e Coordenar a elaboragdo dos contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperagao;

e Acompanhar a execucdo contratual junto as unidades técnicas, incluindo o

acompanhamento do andamento e tramita¢ao dos pedidos de acréscimo e supressao;
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e Promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as necessidades das
mesmas ao planejamento das licitagdes a serem realizadas;

e Fornecer apoio técnico-logistico as unidades técnicas, com vistas as aquisigoes de
materiais/contratacoes de servigos;

e Fornecer apoio técnico-logistico na conducao e planejamento dos contratos de competéncia
das unidades técnicas;

e Acompanhar o andamento e tramitagao dos pedidos de aquisicdo/contratagdao através de
Atas de Registro de Precos do TRF 5% Regido, bem como os pedidos de adesao a Atas de
Registro de Pregos de outros 6rgaos;

e Promover estudos técnicos para orientar a contratacdo dos principais servigos terceirizados,
possibilitando a pratica de melhores pregos, padronizacdo e unificacdo na forma da
contratacdo, em conjunto com as unidades técnicas;

e Analisar as observacdes e recomendacdes dos Pareceres emanados pelas unidades
competentes, diretamente subordinadas a Presidéncia;

e Coordenar o levantamento de dados administrativos para confeccdo das estatisticas e
indicadores de desempenho; (Atribuigdes aprovadas pelo Ato n® 515, de 18/08/2014, da
Presidéncia, publicado no DE em 20/08/2014.)

e Planejamento das atividades da unidade, alinhadas ao Planejamento Estratégico da
institui¢ao;

e Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo relacionados a atividade da
unidade;

e Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagdo das ferramentas de
monitoramento e melhoria dos processos

e Coordenar a elaboragdo e a execugdo das politicas de sua area de competéncia, gerindo a
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de representacao;

e Acompanhar e controlar o processo de contratos;

e Acompanhar e controlar os procedimentos de licitagao;

e Verificar a necessidade de treinamento e atualizagdes da equipe;

e Emitir relatorio de gestdo e desempenho do setor, atuando na corregdo de possiveis falhas;

e Participar das atividades de planejamento da Administracao Municipal;
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e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua
area de atuacdo e competéncia,

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimonio — imobiliario e mobiliario —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestora e os servidores nela lotados, zelando
pela responsabilidade or¢gamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagao geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢des da Unidade Municipal Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.
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DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar, acompanhar e definir a linha editorial fazendo a ponte com
outros departamentos orientando as abordagens editoriais definindo or¢amentos,

contratagdes € promogoes.

DESCRICAO DETALHADA

e Supervisionar a elaboragdo de textos, registro de imagens, organizar e interpretar
informacdes e noticias a serem divulgadas;

e Supervisionar a revisdo e selecdo definindo as matérias jornalisticas a serem
divulgadas em meios de comunicacao;

e Definir a linha editorial fazendo a ponte com outros departamentos orientando as
abordagens editoriais, definindo orcamentos, contratagcdes € promogoes;

e (Coordenar todas as etapas de producdo e edigdo das formas de comunicacdo e
gerenciar agéncias e servicos de noticias, reportagens, comentarios, debates e
entrevistas em empresas de radiodifusdo e outras atividades jornalisticas;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobiliario e mobiliario —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE CONTABILIDADE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades contabeis, visando assegurar
que os relatérios e registros estejam de acordo com os principios € normas contabeis e

financeiros, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Administrar, coordenar e acompanhar as atividades contabeis, visando assegurar que
os relatorios e registros estejam de acordo com os principios € normas contabeis e
financeiros, dentro dos prazos e das normas estabelecidas pela Prefeitura Municipal.

e Administrar a elaboragdo contéabil e gerencial, assegurando a situagdo econdmico-
financeira da Prefeitura Municipal,

e Analisar as informagdes contdbeis e preparar relatorios contendo informacgdes,
explicacdes e interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo;

e Solicitar a adequagdes orcamentarias das Unidades de Gestoras do Municipio de
acordo com a necessidade apresentada;

e Administrar a emissdo dos empenhos relacionados aos pedidos de compra;

e Administrar as prestacdes de contas de cada Unidade Gestora do Municipio;

e Realizar o atendimento direto ao tribunal de contas;

e Organizar as atividades de monitoramento de receitas e despesas;

e Supervisionar os lancamentos de compras, almoxarifado e patrimonio;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da

sua area de atuagdo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE CONVENIOS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar a execucao dos convénios na esfera Estadual

e Federal.

DESCRICAO DETALHADA

e Acompanhar todo processo de gestdo do convénio, celebragdo, execucdo e
prestagdo de contas;

e Apresentar a documentacdes aos 6rgaos competentes para analise;

e Captar a informacdo das demais Unidades de Gestdo Municipal para viabilizar o
recurso;

e Fazer a gestdo de prazos, recursos, documentagdes que irdo aos 6rgaos Estadual e
Federal,;

e Administrar e manter atualizado os sistemas de convénios;

e Administrar as indicagdes e documentacdes necessarias para captagdo de
recursos;

e Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais oOrgaos
colegiados da sua area de atuagdo e competéncia;

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execugao do orcamento municipal,
na sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando

lhe forem delegadas;
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e Qerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

o Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias

e atribuigdes do respectivo departamento;

o Cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares de satde e seguranca do

trabalho, inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE EVENTOS E CERIMONIAL DO PREFEITO E VICE PREFEITO
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
acompanhar e direcionar todo e qualquer evento em que se trata a administragdo publica e

toda agenda do Prefeito e Vice Prefeito em relagdao aos eventos externos e internos.

DESCRICAO DETALHADA

e Direcionar e conduzir as reunides do prefeito e vice prefeito, interna e externa, com a
captacdo das demandas e organizacdo no desfecho da reunido;

e Preparar os discursos do prefeito e vice prefeito para eventos externos, juntamente
com o Gestor (a) da Casa Civil e Gestor (a) Executivo de Comunicagao;

e Identificar a necessidade de imprensa e comunicar ao Gestor (a) da Casa Civil e
Gestor (a) Executivo de Comunicagdo, para os devidos direcionamentos;

e Cuidar de todo cerimonial completo das reunides internas e externas;

e Incrementar as metas e as prioridades fixadas pelo superior hierdrquico e orientar os
subordinados no cumprimento destas metas;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Gerir o setor e os servidores nela lotados, visando o cumprimento das metas de
governo, zelando pela responsabilidade orcamentaria e financeira;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestao
e execucdo do orcamento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as

responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
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e Executar outras tarefas correlatas aos trabalhos, competéncias e atribuicdes
respectivas do setor e/ou equipe;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades de conservacao da cidade com

equipamentos leves e pesados.

DESCRICAO DETALHADA

e Acolher e dar direcionamento a demanda das unidades de gestdo e outros
departamentos da prefeitura;

e Elaborar, formalizar e controlar as respostas para a demanda gerada pela ouvidoria;

e Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servigos externos;

e Administrar o departamento sob sua responsabilidade e os servidores nela lotados,
visando ao cumprimento das metas de governo, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

e Acompanhar as atividades de mapeamento do municipio para identificar areas que
demanda acdes correlatas a sua supervisao;

e Gerenciar das atividades da usina de asfalto e a manutengdo de vias pavimentadas e
ndo pavimentadas;

e Gerenciar a utilizacdo dos veiculos e equipamentos leves e pesados, usados na
execucao das obras e servicos;

e Solicitar relatdrios periddicos aos departamentos;

e [Executar obras e servigos conforme programacao da Unidade Gestora Municipal

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da

sua area de atuagdo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagdo.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE FISCALIZACAO E AUDITORIA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades do departamento.

