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PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANA
PACO MUNICIPAL MANOEL PINHEII!'O DE CARVALHO

DECRETO N.° 688/2010, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2010.

“DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO ARTIGO 7°, DA LEI
MUNICIPAL N. 1.830/2009, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2009, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

ANTONIO POLETO, Prefeito Municipal de Indiana, do Estado de
Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1°. - Este Decreto regulamenta a “Descri¢do de Cargos” da atual
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Indiana, nos termos do artigo 7°,
da Lei Municipal n. 1.830/2009, de 06 de Fevereiro de 2009, que estabelece a
organizagdo administrativa, cria, extingue e transforma empregos piblicos, conforme
consta do Anexo I, que fica fazendo parte integrante da presente Lei.

Art. 2°. - O Anexo a que se refere o artigo 1°, deste Decreto, relaciona-
se diretamente ao Anexo Il — Tabela 1 — Empregos de Provimento em Comissdo e
Tabela 2 — Empregos de Provimento de Carreira.

Art. 3°. - Este Decreto entrara em vigor na data de sua Publicacéo.

Art. 4°, - Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Prefeitura Municipal de Indiana, 30 de Dezembro de 2010.

O

ANTONIO POLETO
Prefeito Municipal

Registrado, pu
da legislagéo vigente, na data suprg/,

o e arquivado nesta Secretaria nos termos

EUGENIO PI RO DE/ CARVALHO

Xp. Da Secretaria
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PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANA
PAGO MUNICIPAL MANOEL PINHEIRO DE CARVALHO
CNPJ:49.520.133/0001.88

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE
SUPERIOR IMEDIATO: Gabinete - Prefeito

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, orientar e controlar os servigos de unidades superiores da administracdo
publica, dotando-as de recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua coordenagdo, para
alcangar os objetivos e os resultados previstos; cargo de comissdo nomeado pelo prefeito; supervisionar a
realizagdo de oficios, agendamentos de compromissos, realizar projetos.

DESCRIGCAO DETALHADA:

- Delimitar os campos de agdo da unidade sob sua diregdo determinando objetivos em consonancia com a
politica governamental e as diretrizes do poder decisdrio superior, para possibilitar o desempenho correto
das fungdes pertinentes da unidade que dirige;

- estabelecer as normas de servigo e os procedimentos de agdo, examinando e determinando as rotinas de
trabalho e as formas de execugdo, para obter a melhor produtividade dos recursos disponiveis;

- promover a articulagdo dos diversos 6rgdos com os setores interessados, baseando-se em informagdes,
programas de trabalho, pareceres e reunides conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das
atividades da administragdo publica;

- fazer cumprir decisOes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental, baixando instrucdes
de servigo, expedindo ordens e controlando o cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizacdo
dos objetivos previstos;

- propor as autoridades solugBes para assuntos que escapam a sua drea de competéncia , elaborando
pareceres, formulando consultas e apresentando sugestdes, a fim de contribuir para a resolucio de
questdes dependentes de deliberagdo superior;

- autorizar a aquisicdo de materiais de consumo e a executar servicos de conservacdo de equipamentos e
instalagdes, baseando-se em recursos orgamentarios previstos, para assegurar o funcionamento eficiente do
0rgao;

- submeter a aprovagdo superior os pedidos de aquisicio de equipamentos, relacionando o material e
justificando a necessidade de sua aquisigdo, para possibilitar a observancia das normas de licitagdo vigentes
na administragdo publica;

- elaborar relatérios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando sugestOes, se for o caso, para
informar as autoridades competentes sobre os assuntos que dizem respeito & unidade sob sua
responsabilidade;

- pode desempenhar fungdes delegadas por ordem superior, com articular-se com drgdos da administracio
publica ou com outras entidades sobre problemas de interesse comum;

- pode participar da elaboragdo de convénios e outras formas de cooperagdo com a organizacio
interessada;

- pode representar a administragdo pUblica em reuniGes ou congressos nacionais e internacionais;
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- pode exercer cargos de chefia, coordenando o assessoramento de orgdos ou servigos de pessoal, material,
orgamento, tesouraria e outros da administragdo pUblica, e ser designado de acordo com esse encargo.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3 Grau completo

EXPERIENCIA: Um ano, tendo bons contatos e com experiéncia na vida publica.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: raciocinio mental e disponibilidade de horarios

CONDIGOES DE TRABALHO: normais

SUPERVISAO RECEBIDA: constante e diretamente do Prefeito Municipal.
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: agenda, projetos, informagdes confidenciais, contatos e

documentos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANA
PAGO MUNICIPAL MANOEL PINHEIRO DE CARVALHO
CNPJ:49.520.133/0001.88
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: DIRETOR DE SAUDE
SUPERIOR IMEDIATO: Gabinete - Prefeito

DESCRICAO SUMARIA: Compete a assisténcia direta ao Prefeito Municipal, sendo responsavel pelo
planejamento, execugdo e controle e definigdo das prioridades politicas e administrativas no ambito de sua
area de atuacgo.

