RUAANTONIO DAVI RAMOS, 340 - CENTRO
FONES: (34) 3846-1222 / 3846-1244 |/ 3846-1232
38530-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS - CNPJ 18.158.261/0001-08

LEI COMPLEMENTAR N°. 06 DE 04 DE SETEMBRO DE 2014

“ALTERA OS ANEXOS I, V E VI DA LEI
COMPLEMENTAR N. 02/2009, E CRIA O
SETOR MUNICIPAL DE PATRIMONIO
CULTURAL - SEMPAC NA FORMA QUE
ESPECIFICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Povo do Municipio de Douradoquara, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes na Camara Municipal aprovou, ¢ eu, Prefeito Municipal, sanciono a

seguinte lei complementar:

Artigo 1° - Fica alterado o ANEXO I (Organograma Oficial do Municipio
de Douradoquara/MG; 0 ANEXO V (Cargos Comissionados ¢ Agentes Politicos),
¢ o ANEXO VI (Atribuigdes dos Cargos de Provimento em Comissio e Agentes
Politicos), para a finalidade de criar 0 SETOR MUNICIPALDE PATRIMONIO
CULTURAL - (SEMPAC), criando o cargo de provimento em comissio de
Encarregado do Setor Municipal de Patriménio Cultural devidamente ocupado por

um servidor publico de nivel superior da seguinte forma:

Parigrafo tnico: assegurar que sé buscard servidor fora do quadro de

pessoal quando inexistir pessoa habilitada para a funcio.

NG

PREFEITURA MUNICIPAL DE DOURADOQUARA
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Setor Municipal de

Secretario Municipal de
Educagio e Cultura

Assessor de

Patrimonio Cultural -
SEMPAC

Encarregado do Setor
Municipal de Patriménio
Cultural

CONPHAC - Conselho
Municipal do Patriménio
Cultural

Secretaria

Diretor Escolar
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Municipal de Meio Ambiente

Secretario

Assessor de
Secretaria

Chefe de Divisdo
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Secretario Municipal de Turismo

Assessor de
Secretaria
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) ANEXO V )
RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Vencimento Habilitagao Carga Horaria
Inicial (R$) Preferencial Recrutamento Semanai‘J
GABINETE DO PREFEITO
» ; : . : Limitado e | Dedicagao

1 *Chefe de Gabinete do Prefeito RS 1.354 44 | Ensino Medio Amplo (*) Integral
2 Assessor de Gabinete | Re 4,07 | EnsinoMedio | amiect. et

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

) ‘ ; . Limitado e | Dedicagao
3 *Controlador Interno 01 R$ 1.354,44 | Ensino Médio Amplo (* Intearal

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Ensino Superior
em Direito e
4 Procurador Geral 01 R$ 1.934,05 Registro na
OAB

Estudante de
Direito. Registro
como estagiario

Limitado e
Amplo (*)

Dedicagao
Integral

Limitado &
Amplo ()

Dedicagao

5.Estagiario: para procuradoria 01 R$ 724,00 Integral

na OAB
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
6.Secretario Municipal de 01 . : et Limitado e | Dedicagao
Administragéo e Finangas Subsidio Ensino Médio | amplo (* Integral

Limitado e | Dedicag@o

7 *Chefe de Divisao de Finangas 01 RS 1.354.44 | Ensino Médio

Amplo () Integral
8 *Chefe de Divisao de Recursos 01 ; - Limitado Dedicagao
HuManos - R$ 1.354,44 | Ensino Médio . R

Contabilidade Amplo (* Integral
10 *Chefe de Divisao de . it Limitado e | Dedicagao
Compras € Licitagoes Amplo (* Integral
11.*Chefe de Diviséo de 01 Dedicagao

9.Chefe de Divisdo de RS 1.354.44 | Ensino Médio Limitado e | Dedicagao
o1 | R® 1.354 44

R$ 1.354,44 | Ensino Meédio

Patrimbnio Integral
- Dedicaca4
12. 13. 14. Assessores de " = Limitado &
Secretaria R$ 724,00 | Ensino Meédio \ Amplo (*) |r:<t(r)al
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

15.Secretario Municipal de . . — [ Limitado e | Dedicagéo
Educacao Subsidio Ensino Medio Amplo (*) Integral
LidmT = = 1

16.**Diretor Escolar RS 1.354,44 | Ensino Médio Ltmltado*e Dedicagao
Integral

17 Assessor de Secretaria 01 R$ 724,00 | Ensino Médio anutado’ D‘e:t'::ﬁo

SETOR MUNICIPAL DE PATRIMONIO CULTURAL — SEMPAC
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) ANEXO V )
RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Vencimento
Inicial (R$)

Habilitagao
Preferencial

Carga Horaria
Semanal

Cargo Recrutamento

18. Encarregado do Setor
Municipal de Patriménio Cultural
SECRETA

Limitado e | Dedicagao

01 R$ 1.354,44 |Ensino Superior, A mnlo (* Integral

RIA MUNICIPAL DE SAUDE

19.Secretario Municipal de ; ; . Limitado e | Dedicagao

Saude Subsidio Ensino Médio Amolo * intearal

20.*Chefe da Diviséo de Pronto ; - Limitado e | Dedicaga@o
Atendimento RS 1.354,44 | Ensino Médio Amplo (* Integral

21 *Chefe da Divisao de PSF ; o Limitado e | Dedicagao
RS 1.354,44 Amplo (* Integral

; 5 Limitado e | Dedicagao
01 R$ 724,00 | Ensino Medio Arnplo:(* [ntedral

Estudante de | Limitado e Dedicagao
23.Estagiario R$ 724,00 Amolo Intearal

t : e EnSinO
24-0“;32?223;"’23?;"5 01 | R$942,78 | Fundamental
Completo
01

22 Assessor de Secretaria

40
Limitado e | (quarenta
Amplo (%) horas

semanais

20(vinte)
horas

semanais

25 Professor de Educagao
Fisica****
(Lei 619/2013)

Limitado e
Amplo (%)