DESCRICAO DETALHADA

Administrar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa
para garantir qualidade dos servigos oferecidos;

Acompanhar os processos e resultados e definir estratégias, a fim de assegurar o
melhor desempenho das atividades;

Acompanhar as atividades de fiscalizagdo executada pelos auditores fiscais em
servico externo;

Administrar o setor e as atividades dos auditores fiscais;

Acompanhar as visitas dos auditores as empresas;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais o6rgaos colegiados da
sua area de atuacdo e competéncia;

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

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execugdo do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade

orcamentaria e financeira;
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e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE ILUMINACAO PUBLICA E MANUTENCAO DA CIDADE.
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar a manutencdo da infraestrutura da cidade

como um todo, pertinente a sua gestao.

DESCRICAO DETALHADA

Acolher e direcionar a demanda das unidades de gestdo e outros departamentos da
prefeitura;

Elaborar, formalizar e controlar as respostas para a demanda gerada pela ouvidoria;
Acompanhar as atividades de fiscaliza¢ao de infraestrutura do municipio;

Solicitar relatérios periddicos aos departamentos sob sua supervisao;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais o6rgaos colegiados da
sua area de atuacao e competéncia;

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

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execucdo do or¢amento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria e financeira;

Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢des do respectivo departamento;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que lidera o departamento desenvolvendo as atividades inerentes a sua area

de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado, gerindo

a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, planejar,

gerenciar ¢ coordenar a implantacdo de projetos que possibilitem o desenvolvimento das

atividades relacionadas a Unidade gestora.

DESCRICAO DETALHADA

Elaborar o plano estratégico para desenvolvimento econdmico e desenvolver
estratégias empreendedoras;

Mapear o potencial de expansdo e identificar oportunidades de novos negocios por
meio do levantamento de informagdes sobre o mercado;

Acompanhar resultados financeiros e analisar indicadores de desempenho.

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢do do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes do respectivo departamento;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE LOGISTICA E CONTROLE DE FROTA
(UNIDADE GESTORA DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades da area de Logistica,
envolvendo o transporte, compra e armazenagem de matérias-primas, maquinas,

equipamentos, materiais € servicos em geral.

DESCRICAO DETALHADA

e Administrar a frota, através de acompanhamento e controles pré-estabelecidos no
planejamento interno de manutengao preventiva e corretiva;

e Realizar controle interno das manutengdes dos veiculos, pneus, servigos de mao de
obra terceirizada, abastecimentos € outros;

e Controlar e acompanhar as garantias dos servigos, de forma aperfeicoar e reduzir os
gastos com manutencao;

e Elaborar controle periddico de indicadores de desempenho e rendimento da frota;

e Investigar e recomendar o desenvolvimento de novas fontes de suprimentos;

e Solicitar avaliagao técnica do potencial dos produtos e equipamentos, quanto a
capacidade produtiva e pessoal;

e Prestar atendimento a todas as Unidades de Gestao do Municipio;

e Recalizar as baixas das ordens de servigos;

e Controlar os gastos de manutencao, conservagdo e consumo da frota;

e Controlar a utilizacdo da frota municipal;

e Responder pelo controle de acesso;

e Responder pelas telefonistas;

e Responder pelo protocolo;

e Supervisionar e orientar a execucgdo dos servigos mecanicos;

e Supervisionar as atividades do Arquivo Geral,

e Supervisionar e organizar os servi¢os da oficina baseado em grau de prioridade;
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e Administrar todas as documentacdes veiculares, como licenciamento, multas ¢
outros;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e 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 Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE MARKETING
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades necessarias a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal, Departamento ou Coordenadoria ao
qual esta vinculado e hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob
sua responsabilidade. Cabe ao cargo, dirigir ¢ acompanhar as estratégias de comunicagao
com o publico externo, realizando pesquisas de mercado para detectar as necessidades da
populacdo e elaborar projetos que visem satisfazé-las, aumentando o alcance e melhoria da
imagem da Prefeitura Municipal de Varzea Paulista. Cabe ao ocupante do cargo, planejar,
administrar, coordenar e¢ acompanhar todos os profissionais da area odontoldgica do

municipio para garantir um servi¢o de qualidade a populagao.

DESCRICAO DETALHADA

e Acompanhar as demandas de ouvidoria;

e Realizar o levantamento da demanda de materiais e descrigdes de materiais para
comprar;

e Coordenar programas de agdes de programas institucionais;

e Responsavel pelas a¢des de comunicagdo voltadas para o publico interno com foco
no clima organizacional, tais como Campanhas de Incentivo, Campanhas de
Reconhecimento, Promocdes e eventos para os colaboradores da Prefeitura
Municipal de Varzea Paulista;

e Chefiar e acompanhar a gestdo dos canais internos de comunica¢do e controle do
budget da area;

e Responsavel pela implementagdo de agdes com foco em responsabilidade social e
cidadania;

e Chefiar e acompanhar a gestdo da marca da Prefeitura Municipal de Varzea Paulista

nas redes sociais e na midia;
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e Coordenar a implementagao dos processos estratégicos da Prefeitura Municipal de
Virzea Paulista no ambito do relacionamento com os colaboradores internos.

e Orientar e aprovar o planejamento estratégico da area de marketing;

e Dirigir a area de marketing respondendo pela verba e controle de custos destinados
aos projetos da area;

e Aprovar os or¢amentos diversos relacionados a area;

e Participar de reunides nos 6rgaos municipais, estaduais e federais;

e Monitorar indicadores e dados estatisticos para a Unidade Gestora Municipal;

e Adesao de programas impostos pelo ministério da saude;

e Participar do conselho municipal de satde;

e Representar a autoridade superior, mantendo constante afinamento com as diretrizes
politicas de governo;

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo o Departamento visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE MEIO AMBIENTE
(UNIDADE GESTORA DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar a implantagdo de projetos que possibilitem o

desenvolvimento das atividades relacionadas a Unidade gestora,

DESCRICAO DETALHADA

Garantir o cumprimento dos critérios ambientais para poda de supressao de arvores;
Avaliar solicitacdes de municipes para atividades com potencial de poluicdo ao meio
ambiente;

Coordenar equipes para busca de licenciamento no ambito municipal, estadual e
federal de acordo com as devidas leis;

Elaborar e emitir relatérios periodicamente;

Supervisionar documentacdes dos 6rgaos externos (Estaduais / Federais);

Vistoriar e acompanhar a fiscalizacdo de empreendimentos com potencial de
poluicao de meio ambiente;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais o6rgaos colegiados da
sua area de atuacdo e competéncia;

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

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execucdo do or¢gamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe

forem delegadas;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar diretamente orcamentos, prestagdo de contas

de convénios, fiscalizagdo de obras publicas, interlocu¢do com as empresas contratadas,

elaborar projetos que englobam orgamentos e termos de referéncia.

DESCRICAO DETALHADA

Supervisionar a afericao e/ou medi¢ao dos servigos realizados;

Atender as solicitagdes dos 6rgaos federais e estaduais, sempre que necessario;
Elaborar e emitir relatérios periodicos;

Acompanhar a elaboracdo de planilhas or¢amentdrias, memoriais de calculo,
memoriais descritivos;

Acompanhar e auxiliar na elaboragdo das planilhas e/ou formularios conforme
exigéncias dos convénios (Estadual/Federal);

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

Acompanhar a fiscalizagdo das obras publicas contratadas;

Administrar as Obras publicas do municipio;

Administrar e controlar o contrato junto as Unidades Gestora Municipal da Casa
Civil e Assuntos Juridicos no aspecto de obras contratadas;

Manter o gestor de obras e urbanismo informado sobre o andamento dos convénios;
Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais o6rgaos colegiados da

sua area de atuacao e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ORCAMENTARIO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA: Cargo de dire¢dio que administra o departamento,
desenvolvendo as atividades inerentes a sua area de competéncia na Unidade Gestora
Municipal a qual estd vinculado e subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua
responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo, planejar, administrar, coordenar e acompanhar
as atividades de analise de custos, projecdo de resultados, custeio na formagdo de

orcamentos, inventario fisico e contabil-fiscal.