DESCRICAO DETALHADA:

- dar ao prefeito municipal a assisténcia na area de salde;

- elaborar a politica de satde publica com base em prioridades definidas e nos recursos disponiveis;

- organizar, dirigir e controlar o desenvolvimento da politica municipal de satde;

- de acordo com a realidade e necessidade do municipio, implementar e desenvolver modelo assistencial,
além de gerir a rede de servicos;

- articular com os demais niveis da organizacdo municipal, nas agdes que tenham efeitos sobre a salde
publica;

- articular com os 6rgdos da esfera estadual e federal o desenvolvimento dos programas e projetos;

- articular com outros municipios agdes conjuntas em sua area de atuaco;

- organizar a rede municipal de assisténcia a salde;

- apoio as agbes de vigilancia epidemioldgica;

- promover a capacitagdo dos recursos humanos;

- assessorar o Prefeito diretamente nas acOes de salde, na coordenagio e articulagdo sob a ldgica de
descentralizagdo do SUS, agBes de promoggo de salde e prevencdo e agravos no ambito da atengao basica
de salde;

- desenvolver tarefas correlatas a sua atuag3o.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA: Um ano, tendo bons contatos e com experiéncia na vida publica. -
ESFORGCO MENTAL/VISUAL: raciocinio mental e disponibilidade de horarios

CONDICOES DE TRABALHO: normais

SUPERVISAO RECEBIDA: constante e diretamente do Prefeito Municipal.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: agenda, projetos, informagdes confidenciais, contatos e documentos.
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO DO CARGO: DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
SUPERIOR IMEDIATO: Gabinete - Prefeito

DESCRICAO SUMARIA; Compete a assisténcia direta ao Prefeito Municipal, sendo responsavel pela
construgdo e conservacio de obras publicas, manutencio de estradas e caminhos municipais, pelo
licenciamento e fiscalizagdo das obras particulares, pelos servicos de limpeza e iluminac3o publica,
manutengdo de parques e jardins, arborizagdo da cidade, pelas atividades de transito, servicos de cemitério,
controle de trafego de veiculos oficiais e pelos servigos publicos concedidos ou permitidos.

DESCRICAO DETALHADA:

- dar ao prefeito municipal a assisténcia na area de obras e servigos publicos;
- cumprir e fazer cumprir a legislacdo municipal, estadual e federal quanto a urbanizagdo, elaborando e
I executando projetos, direta e indiretamente;
| - resolver sobre processos encaminhando a apreciagdo da divisdo respectiva;
- - emitir laudos ou parecer sobre obras de engenbharia;
- acompanhar e emitir vistorias sobre as obras ou servigos de engenharia contratados com o Municipio;
- supervisionar os servigos de limpeza e iluminagio publica, conservagdo de vias e logradouros, manutengdo
de prédios plblicos e servigos de cemitério;
- Manter atualizado o mapa rodovirio do Municipio;
- elaborar os projetos de engenharia solicitados pela diregdo;
- fiscalizar as obras e servigos de engenharia desenvolvidos no Municipio;
- dar parecer e laudos de engenharia solicitados;
- controlar os custos das obras executadas pelo Municipio;
- fiscalizar a aplicagéo da legislacio que trata o uso dos veiculos municipais;
- fazer relatério mensal do consumo de combustiveis na frota;
- determinar providéncias e fiscalizar os servigos de manutenc8o dos veiculos e equipamentos da frota;
- encaminhar e solicitar providéncias aos seus superiores, sobre danos causados aos veiculos e
! equipamentos;
. - orientar e planejar a utilizagdio racional de recursos naturais, visando a preservacio do meio ambiente e -
educagdo ambiental junto as escolas e a populagdo em geral;
- monitorar o trabalho de reciclagem de matéria organica;
- desenvolver programas de ampliagdo das areas verdes do Municipio, acompanhando e fiscalizando os
| servigos relativos a arborizag3o urbana, bem como a conservagdo de praga e jardins;
- - implantar e manter viveiro de mudas do municipio, visando a recomposicdo de matas ciliares, arborizagao
de vias e pragas pUblicas;
- planejar e fiscalizar os trabalhos de turmas de trabalho designadas;
- desenvolver tarefas correlatas a sua atuagao.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA: Um ano, tendo bons contatos e com experiéncia na vida publica.
ESFORGO MENTAL/VISUAL: raciocinio mental e disponibilidade de horarios
CONDIGOES DE TRABALHO: normais