R$ 942,78 |Ensino Superior

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

56 Secretario Municipal de Agao . . S - Dedicagao
Social Subsidio Ensino Médio Amplo {retayaral
. . .. Limitado e | Dedicagao
27 Assessor de Secretaria 01 RS 724,00 | Ensino Médio Amplo (* Intagral

Estudante de - Dedicagao
28 Estagiario 01 | Rs72400 | Assisténcia Limitado & | *|ntegral
Social Amplo ()

+*SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
AGROPECUARIO

20 Secretario Municipal de
Desenvolvimento Economico | 01 Subsidio Ensino Médio
e Agropecudrio

30. Chefe da Divisio de 01 R$1.354.44 | Ensino Médio Limitado ¢ | Dedicago

Secretaria Amplo Integral

31. Assessor de Secretaria 01 R$724,00 Ensino Médio Lummdoq Dedicacio
Amplo Integral

++SECRETARIA MUNICIPAL DE METO AMBIENTE
Dedicacio
Integral

3 ccrLt_arlo [gruc1p*11 de 01 Subsidio Ensino Médio Limitado e
Meio Ambiente Amplo
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) ANEXO V )
RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Vencimento
Inicial (R$)

Habilitagao
preferencial

Cargo Recrutamento

Carga Horaria
Semanal

33.Chefe da DI.\'ISEIO de 01 RS1.354.44 Ensino Médio Lufutad(:) ¢ | Dedicagao
Secretar1a Amplo Integral
Limitado e | Dedicagio

Ensino Médio
RISMO

34 Assessot de Secretaria R$724,00

*SECRETARIA MUNICIPAL DE TR
35 Secretario Municipal de Ensino Médio

Amplo [ntegral

Limitado e | Dedicagao

Subsidio

Turismo Amplo Integral
36.Chefe da DI-\HS:IO de 01 RS1.354.00 Bsino Médio Limitado e Dechc_a(;ao
Secretaria Amplo Integral
37.Assessor de Secretaria ‘ 01 R$724,00 Ensino Medio Limitado ¢ | Dedicagio
Amplo Integral
*SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
38.bec‘retano Municipal de | 4 Subsidio Ensino Médio Limitado e | Dedicagio
Fsporte ¢ Lazer Amplo Integral

39.Chefe da Divisio de Limitado e | Dedicagao

01 R$ 1.354,00 Ensino Médio

Secretaria Amplo Integral
5 . : : ; ... | Limitado e Dedicacao
40).Assessor de Secretaria 01 R$ 724,00 Ensino Médio _
Amplo Integral

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E INFRAESTRUT URA
41.Secretario Municipal de
Obras, Servigos Urbanos ¢ 01 Subsidio Ensino Médio
Infra-estrutura
42.Chefe da Divisao De
Obras e Servicos Urbanos
43.Chefe do Servigo de
Transportes ¢ Manutencao 01 R$ 846,07 Ensino Médio
de veiculos

Limitado ¢ | Dedicaciao
Amplo Integral

01 R$ 1.354,44 Ensino Médio Limitado e | Dedicacao
Amplo Integral

Limitado e | Dedicacio
Amplo Integral

Limitado e | Dedicacao

44. Assessor de Secretaria 01 R$ 724,00 FEnsino Médio ,
Amplo Integral

*Conforme Paragrafo Unico do art. 27 desta Lei.
*alterado pela emenda modificativa 11/2009
**alterado pela emenda modificativa 16/2009
*+*alterado pela Lei Complementar 004/2013
~+++Alterado pela Lei 619/2013
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ANEXO VI I
RELAGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
AGENTES POLITICOS

1. Cargo: Chefe de Gabinete do Prefeito

Atribuigbes: Promover € coordenar © relacionamento do Prefeito com as entidades de classe,
autoridades municipais dos diversos poderes € de outras esferas do Governo: transmitir aos
secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico, as ordens do Prefeito; acompanhar, nas repartigoes
municipais, 0 andamento das providéncias determinadas pelo Prefeito; promover a publicagoes de
Leis, Decretos € demais atos sujeitos a esta medida e as retificagdes de texto dos atos publicados;
fazer colecionar 0S autografos de Leis, Decretos, Portarias e demais atos emanados do Prefeito,
promovendo a organizagao e a manutengao atualizada de coletanea, arquivo € fichario de Leis,
Decretos, Projetos de Leis e outros de interesse da administragao, providenciar informagbes a
administracao sobre Leis, decretos, regulamentos, portarias, instrugbes e outros atos oficiais, bem
como a remessa dos mesmos 3 6rgéos municipais; manter-se articulado com 2 Camara de
Vereadores, informando-se sobre o andamento dos projetos de [ei de interesse do Executivo; redigir
mensagem e projetos de lei, encaminhando- 0S 4 Camara de Vereadores, submetendo-0s a
apreciagdo da Procuradoria do Executivo; redigir decretos, submetendo-os a apreciagao da
Procuradoria Geral do Municipio; apresentar, ao Prefeito, relatérios periodicos de sua gestdo na Chefia
de Gabinete; recepcionar hospedes oficiais do Governo Municipal e programar solenidades, organizar
programas oficiais do Prefeito € representa-lo, sempre que para isso for credenciado; desempenhar
outras atribuigdes inerentes ao cargo

2. Cargo: Assessor de Gabinete

Atribuigoes: Executar tarefas relativas a anotagao, redacao, digitagao, organizagéo de documentos;
executar os servigos de relagbes publicas € 0S encargos de representagao; organizar 0 protocolo do
cerimonial de atos publicos ou administrativos; registros de compromissos € informagdes junto ao
Executivo, desempenhando estas atividades segundo especificagdes ou usando seu proprio critério,
para assegurar € ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos do mesmo, controle de
protocolo e arquivo. Verificar e organizar no inicio do expediente 0 Gabinete do Prefeito.