DESCRICAO DETALHADA

* Realizar levantamentos quantitativos, contabilidade de custos, relatorios;

* Coordenar a elaboragdo de pré-orcamentos para analise de viabilidade, atendendo as
especificagdes de cada memorial descritivo da solicitagao;

« Sinalizar inconsisténcias e pontos de alerta nos orcamentos;

+ Contribuir com a otimizagao de ferramentas internas, buscando precisdo e agilidade nos
trabalhos apresentados;

* Acompanhar a elaboragdo do or¢amento, relatorio de atividade e prestacdo de conta;

* Realizar a anélise do gasto de cada solicitacdo e da aprovagao;

* Conceder a autorizagdo para alteragcdes orcamentarias das Unidades de Gestao do
Municipio de acordo com a necessidade apresentada;

» Acompanhar a emissao de balancetes periodicamente;

* Administrar a emissdo dos empenhos relacionados aos pedidos de compra;

* Administrar as prestagdes de contas de cada Unidade Gestora do Municipio;

* Administrar todo o setor de contabilidade da Unidade Gestora Municipal de Finangas;
 Realizar o atendimento direto ao tribunal de contas;

* Garantir os langamentos das informacdes contabeis nos sistemas integrados de gestdo
financeira Federal,

* Responsabilizar-se pela a supervisdo de receitas e despesas;

* Supervisionar os langamentos referente as compras, almoxarifado e patrimoénio;
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* Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores, inclusive as de
representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgados colegiados da sua
area de atuagdo e competéncia;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdénio — imobiliario e mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

* Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢do do orgamento municipal, na sua
area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;
* Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

» Executar outras tarefas correlatas a dire¢ao geral dos trabalhos, competéncias e atribuigdes
do respectivo departamento;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satude 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 area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO TRIBUTARIO E RECEITAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades do departamento.

DESCRICAO DETALHADA

Planejar e gerenciar mecanismo para eficacia na arrecadagdo das financas
municipais;

Realizar agoes de educacdo e fiscalizagdo tributaria e incrementar a arrecadagao
municipal;

Implementar diretrizes que visem atender os contribuintes, como empresas €
industrias;

Realizar campanhas de parcelamento de débitos, facilitando o pagamento de
impostos em atraso e a regularizacdo fiscal de contribuintes pessoa fisica e juridica;
Planejar e gerenciar as atividades e os projetos dos departamentos do sobre sua
responsabilidade;

Atender a demanda das unidades gestoras e outros departamentos da prefeitura;
Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PLANEJAMENTO URBANO, PROJETOS E ORCAMENTOS.
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcdo que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar o departamento proporcionando resultados
satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal de Obras e Urbanismo e elaborar projetos de

interesse da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e FElaborar e emitir relatorios periddicos;

e Acompanhar a fiscalizagdo de projetos municipais, estaduais e federais;

e Emitir sempre que necessario ART (Anotagdao de Responsabilidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica);

e Montar processo contendo toda documentacdo necessaria para encaminhamento a
licitagdo (Unidade Gestora Municipal de Gestao Publica);

e Prestar atendimento a supervisdo do departamento de convénios junto as Unidades
Gestora Municipal da Casa Civil e Assuntos Juridicos;

e Providenciar levantamento cadastral de prédios proprios;

e Responder pela elaboracdo de projetos, orcamentos, memoriais descritivos,
memoriais de calculo, termos de referéncias, descrigdes perimétricas de obras de
interesses municipais e convénios (federais / estaduais);

e Visitar o local para elaboracdo de projetos de reforma e ampliacdo, sempre que
necessario.

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;
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e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuacao e competéncia;

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execug¢ao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS E RELACIONAMENTO COM A
COMUNIDADE.
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades do departamento.

DESCRICAO DETALHADA

e Direcionar as chefias de relacionamento com a comunidade;

e Planejar as agendas de acdes dos Assessores de Relacionamento com a Comunidade
e suas chefias;

e Incrementar a politica publica do governo junto a comunidade;

e Fazer relatérios do bom desenvolvimento das Unidades Gestores frente a populagdo
do Municipio;

e Acompanhar todo contexto de RH de sua equipe de trabalho;

e Sistematizar dados que incrementem positivamente as metas do governo frente a
populagdo e as liderangas das comunidades;

e Participar das sessdes da Camara Municipal;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestio quando lhe

forem delegadas;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar os programas especiais.

DESCRICAO DETALHADA

e Analisar as necessidades da populacdo e as ofertas dos servigos e beneficios socios
assistenciais, vistos na perspectiva do territdrio, e propor novas agdes, através de
projetos e ou programa sociais.

e Supervisionar a elaboracdo de documentos, pareceres e projetos;

e Fornecer dados para a rede sécio assistencial para subsidiar a elaboragdo de projetos;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Supervisionar e acompanhar a Coordenacdo Diagnostico Social, Indicadores de
Desenvolvimento Social e Cadastro Unico;

e Utiliza a base de dados do Cadastro Unico para levantamento e anélise de
Indicadores.

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe

forem delegadas;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DIRETOR DE PROJETOS E INOVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar o escopo estabelecido e o progresso das

rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos.

DESCRICAO DETALHADA

Administrar projetos, planejar sua execu¢do e acompanhar escopo estabelecido e o
progresso das rotinas, a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos;
Administrar o escopo do projeto quanto a qualidade, restri¢gdes de custos, integracoes
com outros sistemas e projetos em andamento;

Alocar e gerir recursos para execucao das atividades, considerando o or¢camento
disponivel no projeto;

Gerir pessoas de forma ampla, mobilizando e desenvolvendo capacidades conforme
as necessidades do projeto, considerando as habilidades, preferéncias e restrigdes de
cada participante;

Administrar e participar dos planos de engajamento e comunicacdo com areas €
stakeholders envolvidos;

Desenvolver documentagdes dos diversos processos associados ao projeto em
questao, seguindo as boas praticas de gestao de projetos;

Identificar os riscos para criar acdes para mitigar impactos e corrigir agoes;

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais o6rgaos colegiados da

sua area de atuacao e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagdo.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DIRETOR DE PROJETOS DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTURA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar todos os projetos esportivos para as mais

diversas modalidades esportivas da cidade.

DESCRICAO DETALHADA

Acompanhar os profissionais alocados em cada projeto da referida Unidade Gestora
Municipal;

Acompanhar todos os projetos esportivos do municipio, como a boa administragao
do recurso com o bom trabalho a ser efetivado;

Apresentar graficos e estatisticos das participagdes dos projetos ao Gestor (a)
Municipal;

Apresentar relatérios de direcionamento de recursos e desenvolvimento dos projetos;
Auxiliar no bom desenvolvimento e envolvimento dos esportistas e populagdo geral
dentro dos projetos;

Buscar projetos esportivos em varias modalidades incentivando os atletas do
municipio.

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DIRETOR DE PROTECAO BASICA E ESPECIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a

sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,

gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar o processo de trabalho nos CRAS,

CREAS/CREM, repassar informacdes de demais oOrgdos estaduais, federais, monitorar

indicadores de Assisténcia Social.