SUPERVISAO RECEBIDA: constante e diretamente do Prefeito Municipal.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: DIRETOR DE EDUCA(;RO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
SUPERIOR IMEDIATO: Gabinete - Prefeito

DESCRICAO SUMARIA: érgéo de assisténcia direta ao Prefeito Municipal que compete a execucio das
atividades educacionais, culturais, esportivas e de lazer no Municipio, especialmente a referentes a
educagéo infantil e fundamental, transporte de alunos, merenda escolar, bem como, promogdes culturais,
esportivas, civicas e recretaivas.

DESCRIGCAO DETALHADA:

- dar ao prefeito municipal a assisténcia na area de educagdo, cultura, esporte e lazer;

- prestar assessoramento em todos os assuntos de ordem administrativa e educacional;

- proceder o acompanhamento da frequéncia didria de todos os seus subordinados, comunicando
diretamente a area de recursos humanos;

- desenvolver os programas culturais através de seus meios ou parcerias com o Governo Estadual e Federal;
- desenvolver as atividades culturais préprias no Municipio;

- manter calendario anual de eventos culturais e civicos;

- desenvolver programas esportivos através de seus meios ou parcerias com o Governo Estadual e Federal;

- promover as atividades esportivas, compreendendo a formacdo de atletas e competi¢des nas suas diversas
modalidades;

- manter calendario anual de eventos esportivos; .

- desenvolver programas de lazer e recreagdo através de seus meios ou parcerias com 0 Governo Estadual e
Federal;

- desenvolver atividades de lazer e recreagdio no Municipio;

- manter calendario anual de eventos de lazer e recreacso;

- acompanhar o Prefeito Municipal em todas as atividades civicas e culturais do Municipio, assistindo e
representando-o junto aos governos federal e estadual;

- acompanhar a evolugdo do orgamento municipal, ampliando todos os programas desenvolvidos pelo
governo;

- participar de todos os eventos realizados no Municipio, em que envolva a area de atuagdo, contribuindo
para a elevagdo do nivel cultural dos cidad3os;

- desenvolver tarefas correlatas a sua atuaggo.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3°. Grau completo

EXPERIENCIA: Um ano, tendo bons contatos e com experiéncia na vida publica.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: raciocinio mental e disponibilidade de horarios

CONDIGCOES DE TRABALHO: normais

SUPERVISAO RECEBIDA: constante e diretamente do Prefeito Municipal.
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: agenda, projetos, informagSes confidenciais, contatos e
documentos.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
SUPERIOR IMEDIATO: Gabinete - Prefeito

DESCRIGAO SUMARIA: Orgdo de assisténcia direta ao Prefeito Municipal para as fungbes de ordem
administrativa, de relagdes publicas e de ligagdo com os demais poderes e autoridades, execucio
orgamentdria e financeira, prestagdo de contas, fiscalizagdo de contribuintes, controle patrimonial,
elaboragdo do orgamento, lei de diretrizes orgamentarias, plano plurianual de investimentos, competindo-lhe
ainda, exercer as atribuigdes concernentes a administracdo geral da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA:

- dar ao prefeito municipal a assisténcia na drea de administragdo publica e finangas;

- preparar ou promover comunicados, pareceres, portarias, resolugdes, decretos, projetos de lei, exposicdo
de motivos, despachos e editais;

- organizar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis, decretos, portarias, resolugbes, editais e
demais atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

- assinar com o prefeito, leis, decretos, portarias e outros atos atinentes a drea de administracdo e
financeira;

- acompanhar as atividades das demais divisdes, visando atingir o planejamento tragado pela Administracdo
Municipal;

- acompanhar todas as atividades inerentes a tesouraria, assessoria de finangas e contabilidade.