3, Cargo: Controlador Interno

Atribuigdes: Orientar, acompanhar, fiscalizar & avaliar a gestao orgamentaria, financeira e patrimonial
dos 6rgaos da administragéo direta e indireta, com vistas a implantagéo regular € a utilizagao racional
dos recursos e bens publicos, elaborar, apreciar e submeter a0 Prefeito Municipal, estudos & propostas
de diretrizes, programas e acbes que objetivem a racionalizagao da execugao orgamentaria, financeira
patrimonial, no ambito dos orgaos da administraga@o direta e indireta; acompanhar a execucao fisica e
financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagao, sob qualquer forma, dos recursos publicos;
executar os trabalhos de auditoria contabil, analise documental, administrativa e operacional; verificar e
certificar se a guarda de bens, documentos e valores publicos estao sendo bem feitos € emitir relatorio
de qualquer eventualidade de dano ao erario ou ao patriménio do municipio; elaborar relatorio bimensal
ao Prefeito Municipal, sobre as aplicabilidades constitucionais e bem como sobre a execugao
orgamentaria, informando de eventuais desvios da programagao orgamentaria, propondo medidas
saneadoras; Emitir relatorio anual, por encerramento do exercicio, sobre as contas e balango do
Municipio; Emitir parecer € comunicar por escrito ao Prefeito Municipal & ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais sobre irregularidades graves administrativas ou dano ocorrido ao erario ou ao
patrimdénio publico; efetuar tarefas afins.

4. Cargo: Procurador Geral

Atribuigdes: Dirigir a Procuradoria Geral do Municipio, supervisionar & coordenar suas atividades e
orientar a sua atuagao; despachar com O Prefeito Municipal; representar 0 Municipio em qualguer
Juizo, Instancia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles; defender e propor
acdes Judiciais de direito ou interesse do Municipio, érgaos ou entidades da Administracao Direta,
Autarquica e Fundacional, inclusive nas hipoteses do Mandado de Seguranca “Habeas Datas’ e
“Habeas Corpus’ impetrados contra ato ou omissao de autoridade Municipal; desistir, transigir, acordar
e firmar compromissos nas agbes de interesse do Municipio, nos termos da legislagao vigente
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ANEXO VI
RELAGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
AGENTES POLITICOS

N

assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza Juridica, elaborando pareceres € estudos ou
propondo normas, medidas e diretrizes; assistir 0 Prefeito Municipal no controle da legalidade dos atos
administrativos; fixar a interpretagéo da Constituigao, das Leis, das normas administrativas € demais
atos normativos a serem uniformemente seguidos pelos 0rgaos e entidade da administragao municipal;
unificar, garantindo a correta aplicagéo das Leis, prevenir e dirimir as controvérsias que porventura
surgir nos pareceres Juridicos; de Advogado Geral do Municipio, cujos pareceres deverdo constar a
aprovagao do Procurador Geral do Municipio; orientar sindicancias, inquéritos € processos
administrativos.

5. Cargo: Estagiario Da Procuradoria

Atribuigdes: Redigir ou digitar trabalhos da Procuradoria solicitados pelo Procurador Geral ou
Advogados; acompanhar pedidos, pareceres, consultas e processos que s&o pertinentes a Procuradoria
Geral: efetuar tarefas administrativas da Procuradoria; realizar 0s servigos externos da Procuradoria,
como em Férum e demais repartigdes publicas no municipio e fora quando necessario, realizar .

6. Cargo: Secretario Municipal de Administragao e Finangas

Atribuigoes: A Secretaria Municipal de Administragao e Finangas tem como fungdo, administrar tudo
que se refere ao movimento financeiro da Prefeitura, o que envolve dotacao orgamentaria, recebimentos,
pagamentos, bem como O cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar 101), Lei
de Licitacdes (Lei 8.668), Lei de Diretrizes Orgamentarias entre outras Leis, assegurando gue 0 dinheiro
publico seja usado de forma correta, Util e responsavel. Os departamentos de contabilidade, rendas e
licitagbes também se reportam diretamente a esta Secretaria, que por sua Vez, orienta o Chefe do
Executivo para que todas as verbas sejam usadas de maneira organizada fazendo jus ao dinheiro, que
na realidade, pertence a todos os cidadaos de nossa cidade.

7. Cargo: Chefe de Divisdo de Financas

Atribuigoes: Coordenar as admissoes e demissdes de pessoal e bem como 3 politica de Recursos
Humanos do Poder Executivo, prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de Concursos,
nomeagdes, contratagdes, organizagado e coordenagdo das atividades desenvolvidas pelas outras
Secretarias, na Gestdo de Pessoas; elaborar e atualizar planos municipais de desenvolvimento €
promover a realizacdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias a execugdo de politicas
estabelecidas pela Administragdo Municipal; avaliar as necessidades, orientar e acompanhar a
contratagdo de entidades e empresas prestadoras de servigos administrativos; avaliar sistematicamente
o andamento das agdes planejadas através de seu acompanhamento mediante estreita articulagao com
as unidades organizagoes envolvidas; possibilitar 3 Junta Militar, Procon, Conselhos e Comissbes ou
outras entidades ou 6rgaos de assessoramento, 0S Meios necessarios ao funcionamento desses 0rgaos;
avaliar as questdes relativas 3 cessao de servidores para outros 6rgaos publicos, observando-se a
legislagao vigente; preparar e/ou supervisionar atos para divulgagao, nos atos de competéncia da
Secretaria; cooperar com as demais secretarias na organizagado de Seus servigos, promover a
distribuigao de pessoal de forma a atender as necessidades de todos os setores da Prefeitura, manter
cadastro atualizado dos servidores publicos; analisar processos de aposentadoria de servidores,
requerer abertura de processos administrativos; executar atividades necessarias ao recrutamento,
selecdo, a avaliagao de mérito, aos sistemas de carreiras, planos de lotagao e 3s demais atividades de
natureza técnica da administragéo de pessoal; manter registros e controles funcionais, controle de
frequiéncia e elaboragao das folhas de pagamentos € demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores publicos municipais; executar atividades relativas a medicina, e higiene e seguranca do
trabalho, e as atividades do bem estar dos funcionarios municipais; planejar reciclagem dos servidores
municipais, diagnosticar problemas e autorizar medidas de corregao; avaliar a distribuigdo dos
servidores da prefeitura, promovendo a execugao de medidas para sua simplificagao, racionalizagao e
aprimoramento de suas atividades; administrar o quadro de servidores, assinando os atos de
movimentacdo de pessoal; prestar atendimento a0 publico, auxiliando 0 Prefeito e o Secretario de
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ANEXO VI
RELACAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
AGENTES POLITICOS

Gabinete nas decisoes € encaminhamentos; preparar projetos relacionados com o quadro de pessoal,
com modemnizagao da maguina administrativa; desempenhar outras agoes governamentais afins.