DESCRICAO DETALHADA

Supervisionar a elaboracao de projetos socios educativos;

Acompanhar a elaboragao de relatérios de demandas municipais;

Garantir a implementacdo dos Programas Sociais da Protecdo Bésica e Protecdo
Especial de Média e Alta Complexidade do Estado e da Unido;

Participar das atividades de planejamento do Departamento a que estiver vinculado e,
quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

Participar das programacdes e planejamentos anuais com as gerentes dos CRAS,
CREAS ¢ CREM,;

Supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas entidades sdcias
assistencial de prote¢do basica, CREAS e do CREM,;

Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

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

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

Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execucdo do or¢amento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe

forem delegadas;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS E DESENVOLVIMENTO PESSOAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades de planejamento, organizagao,
direcdo e controle das atividades de recursos humanos, através da definicdo de normas e

politicas.

DESCRICAO DETALHADA

e Supervisionar e aprimorar o desenvolvimento de programas de administragdo de
salarios e beneficios, treinamentos, desenvolvimento, avaliagao de desenvolvimento,
planos de carreiras, e outros;

e Realizar plano anual de treinamento para toda a prefeitura;

e Realizar estruturacdo de processos de carreira e sucessdo, bem como fluxo de
desenvolvimento profissional a partir de avaliagdo de desempenho;

e Acompanhar, administrar e organizar o treinamento de servidores;

e Desenvolver em conjunto com o Departamento de Saude e Seguranga planos de
treinamento e integragao dos colaboradores da prefeitura;

e Realizar projetos de melhorias e automatizacdo de processos;

e Pesquisar e desenvolver novos treinamentos, oportunidades e necessidades;

e Desenvolver métricas de produtividade de qualidade;

e Administrar orgamentos, equipes, necessidades e problemas com colaboradores;

e Buscar novos parceiros para desenvolvimento de projetos;

e Realizar controle de qualidade e aproveitamentos dos treinamentos;

e (Garantir a emissdo dos certificados de participacao;

e Divulgar resultados estaticos da efetividade dos treinamentos e apresentar para os
gestores;

e Acompanhar a elaboracao de editais de chamamento e reunido de diretrizes;
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e Acompanhar o preparo da organizagdo e realizacdo dos processos seletivos, regidos
pela CLT e concursos publicos, recrutamento e sele¢do dos estagiarios;

e Acompanhar o preparo do material para os processos seletivo;

e Acompanhar a elaboracao de relatérios e graficos dos processos seletivos;

e Realizar entrevista e dinamicas dos candidatos levando em consideracgao o perfil para
as vagas;

e Supervisionar as rotinas de didrias e de ingresso;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE RELACOES GOVERNAMENTAIS
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar e coordenar as atividades junto as demais esferas de governo.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;

e Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;

e Realizar e agendar reunides para captagdo de recursos junto ao governo Estadual,
Federal e outros entes privados nacionais ou internacionais;

e Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeito em atividades de articulacao politica;

e Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeito em atividades de articulagao com as
demais esferas de governo;

e Planejar contatos com autoridades governamentais;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacdo executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como
aquelas que forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente
superiores, inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar as politicas de saide e seguranca,
acompanhar procedimentos de inspecdes em locais, instalagdes e equipamentos para

determinar fatores e riscos de acidentes.

DESCRICAO DETALHADA

e Administrar as equipes de Saude e Seguranga do Trabalhador;

e Realizar o gerenciamento e o planejamento estratégico dos projetos de satde e
seguranga do trabalho;

e Atuar na mitigagdo e preven¢ao dos acidentes de trabalho;

e Desenvolver projetos e programas para prevenir, controlar e gerenciar incidentes e
melhorias em saude na saude do trabalhador;

e Administrar, acompanhar e/ou elaborar os Programas de Saude e Seguranga, com
énfase para o PPRA ( Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais) e PCMSO (
Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional);

e Implantar , treinar, acompanhar as atividades da CIPA(Comissdao Interna de
Prevengdo de Acidentes) e Brigada de Incéndio;

e Administrar as unidades e definir acdes de saude e seguranca de acordo com a
prioridade;

e Acompanhar o mapeamento de riscos das unidades;

e Fortalecer a comunicagdo entre a prefeitura e os O0rgdos municipais, estaduais e
federais, fundo de previdéncia do servidor publico, sindicatos e comissdes e
conselhos;

e (Coordenar e acompanhar didlogos de seguranga, palestras, semana de prevencao de
acidentes, treinamentos relacionados a saude e seguranca do trabalhador;

e Administrar e acompanhar auditorias de saude e seguranga interna;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Realizar orgamento anual e propor solugdes para reducao de custo da area;

e Planejar, gerenciar e acompanhar o controle de absenteismos;

e Desenvolver medidas para minimizar e controlar afastamentos do trabalho;

e Realizar e gerenciar implantacdo das acgdes previstas nos cronogramas anuais das
atividades de cada programa;

e Solicitar e acompanhar as modificacdes prediais para atendimento das normas
vigentes de acordo com a prioridade estabelecida;

e Elabora relatérios gerenciais e apresentar aos gestores municipais para as tomadas
de decisoes;

e Gerenciar e assegurar o cumprimento das normas contidas no manual de integracdo
de saude e seguranca para atividades desenvolvidas por terceiros dentro da
prefeitura;

e Administrar e realizar a integracdo de terceiros para atividades na prefeitura e
colaboradores da Prefeitura;

e Implantar e gerenciar a Ordem de Servigo de Seguranca, Ficha de EPI, Certificados
de Treinamentos relacionados a cada area de atuagao, entre outras documentacgoes;

e Assegurar que sua equipe trabalhe em prol dos objetivos e metas da prefeitura;

e Informar os superiores imediatos de cada colaborador quando observar nao
conformidades de locais e atividades desenvolvidas que gerem risco para a saude e
seguranca do trabalhador;

e Acompanhar as atividades de afastamento e remanejamento dos profissionais;

e Gerenciar, realizar e acompanhar os afastamentos para pericias médicas de acordo
com o relatoério médico encaminhado;

e Gerenciar e monitorar restrigdes médicas dos colaboradores;

e Gerenciar, realizar e acompanhar a abertura do Comunicado de Acidente de
Trabalho;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da

sua area de atuacao e competéncia,
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e Experiéncia de 03 (trés) anos na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE SEGURANCA PUBLICA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar o departamento proporcionando resultados
satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal de Seguranca Publica e elaborar projetos de

interesse da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Articular, propor, formular, implementar e avaliar politicas, programas e projetos de
seguranca publica, prevencao social e controle de violéncia e criminalidade;

e Fomentar a utilizagdo de métodos de gestdo e controle para melhoramento da
eficiéncia e da efetividade dos 6rgaos de segurancga publica;

e Fomentar a utilizagdo de novas tecnologias na area de seguranga publica com vistas
ao fortalecimento e a modernizacao de suas instituigdes;

e (Garantir a execucdo correta das tarefas de acordo com os cronogramas pré-
estabelecidos;

e Estimular e promover o intercdmbio de informagdes e experiéncias entre Orgaos
governamentais, entidades ndo governamentais e organizagdes multilaterais,
nacionais e internacionais;

e Acompanhar e direcionar as propostas de atos normativos em assuntos relacionados a
seguranca publica da Unidade Gestora Municipal de Seguranga Publica.

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe

forem delegadas;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive 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 nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DE TECNOLOGIA E INFORMACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de dire¢ao que administra o departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades da area de Informatica,
envolvendo a elaboragdo de projetos de implantagdo, racionalizagdo e redesenho de
processos, incluindo desenvolvimento e integracdo de sistemas, com utilizagdo de alta

tecnologia, identificando oportunidades de aplicacdo dessa tecnologia.