REQUISITOS -

ESCOLARIDADE: 3°. Grau completo

EXPERIENCIA: Um ano, tendo bons contatos e com experiéncia na vida publica.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: raciocinio mental e disponibilidade de horérios -

CONDIGOES DE TRABALHO: normais

SUPERVISAO RECEBIDA: constante e diretamente do Prefeito Municipal.
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: agenda, projetos, informagdes confidenciais, contatos e
documentos.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Coordenador do Meio Ambiente

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Municipal da Agricultura e Meio Ambiente.

DESCRICAO SUMARIA: coordenar, orientar e supervisionar os projetos desenvolvidos pela
Secretaria, auxiliando a equipe quando a operacionalizagdo dos projetos, a fim de obter bons
resultados nos projetos da Secretaria.

DESCRIGAO DETALHADA:

-Elaborar, implantar e supervisionar o andamento dos projetos da Secretaria;

-Supervisionar as monitoras e demais colaboradores responsaveis pela administracdo dos cursos
planejados;

, -Requerer, receber, selecionar e controlar 0s materiais utilizados para a realizag&o dos projetos;

! -Atender os monitores e participantes dos cursos, propiciando-lhes as devidas informagées e
esclarecimentos:

-Efetuar as inscrigées e/ou matriculas dos integrantes dos projetos, verificando o grau de
freqlencia dos mesmos;

-Realizar visitas de acompanhamento e suporte aos participantes do projetos;

-convocar profissionais especializados para a ministragdo de palestras e outros, a fim de
proporcionar uma complementagé&o teérica aos membros dos projetos;

-Encaminhar os participantes para acompanhamento médico ou psicossocial quando assim se
fizer necessario;

-Efetuar tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental,

EXPERIENCIA: um ano.

| ESFORGCOS: fisicos e emocionais. -

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS: pelo patriménio municipal utilizados, dados confidenciais
‘ bem como pelas acées e fun¢des que pratica.

CONDICOES DE TRABALHO: normais de escritorio.

SUPERVISAO: constante e direta do Diretor da Agricultura e Meio Ambiente.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Coordenador de Turmas de Trabalho
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Municipal.

DESCRIGAO SUMARIA: Exerce a administracdo e execugdo dos servicos administrativos de sua
supervis&o, como os relacionados & informagéo, comunicagao, transporte interno, expediente, material
e outros, planejando, organizando e controlando os programas e sua execugéo e avaliando resultados.

DESCRIGAO DETALHADA:

-Executa a administragdo dos colaboradores de sua responsabilidade, determinando a;

-Administra a programacao de férias dos funcionarios, acertando com eles a melhor data, de acordo
com um impresso fornecido pelo Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura, no qual consta a
data de admisséo e as férias anteriores;

-Efetua o controle dos materiais de seguranca, utilizados pelos funcionarios, verificando a quantidade
no estoque e, quando necessario, requisita tais materiais a sua Secretaria Municipal, visando a
seguranga do trabalhador:

-Inspeciona as maquinas e/ou equipamentos, verificando a presenca de falhas ou defeitos na parte
mecanica das mesmas, e em caso de problemas, aciona o Secretario Municipal a fim de providenciar o
conserto ou reparo;

-Participa do processo Licitatério para compras de produtos que seus colaboradores fazem uso no dia a
dia;

-Participa de projetos que envolvam sua area de atuagdo a fim de integrar as diversas UGBs da
Prefeitura Municipal;

-Coordena os Programas que surgem de acordo com sua area de atuagéo, administrando, fazendo
reunides e encontros para que se possa tomar as melhores decisdes:

-Gerencia as tarefas de manutengédo da drea publica, de acordo com a solicitagdo da populacgo,
distribuindo tais tarefas, organizando o pessoal, prestando assisténcia quanto ao fornecimento de
combustivel e verificando desempenho realizado.

-Ministra palestras relativas aos temas relacionados 2 sua area nas EMEIFs do Municipio a convite da
diretora da escola ou supervisora de ensino, para conhecimento e conscientizagdo dos alunos.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo.

EXPERIENCIA: 01 ano.

ESFORGCOS: atencdo e concentragao para executar as atividades.
RESPONSABILIDADES: responsavel pelas agdes e fungdes que pratica.

CONDICOES DE TRABALHO: normais.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Coordenador de Servigos de Engenharia
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Municipal de Planejamento, Obras e Servicos.