8. Cargo: Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

Atribuicdes: efetuar as admissoes e demissoes de pessoal e bem como sugerir a politica de Recursos
Humanos do Poder Executivo; avaliar sistematicamente 0 andamento das agoes planejadas atraves de
seu acompanhamento mediante estreita articulagdo com as unidades organizagdes envolvidas,
processar a Folha de Pagamento dentro da legislagao pertinente € das orientagdes do Secretario; avaliar
as questdes relativas a cessao de servidores para outros 4rgaos publicos, observando-se a legislagao
vigente; efetuar a distribuicao de pessoal de forma a atender as necessidades de todos 0s setores da
Prefeitura, dentro das orientagdes do Secretario; manter cadastro atualizado dos servidores publicos;
efetuar a analise dos pedidos e formalizar os processos deé aposentadoria de servidores; executar
atividades necessarias ao recrutamento, selegao | 4 avaliacdo de merito, aos sistemas de carreiras,
planos de lotagéo e as demais atividades de natureza técnica da administragao de pessoal, manter
registros e controles funcionais, controle de frequéncia e elaboragdo das folhas de pagamentos €
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores publicos municipais; acompanhar a
execugao das atividades relativas a medicina, e higiene e seguranca do trabalho, e as atividades do bem
estar dos funcionarios municipais; efetuar a avaliagao de desempenho dos servidores dentro das normas
e critérios estabelecidos; sugerir a reciclagem dos servidores municipais, diagnosticando problemas e
propondo medidas de corregao; avaliar a distribuigao dos servidores da prefeitura, propondo a execucao
de medidas para sua simplificagao, racionalizagao e aprimoramento de suas atividades; administrar 0
quadro de servidores, assinando os atos de movimentagao de pessoal junto com 0 Secretario Municipal,
prestar atendimento ao publico € especialmente 08 servidores, fornecendo-lhes as informagdes
necessarias; avaliar as necessidades, orientar & acompanhar a contratagao de entidades empresas
prestadoras de servicos administrativos; desempenhar outras agoes governamentais afins.

9. Cargo: Chefe de Divisao de Contabilidade

Atribuigdes: Avaliar, orientar e executar a contabilizagao financeira, orgamentaria e patrimonial da
Prefeitura; Supervisiona trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento; Procede ou orienta a classificagao e avaliagao de despesas; Assessorara Diregao em
problemas financeiros, contabeis e orgamentarios; Inspecionar regularmente a escrituracao dos
documentos fiscais; Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagao de contas, Organiza e
assina balancetes € demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis; Planejar o sistema de
registro e operagoes; Exercer as fungbes e atribuicdes de Contador; Executar tarefas afins.

10, Cargo: Chefe de Divisdo de Compras e Licitagoes

Atribuicoes: Preparar € receber as requisigdes de compras elou servicos da Prefeitura Municipal;
Efetuar os orgamentos com ampla pesquisa de mercado e fazer o quadro comparativo de pregos, com
observancia do procedimento licitatorio; Emitir as solicitagbes de fornecimento e contratos para compras
g supervisionar 0s servicos, para todas as Secretarias do Municipio; Fazer e manter atualizado 0
cadastro de fornecedores, bem como sua documentagao; Processamento e julgamento da licitagao, com
a devida adequagéo das propostas aos requisitos do edital; Proceder a elaboragao de editais, avisos,
juntamente com sua publicagao, para as licitagbes, Receber, fazer o julgamento e a classificagao das
propostas de pregos enviadas pelos proponentes licitantes, Fazer atas € relagbes das compras
supervisionando 08 servicos efetuados, € encaminhando-0s a0s érgaos competentes, Providenciar o
pedido de licenga de funcionamento e manté-la atualizada, para compra dos materiais controlados,
conforme legislagdo vigente: Enviar mensalmente ao 6rgao competente, 08 mapas de utilizagao de
materiais controlados, conforme legislagdo vigente,

11. Cargo: Chefe de Divisao de Patriménio (criado pela Lei Complementar 004/2013)
Atribuigoes: Preparar € receber a documentagao dos bens moveis e imoveis objetos de compras elou
locados a servigo da Prefeitura Municipal, Efetuar o cadastro dos bens materiais com ampla pesquisa
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em cada setor e secretaria da administragao; Emitir as solicitagdes de fornecimento | transferéncia,
entrada e saida de bens integrantes do patriménio municipal e supervisionar o destino de cada um, para
todas as Secretarias do Municipio; Fazer e manter atualizado o cadastro de dos bens, bem como sua
documentagao; Fazer atas e relagdes das compras supervisionando 0 destino de cada material, €
encaminhando-os aos 6rgaos competentes; Providenciar o pedido de licenca de funcionamento e manté-
|a atualizada, para compra dos materiais controlados, conforme legislagao vigente; Enviar mensalmente
ao 6rgao competente, 0s mapas de utilizagao de materiais controlados, conforme legislagao vigente;

12.13. e 14, = 03 (trés) Cargos: Assessor da Secretaria Municipal de Administracao e Finangas
Atribuigdes: Compreende as funcées de dirigir os servicos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar @ manter atualizados os livros de atas, os arquivos e 2 documentagao da Secretaria,
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 salde dos municipes; elaborar programas €
estudos sobre as condigdes da secretaria; secretariar as reunides e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo; Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria; Reunir-
se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servicos; Controlar e acompanhar a entrada
saida de documentos.