DESCRICAO DETALHADA

e Administrar projetos de infraestrutura de redes;

e Planejar e gerenciar toda area de T1, envolvendo infraestrutura e sistemas;

e Atuar na governanga de TI e engenharia de processos;

e Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca a niveis
de dados, acessos, auditorias ¢ a continuidade dos servigos dos Sistemas de
Informacgao;

e Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagdo e identificacdo de
solucdes tecnoldgicas, planejamento de projetos e entendimento das necessidades da
Prefeitura Municipal,

e Negociar com consultorias para contratacio de desenvolvimento de projetos ou
alocagdo de recursos para desenvolvimento de atividades de andlise e programacao;

e Verificar todas as fases do projeto e realizar o monitoramento e controle;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da

sua area de atuacdo e competéncia;
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e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagdo.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE TRANSPORTE PUBLICO E TRANSITO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE TRANSPORTE PUBLICO E TRANSITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar toda demanda de transporte publico.

DESCRICAO DETALHADA

e Administrar e supervisionar todo pessoal e demanda frente a Sinalizacdo,
Fiscalizacdo, Operacdo de Manutencdo Vidria e Semaforica;

e Administrar todas as coordenagdes de manutencdo viaria e semaforica, operagdes e
fiscalizagdes, e outras caso necessario;

e Acompanhar a fiscalizagdo das atividades das empresas contratadas para o
fornecimento dos servicos de transporte pubico do municipio;

e Promover a organizacdo e o controle de todas as atividades de planejamento,
execucao e avaliagdo de transporte publico no Municipio;

e Planejar, coordenar, regular, controlar e integrar as a¢des inerentes as atividades de
infraestrutura e servigos publicos de transporte terrestre, hidroviario, terminais de
transportes de passageiros e cargas do Municipio;

e Administrar servicos publicos de transporte coletivo rodoviario intermunicipal e
municipal de passageiros, de transporte individual de passageiros por taxi, de
transporte por trilhos ou similar e de terminais de transporte de passageiros;

e Monitorar os servicos publicos concedidos a iniciativa privada na éarea de sua
competéncia;

e Buscar parcerias com os Orgdos competentes, modelos de financiamento que
assegurem, primordialmente, recursos para a manutengdo e a operagao da
infraestrutura vidria de transportes e obras publicas;

e [Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,

inclusive as de representacao;
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e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar as atividades esportivas e de lazer e acompanhar todos os
projetos de manutengdo dos parques e unidades esportiva do municipio, devendo elaborar e
gerenciar o plano de manutencao dos parques, junto as empresas contratadas ou a equipe da
Unidade Gestora Municipal de Infraestrutura e Urbanismo e acompanhar em campo as

manutengdes preditivas e corretivas, sempre que necessario.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar e dar suporte na manutengdo dos parques e unidades esportiva do
municipio;

e FElaborar e gerenciar o plano de manutencdo dos parques, junto as empresas
contratadas ou a equipe da Unidade Gestora Municipal de Infraestrutura e
Urbanismo,

e Acompanhar em campo as manutengdes preditivas e corretivas, sempre que
necessario.

e Apresentar relatério trimestral das agdes da Unidade Gestora Municipal;

e Assessorar a Unidade Gestora Municipal nas questdes esportivas e dar ciéncia ao
poder publico e ao conselho das agdes e orcamento;

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Realizar o planejamento e execugdo da agenda esportiva;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;
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e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuacao e competéncia;

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execug¢ao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
or¢amentaria ¢ financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE USO DE SOLO E HABITACAO POPULAR
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar, coordenar e acompanhar o departamento proporcionando resultados

satisfatorios para a Unidade Gestora Municipal de Obras e Urbanismo.

DESCRICAO DETALHADA

e (Coordenar equipes de fiscalizagdo e cadastro;

e Elaborar e emitir relatorios sempre que solicitado, mantendo atualizadas as
informacdes;

e Emitir sempre que necessario ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica);

e Acompanhar vistorias técnicas em locais de risco sempre que solicitado pela Defesa
Civil do Municipio, se necessario, emitir de laudos e/ou pareceres técnicos quando
solicitados na ocorréncia;

e Organizar as atividades de analise de projetos para aprovacgdo, fiscalizagdo e
regularizagdo de obras particulares;

e Organizar as atividades de regularizacao fundidria, habitagdo popular, parcelamento
de solo particular e publico;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga 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, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DO EJA E PROJETOS ESPECIAIS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo dire¢do responsavel que lidera um departamento desenvolvendo as atividades
inerentes a sua area de competéncia da Secretaria Municipal & qual estd vinculado e
subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao cargo,
planejar, gerenciar, coordenar e desenvolver metodologias e pratica educacional do EJA e

Projetos Especiais.

DESCRICAO DETALHADA

e Elaborar e apresentar periodicamente ao Gestor Municipal relatorios e estatisticas
das demandas geradas e apresentar ao Gestor (a);

e (Coordenar a equipe do EJA e Projetos Especiais;

e Manter boa integragdo com o Gestor Pedagogico, diretores e coordenadores;

e Planejar, executar e supervisionar a administragao do EJA e projetos especiais;

e Realizar reunides periddicas com a equipe do EJA e Projetos Especiais.

e Representar a autoridade superior, mantendo constante afinamento com as diretrizes
politicas de governo;

e Coordenar a elaboragdo e a execugdao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo o Departamento visando ao cumprimento das metas de governo;

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal em assuntos de sua area de
competéncia;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagao Geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes respectivas do Departamento respectivo;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo correlato a area de
atuacdo ou Ensino Médio Completo e experiéncia de 03 (trés) anos na Administragao
Publica ou de conhecimento na area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR FINANCEIRO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE FINANCAS)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual esta vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,

planejar, administrar, coordenar e acompanhar as atividades financeiras municipais.

DESCRICAO DETALHADA

e Monitorar a contabilizacdo da divida e o cumprimento de todas as obrigagdes
financeiras e ndo financeiras nos prazos estipulados;

e Planejar, organizar e supervisionar as atividades da area financeira (contas a pagar /
receber, fluxo de caixa, orgamento e tesouraria);

e Analisar os parametros para as negocia¢des com instituicdes financeiras, visando
captar recursos financeiros ao menor custo possivel ou obter as melhores taxas de
remuneracgao para as aplicagdes financeiras e menor custo das tarifas bancaria;

e Atender a demanda das unidades de gestao e outros departamentos da prefeitura;

e Emitir relatorios financeiros periodicamente e/ou sempre que solicitado;

e Prestar assisténcia na conciliacdo bancaria;

e Responsavel pelo controle das contas bancarias do municipio;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestao e execugao do orgamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e QGerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranga do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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DIRETOR PEDAGOGICO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.
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GESTOR MUNICIPAL
(UNIDADES GESTORAS MUNICIPAIS)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de agente politico, tem o papel de integrar sua equipe, exigindo eficiéncia e eficacia
na prestacdo de servicos, agregando novos valores a administragdo publica em prol de
servicos publicos de qualidade. O gestor publico ¢ responsavel pelo gerenciamento de
instituicdes publicas, assegurando os resultados desejados e necessarios ao seu

desenvolvimento e a boa administracdo publica.

DESCRICAO DETALHADA

e Acompanhar a elaboragdo e a execugdo das politicas de sua area de competéncia, gerindo a
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de representacao;

e Efetivar o planejamento da Administragdo Municipal;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimonio — imobiliario e mobiliario —
alocado sob sua responsabilidade;

¢ Gerir e executar o orcamento da Unidade Gestora e os servidores nela lotados, zelando
pela responsabilidade or¢gamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢oes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

e Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Fundamental Completo.
e Idade Minima: 21 (vinte um) anos completos no ato de nomeacao.
e Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades em grupos,

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 diregdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da
area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal. Cabe ao ocupante do
cargo, planejar, gerenciar, coordenar, identificar e monitorar as acdes e atividades da
Unidade Gestora Municipal, buscando recursos e desenvolvendo planos que visam a solugao
dos problemas, prestar apoio aos colaboradores das equipes referentes as demandas diarias,
além de gerir e avaliar a demanda de atendimento e acesso dos usuarios, transformando

essas informagoes em melhorias continua aos servigos oferecidos.