DESCRIGAO SUMARIA: Planeja, coordena, orienta e controla a execucéo das atividades relacionadas a
comunicagéo, material e patriménio, zeladoria, vigilancia, avaliando resultados, para assegurar a tramitagéo
de informagGes entre as unidades.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de sua unidade referentes aos servigos de
comunicag&o administrativa, sujeitando-se a normas e procedimentos, visando assegurar o fluxo normal
dos olhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

-Promover as medidas necessarias para a manuteng&o, conservagéo e segurancga do prédio da Prefeitura,
detectando falhas e determinando modificagbes necessarias, para assegurar a normalidade aos servigos e
prevenir possiveis danos do patriménio;

-Supervisionar e coordenar as atividades relativas a aquisicdo de materiais permanentes e de consumo, e
as referentes ao controle do cadastro patrimonial dos bens moveis, maquinas e equipamentos para
assegurar o funcionamento eficiente da unidade:

- Coordenar e executar a parte de comunicacgdo e divulgacéo das atividades propostas;

- Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

- Representar o Secretario Municipal no caso de uma impossibilidade de comparecer aos ventos;

-Efetuar tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: nivel superior

EXPERIENCIA: dois anos.

ESFORGOS: psicolégicos.

RESPONSABILIDADES: responsavel pelas agdes e fungdes inerentes ao exercicio de sua especialidade
CONDIGOES DE TRABALHO: espaco fisico desconfortavel.

RISCOS: acidentes.

SUPERVISAO: constante/direta.

Governo Municipal 2009-2012
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DESCRICAO DO CARGO

TiITULO DO CARGO: Coordenador de Lazer e Recreagao
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Municipal.

DESCRICAO SUMARIA: coordenar, orientar e supervisionar os projetos desenvolvidos pela
Secretaria, auxiliando a equipe quando a operacionalizagdo dos projetos, a fim de obter bons
resultados nos projetos da Secretaria.

DESCRIGAO DETALHADA:

-Elaborar, implantar e supervisionar o andamento dos projetos da Secretaria;

-Supervisionar as monitoras e demais colaboradores responsaveis pela administragao dos cursos
planejados;

-Requerer, receber, selecionar e controlar os materiais utilizados para a realizagéo dos projetos;
-Atender os monitores e participantes dos cursos, propiciando-lhes as devidas informagdes e
esclarecimentos;

-Efetuar as inscricbes e/ou matriculas dos integrantes dos projetos, verificando o grau de
freqliencia dos mesmos;

-Realizar visitas de acompanhamento e suporte aos participantes do projetos;

-convocar profissionais especializados para a ministragdo de palestras e outros, a fim de
proporcionar uma complementagéo tedrica aos membros dos projetos;

-Encaminhar os participantes para acompanhamento médico ou psicossocial quando assim se
fizer necessario; .

-Efetuar tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Segundo grau completo.
EXPERIENCIA: um ano.

ESFORCOS: fisicos e emocionais.

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS: pelo patriménio municipal utilizados, dados confidenciais
bem como pelas agdes e fungdes que pratica.

CONDIGOES DE TRABALHO: normais de escritério.

SUPERVISAO: constante e direta do Diretor.

Iindiana
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DESCRICAO DO CARGO

TiTULO DO CARGO: Coordenador de Esportes
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Municipal de Esportes.

DESCRIGAO SUMARIA: coordenar, orientar e supervisionar os projetos desenvolvidos pela
Secretaria, auxiliando a equipe quando a operacionalizagdo dos projetos, a fim de obter bons
resultados nos projetos da Secretaria.

DESCRIGCAO DETALHADA:

-Elaborar, implantar e supervisionar o andamento dos projetos da Secretaria de Esportes;
-Supervisionar as monitoras e demais colaboradores responsaveis pela administragao dos cursos
planejados;

-Requerer, receber, selecionar e controlar os materiais utilizados para a realizag&o dos projetos;
-Atender os monitores e participantes dos cursos, propiciando-lhes as devidas informagées e
esclarecimentos;

-Efetuar as inscrigdes e/ou matriculas dos integrantes dos projetos, verificando o grau de
freqiéncia dos mesmos;

-Realizar visitas de acompanhamento e suporte aos participantes do projetos;

-convocar profissionais especializados para a ministragdo de palestras e outros, a fim de
proporcionar uma complementacao tetrica aos membros dos projetos;

-Encaminhar os participantes para acompanhamento médico ou psicossocial quando assim se
fizer necessario; .

-Efetuar tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Terceiro grau completo.
EXPERIENCIA: um anos.

ESFORGCOS: fisicos e emocionais.