15, Cargo: Secretario Municipal de Educagao

Atribuigoes: Compreende a funcao de orientagao, coordenagao e supervisao da Secretaria Municipal
de Educagdo e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito; expedir instrugdes para a
execucao das leis, decretos e regulamentos, apresentar ao Prefeito relatorios periodicos de sua gestao
na Secretaria; praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo
Prefeito; Assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagao e implementagéo de politicas publicas
pertinentes a sua area de educagdo; Planejar, coordenar, controlar e as atividades da educagao;
Elaborar e propor projetos Leis, pertinentes a sua area; Promover o desenvolvimento e integragao de
inventores; Dar apoio técnico Administrativo e outras Secretarias.

16. Cargo: Diretor Escolar

Atribuigdes: Dirigir, presidir e superintender todas as atividades e servigos escolares,
responsabilizando-se por seu funcionamento; Organizar a matricula e a renovagao da matricula dos
alunos; Administrar seu pessoal e 0s recursos materiais e financeiros do estabelecimento; Convocar &
presidir as atividades € reunides, promovendo uma politica educacional que implique numa integragao
dos corpos docente, discente e técnico-administrativo, Presidir 0s servigos relativos a Secretaria;
Colaborar na elaboragao e execugdo do Plano de Acao de Unidade Escolar; Distribuir turmas, aulas €
atividades entre os professores para as séries e etapas do ensino mantido pelo estabelecimento; Visar
os diarios de classe, os cadernos de planejamento € solicitar dos professores 0S relatorios de
desenvolvimento por unidade; Fazer e assinar isoladamente ou em conjunto com 0 Secretario, quando
necessario, os documentos € papeis escolares, observando sua organizagao, atualizagao e
autenticidade, Coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas € pedagogicas da
Escola: Analisar, conferir & assinar o inventario anual dos bens patrimoniais & do estogue do material
de consumo; Registrar diariamente no “Diario de Bordo" os acontecimentos, para que o Vice-Diretor
fique informado sobre o andamento do servico, Responder por quaisquer recursos destinados ao
estabelecimento, deles prestando contas para a comunidade escolar através do Colegiado e dos
membros do caixa Escolar € ainda a entidade mantenedora, verificando saldos bancarios €
autorizando despesas, Presidir a(s) solenidade(s) de colagao de grau e entrega do (s) diploma (s) de
conclusdo do Ensino Fundamental e Educagao Infantil; Colaborar na organizagao, no controle e na
avaliagdo dos trabalhos educacionais desenvolvidos no estabelecimento; Cumprir as normas
emanadas de programas federais; Fazer o relatdrio anual e entregar na Secretaria Municipal de
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Educacao de Douradoguara a cada término de ano letivo; Fazer a declaragao de isento, anualmente,
do CNPJ da Unidade Executora “Caixa Escolar’; Divulgar e assegurar 0 cumprimento das normas
constantes neste Regimento; Aplicar penalidades na forma da Lei e do presente Regimento; Distribuir
no ambito de sua competéncia, atribuicdes aos diversos setores da Escola para seu bom
funcionamento; Decidir em conjunto, em ultima instancia escolar, os problemas e Casos OmIsSsos;
Promover reunides de pais e mestres no minimo uma vez a cada bimestre; Solicitar junto & Secretaria
Municipal de Educagao de Douradoquara, 0 complemento do material didatico e demais matérias
durante o ano letivo, Favorecer a integragao da Escola com a comunidade, através da mutua
cooperagdo na realizagao das atividades de carater civico e cultural; Velar pela fiel observancia do
regime didatico e disciplinar; Participar na elaboragao e execugao do PDE- Plano de Desenvolvimento
da Escola; Elaborar junto ao corpo docente as atividades pedagogicas a serem desenvolvidas a cada
bimestre; Fixar datas e horarios baseando-se nNoO calendario escolar elaborado pela SEMEC
juntamente com 0s 6rgéos competentes; Fazer funcionar no estabelecimento de ensino o "Colegiado
Escolar’, 0 * Caixa Escolar" e 0" Centro Civico"; Cumprir e fazer cumprir as determinagoes dos 6rgaos
competentes; Assegurar 0 controle de freqiéncia: aluno, professores e demais funcionarios, Assegurar
que os professores estejam cumprindo seus planos de curso; Representar o estabelecimento perante
érgaos e entidades publicas e privadas; Avaliar 0 rendimento escolar do aluno e acionar medidas de
recuperagao previstas na LDB: Realizar o Censo Escolar: Providenciar substituicoes de professore
e/ou outros servidores; Exercer as demais fungdes decorrentes de seu contrato de trabalho, de
disposigoes legais e normas de ensino.

17. Cargo: Assessor de Secretaria Municipal de Educacgao

Atribuigoes: Compreende as fungoes de dirigir os servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados 0s livros de atas, os arquivos € @ documentacao da Secretaria;
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos a satide dos municipes; elaborar programas €
estudos sobre as condigbes de saude secretariar as reunioes e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria, Reunir-
se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos, Controlar e acompanhar a entrada e
saida de documentos.

18. Cargo: Encarregado do Setor Municipal de Patriménio Cultural - SEMPAC

Compreende as fungdes de dirigir os servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar, encerrar €
manter atualizados os livros de atas, tombo e registro, os arquivos € a documentagao do Setor
Municipal de Patriménio Cultural; elaborar programas & estudos sobre as condigdes do patriménio
municipal cultural; encarregar das reunides do COMPAC e eventos promovidos ligados ao
Patriménio Cultural e lavrar as respectivas atas; Planejar, coordenar € controlar as atividades do
SEMPAC: Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente contribuam para o bom andamento,
regularidade e eficiencia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as atividades da secretaria;
Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria e ao SEMPAC; Reunir-se
com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos, Controlar e acompanhar a entrada
e saida de documentos do SEMPAC: exercer outras fungoes referentes ao cargo que lhe sejam
atribuidas.
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19, Cargo: Secretario Municipal de Saude

Atribuigbes: Compreende as fungdes de dirigir 0s servigos internos da Secretaria; Abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados os livros de atas, os arquivos € a documentacgéo da Secretaria;
Responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 salide dos municipes; Elaborar programas
e estudos sobre as condigdes de saude; Secretariar as reunides e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiencia dos servigos a seu cargo, Executar tarefas
afins.