DESCRICAO DETALHADA

e Gerenciar o funcionamento da Unidade Gestora da Casa Civil e unidades de servigos
vinculada a unidade;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

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

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

e Assessorar o Gestor (a) Municipal na gestdo e execu¢do do orcamento municipal, na
sua area de competéncia, assumindo as responsabilidades de gestdo quando lhe
forem delegadas;

e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade

or¢amentaria ¢ financeira;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE ADMINISTRACAO GERAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE LICITACOES E ARQUIVO DE DOCUMENTOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de diregdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execugdo dos trabalhos, das competéncias ¢ das atribuicdes da area para

qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboragdo e a execugdo das politicas de sua area de competéncia, gerindo a
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de representagéo;

e Acompanhar e controlar o processo de arquivo de documentos;

e Acompanhar e controlar os procedimentos de licitagao;

e Verificar a necessidade de treinamento e atualizagdes da equipe;

e Emitir relatério de gestdo e desempenho do setor, atuando na correg¢do de possiveis falhas;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos ¢ demais 6rgdos colegiados da sua
area de atuag@o e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimonio — imobiliario e mobiliario — alocado
sob sua responsabilidade;

e Qerir e executar o orgamento da Unidade Gestora e os servidores nela lotados, zelando pela
responsabilidade orgamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicoes da Unidade Municipal Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03 (trés)
anos de Experiéncia na Administragao Publica ou de conhecimento na area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas, lideranga 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 INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

* Coordenar a elaboracgdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia, gerindo a
Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

» Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de representagao;

* Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

* Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da sua
area de atuagdo e competéncia;

* Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobilidrio e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

* Gerir e executar o orgcamento da Unidade Gestora e os servidores nela lotados, zelando
pela responsabilidade or¢amentéria e financeira;

* Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade /Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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, CULTURA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TRABALHO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL CONSELHOS DE
DIREITO

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE ESPORTE E LAZER
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, CULTURA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de diregdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobiliario e mobiliario —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢oes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE FAZENDA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de diregdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobiliario e mobiliario —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢oes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga 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 da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAL E ADMINISTRACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE GESTAO SOCIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE MEIO AMBIENTE
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE OBRAS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E INOVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS URBANO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE PROJETOS E ADMINISTRACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




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 da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga 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 da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DE SERVICOS PUBLICOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de direcdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigcdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 02
(dois) anos03 (trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga 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 da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobilidrio —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribuicdes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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 TRANSITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de diregdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execucdo dos trabalhos, das competéncias e das atribuigdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal;

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

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdénio — imobiliario e mobiliario —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o orcamento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenacao geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢oes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte € um) anos completos no ato de nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

GESTOR EXECUTIVO DO GABINETE
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de diregdo que integra a administracdo da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da

area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobiliario e mobiliario —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade orgamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢oes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga 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 da Prefeitura Municipal, coordenando e
responsabilizando-se pela execu¢do dos trabalhos, das competéncias e das atribuicdes da
area para qual foi designado na respectiva Unidade Gestora Municipal, administrando todas

as Ouvidorias do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

e Coordenar a elaboracdo e a execucdo das politicas de sua area de competéncia,
gerindo a Unidade Gestora visando ao cumprimento das metas de governo;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pela Unidade Gestora, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimdnio — imobiliario e mobiliario —
alocado sob sua responsabilidade;

e Gerir ¢ executar o or¢amento da Unidade Gestora ¢ os servidores nela lotados,
zelando pela responsabilidade or¢gamentéria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e

atribui¢oes da Unidade Gestora.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga 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 a coleta, sistematizagdo de informacgdes
especializadas e auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificacdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;

» Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;

* Prestar assessoria para assuntos de governo;

* Realizar estudos para captagdo de recursos junto ao governo Estadual e Federal;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeito em atividades de articulagdo politica;

» Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeito em atividades de articulacdo com as
demais esferas de governo;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

* Acompanhar e preparar reunioes;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacoes;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando convocado;
» Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades assessoradas;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 25 (vinte e cinco) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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 responsavel por realizar atividades de assessoramento aos Gestor Municipal, a partir
da atuacdo transitoria ou permanente nas unidades gestoras do municipio, no atendimento e
comunicac¢do com os diversos segmentos da sociedade civil para, em consonancia com as
politicas governo, obter informagdes necessarias para subsidiar as decisdes de governo,

comprometendo-se a preservar a relacdo de confianga inerente ao seu cargo.

DESCRICAO DETALHADA

* Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos programas e
projetos que garantem o crescimento da participagdo popular e, consequentemente, a
ampliagdo da fiscalizacdo da populagdo sobre as agdes governamentais;

* Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a populagao dos
programas e projetos e promovendo a participacao desta nos mesmos;

* Participar das reunides dos Conselhos de Controle Social,

* Assessorar as Unidades de Gestao na implantagdo, divulga¢do e acompanhamento de
Politicas Publicas;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacoes;

* Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

» Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelo superior imediato, inclusive as de representagao;

* Participar das atividades de planejamento, quando convocado;

* Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo

coordena-los;
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» Executar outras tarefas correlatas a coordenagao geral dos trabalhos, competéncias e
atribuicdes das Unidades Gestoras;
» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou cursando, ou Ensino
Meédio e Experiéncia na Administracdo Publica.

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

ASSESSOR DE RELACOES PARLAMENTARES
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado a coleta, sistematizagdo de informagdes
especializadas e auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificacdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

e Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito (a);

e Prestar assessoria para assuntos parlamentares;

e Realizar captacdo de recursos Estadual e Federal;

e Representar Prefeito (a) em atividades de articulagao politica;

e Representar Prefeito (a) em atividades de articulagdo com o poder legislativo;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacdes;

e Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragio Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saide e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo e Experiéncia de pelo
menos um mandato de vereador.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga 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 assisténcia aos gestores, diretores e/ou
coordenadores nas atividades diversas das areas, servicos e/ou equipes, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificagdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

e Assessorar ao Chefe da Casa Civil na gestdo e execug¢do do orcamento municipal,
assessorar os outros niveis hierarquicos da Casa Civil na sua area de competéncia,
assumindo as responsabilidades de gestao quando lhe forem delegadas;

e Desenvolver o relacionamento com instituigdes, articulando estratégias para
estabelecer parcerias em programas de sustentabilidade e responsabilidade social;

e Identificar e avalia oportunidades de parcerias, a fim de atender os objetivos da
Prefeitura e consolidar a imagem da mesma;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;
e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS DE SAUDE PUBLICA
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo responsavel por realizar atividades de assessoramento aos Gestor Municipal, a partir
da atuacdo transitoria ou permanente nas unidades gestoras do municipio, no atendimento e
comunicac¢do com os diversos segmentos da sociedade civil para, em consonancia com as
politicas governo, obter informagdes necessarias para subsidiar as decisdes de governo,

comprometendo-se a preservar a relagcdo de confianga inerente ao seu cargo.