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS: pelo patriménio municipal utilizados, dados confidenciais
bem como pelas agdes e fungdes que pratica. .

CONDIGOES DE TRABALHO: normais de escritério.

SUPERVISAO: constante e direta do Diretor de Esportes.
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DESCRICAO DO CARGO

i

TITULO DO CARGO: Coordenador Cultural

SUPERIOR IMEDIATO: Secretaria Municipal da Educagéo e Cultura
DESCRICAO SUMARIA: Coordenar e participar de projetos na area cultural.

DESCRIGAO DETALHADA:
-Gerenciar os servigos administrativos, cuidando da comunicagéo, transporte interno,
expediente, material, arquivos e outros: planejando, organizando e controlando os
Programas e suas execugdes. Avaliar resultados, assegurando tramitagoes rapidas de
informacéo entre as diversas unidades de acordo com a respectiva politica de acio;
-Coordenar os projetos na area cultural, como: canto/coral, ceramica, teatro, teclado, violao,
educagao artistica, hora do conto, cinema na cidade e biblioteca. Dando assisténcia necessaria a
todo grupo que comanda as atividades, & demanda da Secretaria da Educagao e da comunidade;
-Organizar e coordenar os eventos municipais e intermunicipais, agendando o espaco fisico onde
sera realizada a apresentagdo ou exposi¢éo e providenciando o material que sera utilizado,
solicitando da Secretaria da Educagao ou érgéos que solicitaram tais eventos: além de organizar o
meio de transporte que sera utilizado;
-Fazer a regéncia dos grupos vocais, como coros, marcando o compasso e indicando os tempos
de entrada e saida de cada voz para obter o efeito pretendido, mediante a sua interpretagdo da
obra, para isso, realiza sele¢ées de repertorio, voz, pessoal; com o grupo todo reunido é aplicado
um teste vocal e o teste é avaliado imediatamente pelo Assistente Cultural:
-Cantar em publico, apresentado-se individualmente ou em grupo para divertir os expectadores e
incentivar o desenvolvimento da cultura musical, :
-Apresentar relatérios semestrais ou anuais sobre as atividades culturais;
-Supervisionar e orientar o funcionamento da Biblioteca Municipal, providenciando a reposi¢ao de
livros periédicos e outros documentos necessarios ao acervo, para assegurar o atendimento dos
consulentes.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: 2° grau completo -
EXPERIENCIA: 02 anos

RESPONSABILIDADE: Etica constante

SUPERVISAO: recebe supervisdo do superior imediato
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Coordenador de Compras

DESCRIGAO SUMARIA: Planejar e promover atividades pertinentes a unidade encarregada de
controlar e efetuar compras indiretas e diretas; acompanhar o andamento dos pedidos

DESCRICAO DETALHADA:

-Supervisionar e efetuar compras de materiais, equipamentos e servicos mediante requisicéo;
-Consultar a area de Finangas para certificar-se se ha dotagcdo orcamentaria disponivel e também
programar o pagamento:;

-Examinar os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade das mercadorias
e a disponibilidade das mesmas no estoque dos fornecedores, para tornar possivel o controle de
compras e a entrega das mercadorias nos prazos determinados;

-acompanhar os tramites do processo de compras, partindo dos pedidos de aquisicdo da
mercadoria-até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

-Efetuar tarefas correlatas determinadas pelo Superior Imediato.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: segundo grau completo
EXPERIENCIA: um ano.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: raciocinio rapido

SUPERVISAO RECEBIDA: Secretério Municipal da Administracéo
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Assistente Coordenador de Esportes

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Esportes.