20. Cargo: Chefe da Divisio de Pronto Atendimento

Atribuigdes: promover O atendimento médico de urgéncia a populagéo do Municipio, nas instalagoes
proprias do pronto atendimento; exercer controle de qualidade sobre 08 servigos prestados a populagao;
organizar as escalas de plantdes, encaminhando-as ao Secretario Municipal de Saude para aprovagao,
controlar o estoque de medicamentos necessarios ao funcionamento do pronto atendimento, promover o
registro dos atendimentos efetuados; responder pelo servico administrativo € de organizagao do pronto
atendimento; solicitar a realizacdo de licitagbes para a compra de materiais, seja de consumo ou
permanentes, para 0 funcionamento do pronto atendimento; promover a avaliagao do desempenho
funcional dos servidores do pronto atendimento; elaborar a proposta orgamentaria da Divisdo, na epoca
propria, para encaminhamento a Assessoria de Planejamento; elaborar a escala de férias dos servidores
do Pronto Atendimento; cumprir e fazer cumprir a disciplina nas dependéncias do pronto atendimento de
acordo com as normas vigentes;

21. Cargo: Chefe da Divisdao de PSF

Atribuigbes: Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagio das agdes de
salide desenvolvidas no municipio, visando a melhoria das condigdes de salde da populagao; |dentificar
as necessidades e as expectativas da populagéo em relagéo a saude, Estimular, planejar e colocar em
execugdo medidas de promogao da saude, atividades educativas € preventivas; Planejar e coordenar
acoes basicas de vigilancia epidemoldgica em sua area de abrangéncia; Elaborar as rotinas e protocolos
de Controle de Infecgao; Organizar O Processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF;
Coordenar e desenvolver acgdes intersetoriais para a promogao da salde aos municipes; Administrar
com isencao e igualdade de agdes 0s recursos humanos disponiveis & sob sua responsabilidade direta.

22. Cargo: Assessor da Secretaria Municipal de Saude

Atribuicées: Compreende as fungdes de dirigir 0s servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar € manter atualizados 0s livios de atas, os arquivos e a documentacdo da Secretaria,
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 salde dos municipes; elaborar programas e
estudos sobre as condigdes de salde: secretariar as reunioes e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcoes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas;, Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria; Reunir-
se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servicos, Controlar e acompanhar a entrada €
saida de documentos.

23. Cargo: Estagiario da Secretaria Municipal de Saude: (criado pela Lei Complementar 004/2013)
Atribuigoes: Redigir ou digitar trabalhos solicitados pelo Secretario de Saude; acompanhar pedidos,

consultas e processos que sao pertinentes a Secretaria de Saude, efetuar tarefas administrativas da
Secretaria; realizar 0 servicos externos da Secretaria, como em repartigdes publicas.
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24. Cargo: Cuidador de Idosos (Criado pela Lei 619/2013)

Atribuigoes: Compreende as fungdes de executar 0S SErvigos internos e externos de
acompanhamento, cuidando da saude do idoso, idosos ou aquela pessoa que necessita de
atendimento especial; Executar servicos de limpeza € higiene pessoal do paciente; organizar e
recolher o lixo nas dependéncias internas; acompanhar e ajudar 0 paciente a executar atividades de
lazer, atividades fisicas, dentre outras afins, inclusive alimentagao e acompanhamento ao medico,
cuidar dos horarios dos medicamentos do paciente; zelar pela vida e bem estar do paciente; executar
outras atribuigoes afins.

25. Cargo: Professor de Educagcao Fisica (Criado pela Lei 619/2013)

Compreende as funcdes de executar 0s servigos internos e externos de acompanhamento dos alunos,
cuidando da saude, do condicionamento fisico dos alunos. Desenvolver trabalhos referente a pesquisa
educacional, ao aprimoramento do processo ensino-aprendizagem € a acao educacional do corpo
humano: Participar de programas comunitarios e eventos promovidos pela Escola; Executar outras
tarefas afins que lhes forem atribuidas.

26. Cargo: Secretario Municipal de Agao Social

Atribuigbes: Compreende as atividades de desenvolvimento de politicas publicas na area de agao
social, desenvolvendo atividades que proporcionem uma melhoria na area social do Municipio,
Coordenar, supervisionar, superintender e fiscalizar todas as atividades, trabalhos, procedimentos €
atribuigdes da Secretaria Municipal de Agado Sécial Coordenar e fiscalizar o trabalho de outros
servidores; Orientar, coordenar € supervisionar 08 orgaos e entidades da administragao municipal na
area de sua competéncia e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito; Praticar os atos
pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo Prefeito; Zelar pela observancia
de todas as normas de seguranca € higiene do trabalho; exercer todas as atividades; Executar outras
tarefas, atividades, trabalhos elou servigos determinados pelo Prefeito Municipal, compativeis com sua
formacao escolar e conhecimento.

27. Cargo: Assessor de Secretaria

Atribuigoes: Compreende as funcdes de dirigir 0s servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados os livros de atas, 0S arquivos € a documentagao da Secretaria,
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 saude dos municipes; elaborar programas
e estudos sobre as condigoes de saude: secretariar as reunides eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiencia dos servigos a seu cargo; Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria;
Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos; Controlar e acompanhar a
entrada e saida de documentos.

28. Cargo: Estagiario da Secretaria Municipal de Agao Social

Atribuigdes: Redigir ou digitar trabalhos solicitados pelo Secretario; acompanhar pedidos, consultas e
processos que sio0 pertinentes a Secretaria; efetuar tarefas administrativas da Secretaria; realizar 0s
servicos externos da Secretaria, como em repartigoes publicas e domicilios.