DESCRICAO DETALHADA

* Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos programas e
projetos que garantem o crescimento da participagdo popular e, consequentemente, a
ampliagdo da fiscalizacdo da populagdo sobre as agdes governamentais;

* Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a populagao dos
programas e projetos e promovendo a participacao desta nos mesmos;

* Participar das reunides dos Conselhos de Controle Social e Satde;

* Assessorar as Unidades de Gestao na implantagdo, divulga¢do e acompanhamento de
Politicas Publicas;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacoes;

* Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

» Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelo superior imediato, inclusive as de representagao;

* Participar das atividades de planejamento, quando convocado;

* Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

» Executar outras tarefas correlatas a coordenagao geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢oes das Unidades Gestoras;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho, inclusive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Técnico Completo, ou
estar cursando e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publica ou de
conhecimento na area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades em grupos,
lideranga e confianga do Chefe do Executivo. Outros Requisitos: Possuir conhecimento

territorial do Municipio.
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ASSESSOR ESPECIAL EM PLANEJAMENTO URBANO E MOBILIDADE
URBANA
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado a coleta, sistematizagdo de informagdes
especializadas e ao auxilio dos seus superiores hierdrquicos na identificagdao de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

* Elaborar e dar parecer sobre projetos de Mobilidade Urbana;

* Elaborar e dar parecer sobre projetos de Planejamento Urbano:

* Auxiliar na implantagdo de sistema informatizado de monitoramento e avaliacao;

* Realizar e/ou acompanhar diagnostico territorial e elaboragao de plano de agdo, baseado
nas analises;

* Organizar conferéncias, simpdsios € demais eventos técnicos;

* Analisar e elaborar propostas de gestao nos parametros das Politicas normalizadoras das
areas sociais;

* Organizar conferéncias, simpdsios e demais eventos técnicos;

* Acompanhar e preparar reunioes;

* Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

* Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando convocado;
* Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

» Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades assessoradas;
» Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de satde e seguranga do trabalho, inclusive

normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima: Superior na area de interesse da Prefeitura,
possuindo no minimo Pés — Graduagao ou MBA e experiéncia de cinco anos na area de
atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE CULTURA E TURISMO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificagdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoria quanto ao desenvolvimento de atividades culturais para a
Prefeitura Municipal,

e Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

e Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

e Realiza pesquisas e captagao de recursos;

e Acompanhar e comparecer em audiéncias;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunides;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;
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e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE COMUNICACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificagdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoria quanto ao desenvolvimento de atividades de comunicagdo
institucional ou legal para a Prefeitura Municipal;

e Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

e Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

e Realiza pesquisas e captagdo de recursos;

e Acompanhar e comparecer em audiéncias;

e Planejar agdes relacionadas a comunicagdo, participar de conferéncia e apresentar
relatorios;

e Participar e preparar reunides da equipe;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres.

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe.
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ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE GERACAO DE RENDA E EMPREGO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, DO
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado a coleta, sistematizagdo de informagdes
especializadas e auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificagdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar na formulacdo da politica de geracao de renda e emprego no Municipio;

* Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar a aplica¢do da legislacdo pertinente;

» Assessorar na comunicagao e relacionamento com as empresas localizadas no municipio;
* Assessorar no planejamento fiscal pertinente as empresas com o objetivo de gerar renda e
emprego;

* Assessorar na formulacao da politica voltado a incentivo fiscal, para abertura de vagas de
emprego no municipio;

* Assessorar na execugao de atividades em parceria com o sistema “‘s”;

* Assessorar no controle interno e prestacao geral de contas;

» Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando convocado;
* Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

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

* Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades assessoradas;
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio
Completo e 03 (trés) anos de Experiéncia na Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR PARA ASSUNTOS DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
FAZENDA

(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, DO
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado a coleta, sistematizagdo de informacgdes
especializadas e auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificacdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar na formulacao da politica economica-tributaria do Municipio;

* Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar a aplicacdo da legislacao tributaria;

» Assessorar na orientacdo dos contribuintes para a correta observancia da legislagao
tributaria;

* Assessorar no planejamento fiscal;

* Assessorar no tramite da arrecadacgao e fiscalizacao de tributos;

» Assessorar o contencioso administrativo-fiscal;

* Controlar a Divida Ativa do Municipio;

* Assessorar na formulacao da politica financeira e or¢amentaria do Governo;

» Assessorar na execu¢dao de atividades centrais referentes aos sistemas orcamentarios e
financeiros;

* Assessorar no planejamento financeiro e na central de despesas publicas;

* Assessorar na administragdo da divida publica;

* Assessorar no controle interno e prestagao geral de contas;

* Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando convocado;
» Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

» Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades assessoradas;
» Cumprir as disposicdes legais e regulamentares de satde e 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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de 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 assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificagdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoria quanto ao desenvolvimento de atividades esportivas para a
Prefeitura Municipal,

e Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

e Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

e Realiza pesquisas e captagdo de recursos;

e Acompanhar e comparecer em audiéncias;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e 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 Administragao Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 a coleta, sistematizagdo de informagdes
especializadas e auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificacdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento ao Chefe da Civil;

* Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito;

* Prestar assessoria para assuntos de governo;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou Prefeito em atividades de articulagao politica;

* Representar o Chefe da Casa Civil ou o Prefeito em atividades de articulagdo com as
demais Institui¢cdes Publicas e Privadas;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

» Acompanhar e preparar reunioes;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

» Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando convocado;
 Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

* Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

* Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades assessoradas;

» Cumprir as disposicdes legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho, inclusive

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 Administracdo Publica ou de conhecimento na
area de atuacao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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 UNIDADE GESTORA
MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificagdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoria na defesa dos direitos ou interesses da Prefeitura Municipal;

e Avaliar demandas apresentadas e elaborar parecer;

e Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

e Realiza pesquisas legislativas;

e Acompanhar e comparecer em audiéncias;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunides;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

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 nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DA PRESIDENTE DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificacdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento o (a) Presidente do Fundo Social de Solidariedade;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Presidente do Fundo Social
de Solidariedade;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recep¢ao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Apoiar na atividade de atendimento interno e externo;

e Acompanhar e preparar reunides;

e Elaborar atas e pagamentos de contas;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo

coordena-los;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado;

e Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Prefeito (a) Municipal na
gestdo e execucao do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo
as responsabilidades de gestao quando lhe forem delegadas;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas.

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, dominio de atividades 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 assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 ECONOMICO,
TRABALHO E FAZENDA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacao de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recep¢ao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunides;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e Executar as competéncias e atribui¢cdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administracdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 EDUCACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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, CULTURA E TURISMO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as

atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes

especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacao de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal;
Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

Acompanhar e preparar reunioes;

Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

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

Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO GESTOR MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades 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 assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recepgao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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, sistematizacdo de informacgdes especializadas,

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificagdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Vice-Prefeito (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do Vice-Prefeito (a) Municipal;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunides;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e [Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragio Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimonio — imobiliario € mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho,

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 nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga 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 E TRANSITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida nas atividades rotineiras,

identificacao de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Gestor (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Gestor (a) Municipal,

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Atuar com organizagdo de arquivos, atendimento telefonico, recep¢ao da populagao,
auxilio departamental, planejamento e organizacao de cursos / eventos;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

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




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Médio Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO OUVIDOR GERAL DO MUNICI{PIO
(CASA CIVIL)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia do (a) Ouvidor (a) Geral do
Municipio, desenvolvendo as atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e
sistematizando as informagdes especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na

identificacdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Ouvidor (a) Geral do Municipio;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do (a) Ouvidor (a) Geral do
Municipio;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

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 nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO PREFEITO MUNICIPAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento, destinado a coleta, sistematizagdo de informagdes especializadas,

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificagdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do Prefeito(a) Municipal;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacdes;

e [Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragio Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

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

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de saide e seguranca do trabalho,

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 nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

ASSISTENTE DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento, destinado a coleta, sistematizacdo de informacgdes especializadas,

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificagdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Vice-Prefeito (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda e dos compromissos do Vice-Prefeito (a) Municipal;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunides;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e [Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragio Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimonio — imobiliario € mobilidrio —
alocado a unidade sob sua responsabilidade;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e 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 nomeacao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranga e confianca do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INOVACAO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia aos gestores, diretores e/ou
coordenadores nas atividades diversas das areas, servigos e/ou equipes, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagdes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificacdo de problemas e

solugoes.