DESCRIGAO DETALHADA:
- Verificar se todas as condigdes necessarias 3 realizacdo da disputa estio satisfeitas, observando a
correta posigdo dos competidores, espectadores e 3 situagcdo do local do evento, para dar inicio &
competicao;
- Dar o sinal para que a competicéo seja comegada, fazendo soar um apito ou utilizando outros
convencionais, para possibilitar o processamento da mesma;
- Dirigir e acompanhar o desenvolvimento da competic&o, mantendo-se atento as acdes dos participantes e
dos sinais dos seus auxiliares, para assegurar o cumprimento das regras desportivas e impor aos infratores
as penalidades correspondentes:
- Registrar a contagem do tempo, observando o cronémetro ou valendo-se de outros recursos adequados,
para evitar que as partidas ultrapassem o perfodo regulamentar;
- Consultar os auxiliares quanto a cronometragem ou pontos de cada um dos participantes, verificando os
Seus registros ou relatorios, para dar os resultados finais da prova ou competicao;
- Elaborar sumulas dos eventos esportivos, registrando as ocorréncias relevantes verificadas durante os
mesmos e outros dados pertinentes, como tempo de duragéo, placar e outros, para cientificar os orgaos
competentes, a fim de tomar decisGes oportunas;
- Habilitar-se em arbitrar determinada modalidade de esporte e ser designado de acordo com a modalidade
(ou seja, ser arbitro, auxiliar);
.- Verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando as ne-
Lcessidades futuras, para preparar pedidos de reposicao;
- Controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de pedidos e as es-
pecificagées com o material entregue para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;
- Organizar o armazenamento de material € produtos, identificando-os e determinando sua-acomodacéo de
forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;
- Zelar pela conservacio do material estocado, providenciando as condigdes necessarias, para evitar
deterioramento e perda;
- Efetuar o registro dos materiais em guarda no depésito e das atividades realizadas, langando os dados
em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragéo dos relatérios:
- Fazer o arrolamento dos materiais estacados ou em movimento, verificando periodicamente os registros e
outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado da
Secretaria;
- Inspecionar corredores, patios, areas e instalagdes do prédio, verificando as necessidades de limpeza,
reparos, condiges de funcionamento, parte elétrica, hidraulica e outros aparelhos, para providenciar os
Servigos necessarios;
- Cuidar da higiene das dependéncias e instalagGes, efetuando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza, remogao ou incinerag&o dos residuos, para manter o edificio nas condigées de asseio requeridas;
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~- Executar servigos de manutengéo geral, trocando lampadas e fusiveis, efetuando pequenos reparos;
- Zelar pelo cumprimento do regulamento interno do edificio, evitando ruidos em horas improprias e 0 uso
indevido das instalagbes e levando a administragdo os problemas surgidos, para possibilitar a manutengéo

da ordem e promover o bem-estar dos ocupantes;

- Encarregar-se da aquisicdo, recepgio, conferéncia, controle e distribuic&o do material de consumo e de

limpeza, tomando como base os servicos a serem executados, para evitar a descontinuidade do processo

de higienizag&o e de manutengéo do edificio e de suas instalagdes;

- Efetuar entregas de cartas e encomendas aos ocupantes do prédio.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato, como dirigir

veiculos municipais, caso seja necessario.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Ensino médio
EXPERIENCIA: um ano.

ESFORGO MENTAL/VISUAL: Normais

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Responsavel pelas a¢des e fungdes que pratica, além dos materiais
esportivos lotados na Secretaria.

aLg
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Finangas.

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor Municipal de Finangas.
DESCRIGAO SUMARIA:

- Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da prefeitura, registrando a entrada e saida de
valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e comerciais da organizacgéo.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerarios, taldes de cheques e outros valores
pertencentes & prefeitura, examinando os documentos que lhe s&o apresentados, para atender aos
interesses da Administragdo Municipal.

- Receber, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servicos de pavimentagdo e outros prestados pela
prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos.

- Recolher nos bancos, em conta corrente em nome do érgéo publico, todo o numerario recebido,
mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.

- Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgéo publico,
supervisionando os servicos de conciliagdo bancaria, depésitos efetuados, cheques e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transagées financeiras.

- Executar célculos das transacées efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para
verificar e conferir o saldo do caixa.

~ Preparar um demonstrativo do movimento diario do caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos
efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar posic&o de situagio
financeira existente. .

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE: Segundo Grau Completo.

EXPERIENCIA: Comprovada, de dois anos.

INICIATIVA/ICOMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza complexa e burocrética, que exigem

conhecimentos e iniciativa propria para tomada de decisbes; recebe instrugbes e supervisdo do Superior

imediato. -
éSFORco FiSICO: Nenhum.

ESFORCO MENTAL: Constante.

ESFORGO VISUAL: Constante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAS: Lida com informagées e documentos de carater
sigiloso.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Direta, pelos valores em dinheiro, papeéis e documentos, no seu
manuseio, aplicagéo e guarda.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANGA DE TERCEIROS: Nenhuma.

RESPONSABILIDADEISUPERVISAO: Eventualmente e confere trabalho de outros servidores.
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DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Assessor de Contabilidade

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor da Fazenda

DESCRIGAO SUMARIA: Executar servicos inerentes ao setor de contabilidade, patriménio e projetos de
convénios para Secretarias.