29. Cargo: Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e Agropecuario
Atribuigoes: Coordenar, planejar e organizar o Setor de Desenvolvimento Econdmico, Agropecuario,;
Orientar, coordenar & supervisionar 0s orgaos e entidades da administragdo municipal na area de sua

competéncia e referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito; expedir instrugbes para a
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execugao das leis, decretos € regulamentos; Apresentar ao Prefeito relatérios periodicos de sua gestao
na Secretaria, Atuar na fiscalizagao do meio ambiente do Municipio; Incentivar a produgéo agropecuaria;
Administrar e incrementar 0 UsSO do parque de exposi¢oes; Coordenar, planejar e executar projetos das
vias municipais rurais; Incentivar a produgao agropecuaria; Desenvolver coordenar a politica agricola
municipal e de abastecimento; Desenvolver & coordenar a politica de mineragdo municipal. Executar

tarefas afins.

30. Cargo: Chefe de Divisao da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
Agropecuario

Atribuigbes: Compreende as fungbes de dirigir 0s servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados 0s livios de atas, os arquivos € a documentagdo da Secretaria;
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 saude dos municipes; elaborar programas
e estudos sobre as condigdes de saude: secretariar as reunioes e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria;
Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos; Controlar e acompanhar a
entrada e saida de documentos.

31. Cargo: Assessor da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Agropecuario
Atribuigoes: Compreende as fungdes de dirigir os servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados 0s livros de atas, os arquivos & a documentacao da Secretaria;
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 saude dos municipes; elaborar programas
e estudos sobre as condigoes de saude: secretariar as reunides e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcoes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria;
Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos; Controlar e acompanhar a
entrada e saida de documentos.

32. Cargo: Secretario Municipal de Meio Ambiente

Atribuigoes: Coordenar, planejar e organizar 0 Setor de ambiental municipal, Orientar, coordenar e
supervisionar 0S orgaos e entidades da administragdo municipal na area de sua competéncia e
referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito; expedir instrugbes para a execugdo das leis,
decretos e regulamentos; Apresentar ao Prefeito relatorios periédicos de sua gestdo na Secretaria; Atuar
na fiscalizagdo do meio ambiente do Municipio; Incentivar, & executar planos e metas para area
ambiental: Administrar e incrementar o desenvolvimento urbano e rural sustentavel: Coordenar, planejar
e executar projetos das vias municipais rurais; Incentivar a produgao urbano e agropecuaria sustentavel,
Desenvolver coordenar a politica sustentavel, Desenvolver e coordenar a politica de mineragao
municipal. Executar tarefas afins.

33, Cargo: Chefe da Divisao de Meio Ambiente

Atribuigdes: Coordenar areas executar programas, planos € atividades de protegao ambiental; Atuar
na fiscalizagdo do meio ambiente do Municipio; Coordenar, orientar os servidores lotados em sua
Secretaria para o bom andamento da Secretaria e atendimento ao publico.

34. Cargo: Assessor da Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Atribuicdes: Compreende as funcdes de dirigir 0s servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar @ manter atualizados 0s livros de atas, os arquivos e a documentagao da Secretaria,
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responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos a saude dos municipes; elaborar programas
e estudos sobre as condigbes de saude; secretariar as reunides e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras fungbes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o0 bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria,
Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos, Controlar e acompanhar a
entrada e saida de documentos.

35, Cargo: Secretario Municipal de Turismo

Atribuicdes: Coordenar todas as atividades da administragao municipal em cultura e turismo, Manter
estreito relacionamento com todas as entidades culturais, sociais, patrimoniais, do municipio,
objetivando o incentivo a preservagao de prédios, casas, locais, objetos, etc. que tenham cunho
cultural, no municipio; Elaborar Projetos e Programas de Cultura entre o corpo estudantil do Municipio,
de adolescentes em escolas publicas ou nao, de idosos, objetivando buscar as raizes e as culturas da
terra: Elaborar Projetos de captagao de recursos da Unido, do Estado ou de instituigées especificas,
para Atividades Culturais, em todas suas areas, no municipio;Incentivar as comunidades rurais e as
associagbes de bairros a efetuarem trabalhos bibliograficos da cidade ou regiao, incrementando o
conhecimento da origem da cidade, da regiao, do estado, do pais, Executar tarefas afins

36. Cargo: Chefe de Divisdo de Turismo

Atribuigdes: Coordenar todas as atividades da administracdo municipal em cultura e turismo;, Manter
estreito relacionamento com todas as entidades culturais, sociais, patrimoniais, do municipio,
objetivando © incentivo a preservagéo de prédios, casas, locais, objetos, etc. que tenham cunho
cultural, no municipio; Elaborar Projetos e Programas de Cultura entre 0 corpo estudantil do Municipio,
de adolescentes em escolas publicas ou nao, de idosos, objetivando buscar as raizes e as culturas da
terra: Elaborar Projetos de captagdo de recursos da Unido, do Estado ou de instituicdes especificas,
para Atividades Culturais, em todas suas areas, no municipio;Incentivar as comunidades rurais € as
associagdes de bairros a efetuarem trabalhos bibliograficos da cidade ou regido, incrementando o
conhecimento da origem da cidade, da regido, do estado, do pais; Executar tarefas afins

37. Cargo: Assessor da Secretaria de Turismo

Atribuigoes: Compreende as fungoes de dirigir os servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar e manter atualizados os livros de atas, os arquivos e a documentagao da Secretaria,
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos 3 saude dos municipes; elaborar programas
e estudos sobre as condigdes de saude; secretariar as reunioes e eventos promovidos e lavrar as
respectivas atas; exercer outras fungdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria,
Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servigos; Controlar e acompanhar a
entrada e saida de documentos.