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar a autoridade superior e, quando couber, ao Gestor (a) Municipal na gestdo e
execugdo do or¢amento municipal, na sua area de competéncia, assumindo as
responsabilidades de gestdo quando lhe forem delegadas;

* Realizar assessoria na area de Projetos;

* Desenvolver o diagnostico e mapear fluxo de atividade;

* Planejar estratégias e aplicar alternativas de solugdes para melhoria dos processos;

* Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

* Acompanhar e preparar reunioes;

* Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

* Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacoes;

» Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que forem
delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de representacao;

* Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando convocado;
» Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

 Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

» Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades assessoradas;

» Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde 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 e
experiéncia comprovada de 03 (trés) anos na Administragdo Publica ou de conhecimento na
area de atuagao.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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DIRETOR DE RELACOES PARLAMENTARES
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao que administra um departamento, desenvolvendo as atividades inerentes a
sua area de competéncia na Unidade Gestora Municipal a qual est4 vinculado e subordinado,
gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade. Cabe ao ocupante do cargo,
planejar, administrar e coordenar as atividades administrativas unidades de educagao do
municipio, planejando e inovando estratégias e métodos de trabalho, definindo a destinacao
dos recursos publicos e equilibrar a satde financeira e produtiva da Unidade Gestora

Municipal esta sob sua responsabilidade e administrar o departamento de gestao de pessoas.

DESCRICAO DETALHADA

e Planejar, gerenciar, coordenar e controlar as atividades administrativa do
departamento;

e Assessorar o Gestor Municipal no investimento dos recursos publicos e de como
equilibrar a satde financeira e produtiva da Unidade Gestora Municipal;

e Administrar os departamentos de gestdo de pessoas, devendo acompanhar as
avaliacdes de desempenhos dos colaboradores, evitar a escassez ou excesso de
empregados;

e Acompanhar e planilhar os atendimentos a populagao;

e Assessorar o Gestor Municipal nas respostas de ouvidorias feitas pela populagao;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive as de representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Unidade Gestora Municipal;

e Participar de organismos interinstitucionais, conselhos e demais 6rgaos colegiados da
sua area de atuagdo e competéncia;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patriménio — imobiliario e mobiliario —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Gerir os servidores nela lotados no Departamento, zelando pela responsabilidade
orcamentaria e financeira;

e Executar outras tarefas correlatas a direcdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des do respectivo departamento;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo ou Ensino Médio Completo e 03
(trés) anos de Experiéncia na Administracao Publica ou de conhecimento na area de atuacao.
Idade Minima: 21 (vinte e um) anos completos no ato de nomeagao.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

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

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento Superior, destinado a coleta, sistematizagdo de informagdes
especializadas e auxilio dos seus superiores hierdrquicos na identificagdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

e Acompanhar assuntos do interesse do Prefeito (a);

e Prestar assessoria para assuntos parlamentares;

e Realizar captacdo de recursos Estadual e Federal;

e Representar Prefeito (a) em atividades de articulagdo politica;

e Representar Prefeito (a) em atividades de articulagdo com o poder legislativo;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunides;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres e projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e [Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragio Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver
vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;

e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;

e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Superior Completo e Experiéncia de 03 (trés) anos na
Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga 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, desenvolvendo as atividades necessarias a sua area
de competéncia na Unidade Gestora Municipal ou Departamento ao qual estd vinculado e
hierarquicamente subordinado, gerindo a unidade organizacional sob sua responsabilidade.
Cabe ao ocupante do cargo, fiscalizar agdes que envolvem manutencdo e reparos nas

instalagdes em proprios municipais.

DESCRICAO DETALHADA

e Chefiar a manuten¢ao do sistema de iluminagdo publica do Municipio;

e Chefiar os servicos de reposi¢do de lampadas, quando queimadas, defeituosas ou
quebradas;

e Emitir relatorios e chefiar a execucdo da manutencdo em proprios municipais como
pragas, gindsios, prédios, bem como dirigir os servigos de adaptagdo e instalagdo dos
servigos de iluminagdo em eventos do Municipio;

e Chefiar os servidores publicos do setor visando a manutengdo e o perfeito estado de
conservacao dos materiais, equipamentos e ferramentas necessarias aos servigos;

e Chefiar a execuc¢ao de outras atividades correlatas;

e Controlar os trabalhos das equipes vinculadas aos nucleos de acao;

e Produzir relatérios sobre a situacdo dos equipamentos e medidas corretivas
necessdrias, dar efetividade as atividades e solugdes na organizagdo e na manutengao

dos servigos municipais de rede elétrica, iluminagdo publica e prédios publicos.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade e Experiéncia Minima: Superior ou Ensino Médio e experiéncia de 03 (trés)
anos na Administragdo Publica ou de conhecimento na area de atuagdo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR DE LICITACOES
(UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA)

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento responsavel pela assisténcia dos gestores, desenvolvendo as
atividades inerentes a sua area de competéncia, reunindo e sistematizando as informagoes
especializadas, visando ao auxilio da autoridade assistida na identificagdo de problemas e

solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoria na defesa dos direitos ou interesses da Prefeitura Municipal;

e Avaliar demandas apresentadas e elaborar relatorio;

e Recomendar procedimentos e encaminhar processos;

e Abertura e encerramento de processos licitatorios;

e Realiza pesquisas legislativas;

e Atualizar e seguir a legislacdo em vigor;

e Assessorar a confecgdo de editais;

e Auxiliar tecnicamente a elaboracdo das especificacdes dos servicos e bens a serem
licitados;

e Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

e Acompanhar e preparar reunioes;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

e Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragdo Municipal, quando
convocado;

e Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

e Participar das atividades de planejamento da estrutura organizacional a que estiver

vinculado e, quando for o caso, da Unidade Gestora Municipal;
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e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades

assessoradas;

e Cumprir as disposigdes legais e regulamentares de saude e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior Completo.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.
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ASSESSOR PARA AGENDA E ASSUNTOS EXTERNOS
(GABINETE DO PREFEITO)

DESCRICAO SUMARIA
Cargo de Assessoramento, destinado a coleta, sistematizacdo de informacgdes especializadas,

ao auxilio dos seus superiores hierarquicos na identificagdo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoramento ao Prefeito (a) Municipal;

e Realizar controle da agenda externa e dos compromissos do Prefeito(a) Municipal que
forem realizados fora do Pago Municipal;

e Acompanhar e preparar reunides externas;

e Elaborar e organizar documentos, pareceres € projetos;

e Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacdes;

e Assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com os municipes, dirigentes empresariais,
entidades e associagdes de classe, orgdos do sistema administrativo municipal,
autoridades constituidas e demais esferas governamentais;

e Orientar e encaminhar os municipes/interessados aos Setores competentes da
Prefeitura Municipal para solucionar ou atender as suas reivindicagdes, quando
necessario;

e Organizar a agenda de atividades e programas oficiais externos do Prefeito e tomar as
providéncias necessarias para a sua observancia;

e [Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que
forem delegadas ou determinadas pelas autoridades assessoradas, inclusive as de
representacao;

e Participar das atividades de planejamento da Administragio Municipal, quando
convocado;

e Administrar com o dever de cuidado e zelo o patrimonio — imobiliario e mobilidrio —

alocado a unidade sob sua responsabilidade;
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e Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades
assessoradas;
e Cumprir as disposi¢des legais e regulamentares de satde e seguranca do trabalho,

inclusive normas internas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade / Experiéncia Minima: Escolaridade / Experiéncia Minima: Ensino Superior
Completo ou cursando, ou Ensino Médio e Experiéncia na Administragdo Publica.

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

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,

lideranca e confianga do Chefe do Executivo.