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar no processo de contabilidade da prefeitura, fazendo empenhos, controlando contas a pagar,
pagamentos e contabilizagio;

Efetuar o controle das dotagbes orgamentarias, de forma que nunca ultrapassem os valores provisionados:
Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, ordem
alfabética, visando a agilizag&o de informagées;

Efetuar prestag&o de contas, avaliando o que foi recebido dos convénios, o que foi gasto, aplicagbes e
relata aos secretarios responsaveis dos convénios;

Efetuar protocolo de todos os documentos que entram e saem da prefeitura;

Efetuar controle do patriménio da prefeitura emplacando e prestando contas para o Tribunal anualmente;
Efetuar calculos complexos, encaminhar para despacho as pessoas interessadas, redigir memorandos,
relatérios, oficios, observando os padrées estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagao;

Auxiliar as secretarias na montagem e digitagdo dos projetos e encaminhar para secretarias do Estado
responsaveis e prestar contas trimestralmente;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Superior Imediato.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: segundo grau completo.

EXPERIENCIA: comprovada de um ano

ESFORGO MENTAL/FISICO: exige ateng&o e raciocinio constantes

ESFORGO VISUAL: constante

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas especializadas que exigem conhecimentos.
SUPERVISAO RECEBIDA: Diretor da Fazenda.

RESPONSABILIDADE: Lida com documentos e informagdes, cuja divulgacdo causara prejuizos a

Administragdo; manipula recursos de custos elevadissimos; supervisiona trabalho de terceiros.
AMBIENTE DE TRABALHO: normal de escritério.
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DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe de Departamento

DESCRICAO SUMARIA:

- Assessorar juridicamente e representar a Prefeitura Municipal, prestar informacgées,
emitir pareceres em processos e expedientes, garantindo o cumprimento dos
preceitos legais vigentes.

DESCRICAO DETALHADA:

- Prestar assisténcia juridica, a nivel de supervisdo, coordenagdo e execugdo, aos
6rgdos da administragdo publica municipal, atendendo as consultas elaboradas,
emitindo pareceres e outros, para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

- Defender e representar os interesses da administrac&o publica municipal perante
qualquer juizo ou tribunal, acompanhando o processo em todas as suas fases,
comparecendo em audiéncias e tomando outras medidas necessarias, para defender
os direitos e interesses da prefeitura;

- Promover a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do Municipio,
visando cumprimento de normas quanto a prazos legais para liquidagdo dos mesmos;

- Coordenar a redagio e encaminhar projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

- Reunir informagées sobre a legislagao federal, estadual e municipal, cientificando o
prefeito dos assuntos de interesses do municipio;

- Prestar a necessaria assisténcia nos atos executivos referentes a desapropriagéo,
alienagéo e aquisigao de iméveis pela prefeitura, assim como nos contratos em geral;

- Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientag&o juridica conveniente;

- Responsabilizar-se pela correta documentagéo dos iméveis da Prefeitura, verificando
documentos existentes e regularizagédo e/ou complementagdo dos mesmos, para
evitar e prevenir possiveis danos; ‘

- Analisar os editais e atos convocatérios de licitagdo e elaborar parecer sobre

licitagbes;
- Propor, elaborar e/ou opinar sobre atos normativos de competéncia das secretarias,
para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos: .

- Elaborar minutas de acordos, convénios e contratos no ambito da prefeitura municipal,
- encaminhando-os a andlise e providencias legais;

- Acompanhar e controlar a execugéo de acordos, convénios e contratos firmados pela
prefeitura municipal, em articulagdo com as secretarias ou orgédos envolvidos,
assegurando a efetividade do objeto dos atos:

- Acompanhar a publicagdo dos atos oficiais e documentos, tomando providencias
administrativas, quando necessario:

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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ESPECIFICAGOES

ESCOLARIDADE: curso superior completo de Direito, com inscricdo na OAB.

EXPERIENCIA: de 3 a 5 anos na Administragdo Puabilica.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: executa tarefas complexas e especializadas, que requerem

conhecimentos e constante atualizagéo; capacidade e discernimento para tomada de
decisées.

ESFORCO FiSICO: normal.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: constante.

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: pelos documentos sigilosos que
manuseia.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: pelos equipamentos, materiais e documentos que
utiliza.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: nenhuma.

RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: nenhuma.

AMBIENTE DE TRABALHO: normal, de escritdrio.
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