38, Cargo: Secretario Municipal de Esporte e Lazer

Atribuigoes: Coordenar todas as atividades da administracao municipal em cultura esporte e lazer;
Manter estreito relacionamento com todas as entidades culturais, esportivas e sociais do municipio,
objetivando o incentivo a preservagao de todos os tipos possiveis de esporte, e que tenham cunho
cultural, no municipio; Elaborar Projetos e Programas Esportivos entre o corpo estudantil do Municipio,
de adolescentes em escolas publicas ou ndo, de idosos, objetivando buscar as ralzes e as culturas da
terra: Elaborar Projetos de captagao de recursos da Unido, do Estado ou de instituicdes especificas,
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para Atividades esportivas, em todas suas areas, no municipio;Incentivar as comunidades rurais e as
associacdes de bairros a participarem de programas € campeonatos esportivos, incrementando 0
conhecimento da origem da cidade, da regido, do estado, do pais; coordenar, as equipes esportivas,
seus técnicos, promovendo todo o atendimento material esportivo que necessitarem, Executar tarefas
afins.

39. Cargo: Chefe de Divisao de Esporte e Lazer

Atribuigoes: Coordenar todas as atividades da administragao municipal em esportes € lazer, Manter
estreito relacionamento com todas as entidades esportivas, sociais e recreativas do municipio,
objetivando o incentivo a pratica esportiva;Elaborar Projetos e Programas de recreacao estudantil, de
adolescentes, de idosos, com participagao ou nao da maquina publica municipal;Elaborar Projetos de
captagao de recursos da Unido, do Estado ou de instituigdes especificas, para 0 lazer, recreagao e a
pratica esportiva, em todas suas areas, no municipio;Incentivar as comunidades rurais e as
associagoes de bairros a efetuarem torneios, campeonatos, etc., nao somente de futebol, mas tambem
de outros esportes, tipo voleibol, peteca, ténis, etc.:.Incentivar 0s Condominios a efetuarem Programas
de lazer e esportes, com participagao ou ndo de entidades publicas,Executar tarefas afins

40. Cargo: Assessor da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Atribuigoes: Compreende as fungoes de dirigir os servigos internos da Secretaria, abrir, autenticar,
encerrar € manter atualizados os livros de atas, os arquivos € a documentagéo da Secretaria,
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos a saude dos municipes; elaborar programas
e estudos sobre as condigoes de saude; secretariar as reunides e eventos promovidos & lavrar as
respectivas atas, exercer outras fungdes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade e eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria;
Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de Servigos, Controlar e acompanhar a
entrada e saida de documentos.

41. Cargo: Secretario Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Infra-Estrutura

Atribuigoes: Compreende a fungao de orientagdo, coordenagao e supervisao dos orgdos e entidades
da administragao municipal na 4rea de sua competéncia e referendar os atos e decretos assinados pelo
Prefeito: expedir instrugdes para a execucao das leis, decretos e regulamentos; apresentar ao Prefeito
relatérios periodicos de sua gestao na Secretaria de Obras, Servigos Urbanos e Infra-Estrutura; praticar
os atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo Prefeito; comparecer a
Camara Municipal, sempre que convocado pela mesa, para prestagao de esclarecimentos oficiais;
Assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagdo e implementagéo de politicas publicas
pertinentes a sua area de competéncia; Planejar, coordenar, controlar e as atividades de recursos
humanos: Elaborar e propor projetos Leis, pertinentes a sua area. Promover o desenvolvimento
integragao de inventores, Dar apoio tecnico Administrativo e outras Secretarias

42. Cargo: Chefe de Divisao de Obras e Servigos Urbanos

Atribuigdes: Dirigir, chefiar e assessorar as atividades sob suas atribuigdes; Dirigir e coordenar
servigos ligados as obras e servigos; Chefiar as atividades da Secretaria relacionadas com obras
publicas e servigos; Chefiar e coordenar agdes da Secretaria com o intuito de otimizar as agdes
relacionadas com obras publicas e servigos, Supervisionar, chefiar, coordenar, dirigir e assessorar as
atividades dos servidores sob sua responsabilidade nas obras e servigos publicos; Dirigir e assessorar

servigos de arquivamento com O intuito de organizar as atividades relacionadas as obras € Servigos,
Realizar, anualmente, junto com comissdo designada para este fim, a avaliagéo de desempenho de
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servidores sob sua chefia, conforme regulamento a ser baixado pelo Prefeito Municipal, Executar
atividades inerentes a cargos de direcéo, chefia e assessoramento na sua area de atuagao,

43. Cargo: Chefe do Servigo de Transportes e manutengao de veiculos

Atribuigoes: Dar cumprimento as normas sobre a utilizagao e guarda dos veiculos, bem como manter
registro dos veiculos oficiais da frota sob responsabilidade; Dar cumprimento as normas sobre a
utilizagao, movimentagdo e guarda dos veiculos; Manter registro dos velculos oficiais da frota sob
responsabilidade; Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes; Fiscalizar, inspecionar & zelar
pela guarda e conservagao dos veiculos, equipamentos € ferramentas; Elaborar escala de servico e
controlar a frequéncia do pessoal lotado no setor: Atender e observar as instrugées e diretrizes
emanadas; Controlar a documentagao € emplacamento dos veiculos; Comunicar a existéncia de
avarias e defeitos; e Executar outras atribuigdes que lhe forem conferidas.

44. Cargo: Assessor da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos € Infra-Estrutura
Atribuigdes: Compreende as fungoes de dirigir 0s servigos internos da Secretaria; abrir, autenticar,
encerrar € manter atualizados os livros de atas, os arquivos € a documentagao da Secretaria;
responsabilizar-se pelos estudos dos problemas relativos & saude dos municipes; elaborar programas
e estudos sobre as condigdes de saude; secretariar as reunioes € eventos promovidos & lavrar as
respectivas atas; exercer outras funcoes referentes ao cargo que lhe sejam atribuidas; Planejar,
coordenar e controlar as atividades da secretaria; Desempenhar tarefas que direta ou indiretamente
contribuam para o bom andamento, regularidade eficiéncia dos servigos a seu cargo, Dar suporte as
atividades da diretoria; Distribuir com seus colaboradores as atividades pertinentes a secretaria,
Reunir-se com seus colaboradores a fim de debater assuntos de servicos; Controlar e acompanhar a
entrada e saida de documentos.
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