PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA (‘; Y
GABINETE DO PREFEITO

\gn\mﬁa GENTE
il
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - lgaratd-SP \yw

Tet {111 4658 1577 e mail: contabilidade: 11garata sp.gov.bir
CNPL: 46.694.147/0001-20

LEI COMPLEMENTAR N° 040, DE 25 DE AGOSTO DE 2.022

Consolida a Estrutura de Empregos, Cargos,

- Salarios e Carreiras da Prefeitura Municipal
de Igaratd. Dispde sobre a Reorganizagdo dos
Cargos de provimento em comissdo,
destinados ds atribui¢ées de dire¢do, chefia e
assessoramento no dmbito da Administracdo
Publica Municipal Direta. Altera e acrescenta
dispositivos que especifica da Lei Municipal n°
785, de 06 de abril de 1.993. Revoga a Lei
Complementar n° 32, de 26 de outubro de
2020, e da outras providéncias.

ELZO ELIAS DE OLIVEIRA SOUZA, Prefeito Municipal de
Igarata, Estado de Séo Paulo, no uso das atribuigbes que lhe sdo conferidas por Lei, faz
saber que A Cdmara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1°. Ficam consolidados, nos termos dos ANEXOS I; I1 ¢
III desta Lei Complementar, as TABELAS I; II e IIl do ANEXO I da Lei Municipal
n° 785, de 06 de abril de 1.993, com suas alteragdes posteriores.

Art, 2°. Ficam acrescidas ao ANEXO I da Lei Municipal n°
785, de 06 de abril de 1.993, em conformidade com os ANEXOS IV E V desta Lei
Complementar, as seguintes tabelas:

I - TABELA IV — DAS ATRIBUICOES, REQUISITOS E
HABILIDADES PARA OS CARGOS CONSTANTES DO ANEXO I, TABELA I,
PARTE PERMANENTE, FUNCOES DE CONFIANCA, DA LEI MUNICIPAL N°
785/1993; e,

I - TABELA V — DAS DESCRICOES E ATRIBUCOES DOS
CARGOS EFETIVOS, CONSTANTES DO ANEXO I, TABELA II, PARTE
PERMANENTE, EMPREGOS PERMANENTES — CLT, DA LEI MUNICPAL N°
785/1993.

Art. 3°. A Lei Municipal n® 785, de 06 de abril de 1.993, passa a
vigorar com as seguintes alteragdes e acréscimos:

“Art. 3°. (...)
(). ,
IJF" — AGENTES POLITICOS, conforme disposto no
ANEXQO I — TABELA III desta Lei, observados os
requisitos, competéncias e atribuicbes dispostas na
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Constituicdo Federal;, Constituicdo do Estado de Sado
Paulo; Lei Orgdnica Municipal; Lei Municipal n° 1.448, de
25 de fevereiro de 2.009, e legislagdo correlata.”

“Art. 5° (..)

§ 1° As atribuigdes, requisitos e habilidades para
provimento nos cargos de que trata o caput deste artigo,
sdo aquelas constantes no ANEXO I — TABELA IV desta
Lei.

$ 2°. Para os fins desta Lei, considera-se:

I - direcdo: conjunto de atribuigées que, desempenhadas
nas posigoes hierarquicas mais elevadas de orgdio ou
entidade, dizem respeito ao cumprimento de atividades de
dirigir, coordenar, controlar equipes, processos e projetos;
II - chefia: conjunto de atribui¢des que, desempenhadas na
posicdo  hierarquica mais elevada de wunidade
administrativa integrante da estrutura basica ou
complementar, dizem respeito ao cumprimento de
atividades de dirigir, coordenar, controlar equipes,
Dprocessos e projetos;

III - assessoramento: conjunto de atribuicoes concernentes
a aptiddo para auxiliar, em razdo de determinado
conhecimento ou qualificacdo, na execu¢do de atividades
administrativas.

$ 3° Os cargos de que trata o caput deste artigo serdo
exercidos, preferencialmente por servidores publicos
concursados e efetivos, observadas as disposi¢oes
constantes da Lei Municipal n° 1.656, de 09 de fevereiro de
2.012.”

“Art. 7% (..)

Pardgrafo unico. As atribuigoes, requisitos e habilidades
para provimento nos cargos de que trata o caput deste
artigo, sdo aquelas constantes no ANEXQ I — TABELA V
desta Lei.”

“Art. 24. jornada padrdo de trabalho dos servidores é de
no maximo, 8 (oito) horas didrias, 40 (quarenta horas)
semanais e 200 (duzentas) horas mensais, salvo as
excegoes indicadas na descrigdo do proprio cargo
concursado, previsto em carga hordria especifica.

°. A administracdo publica municipal poderd, para
atender o interesse publico, estabelecer jornada de
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trabalho em regime especial de doze horas de trabalho por
trinta e seis de descanso, assegurada uma hora de
intervalo e uma folga mensal.

§ 2° Os servidores efetivos ocupantes de cargo de lotagdo
na Secretaria Municipal de Saude poderdo trabalhar em
regime de plantdo, a critério da administracgdo,
respeitados:

I - plantdo ininterrupto de no mdximo vinte e quatro horas,
e

Il - descanso minimo de doze horas entre os plantées,
exceto em casos de substituicdo.

$§3° Os orgdos cujos servigos se fizerem necessarios
diuturnamente e/ou aos sabados, domingos e feriados civis
ou religiosos funcionardo nesses dias em regime de
plantdo fixado pelos respectivos secretdrios, assegurados
aos seus servidores o descanso semanal remunerado de no
minimo 24 (vinte e quatro) horas consecutivas.

§ 4° Os servidores efetivos ocupantes dos cargos de
médico podem prestar servigos em plantdes fora de sua
escala ou jornada, em regime de substituicdo.

§ 5° Os servidores poderdo trabalhar em hordrios
diferenciados, considerando a especificidade de cada setor
ou departamento, sendo garantida a jornada mensal
estabelecida em lei.”

“Art. 24-A. Os servidores ocupantes dos cargos elencados
no ANEXO I — TABELA I desta Lei, estdo sujeitos,
qualquer que seja seu cargo ou emprego de origem, a
jornada maxima de 8 (oito) horas diarias de trabalho,
regime de integral dedica¢do ao servigo, podendo ser
convocados  sempre que  houver interesse da
Administracdo.”

Art. 4°. Obedecidas as demais disposi¢cdes constantes da Lei
Municipal n® 1.656, de 09 de fevereiro de 2.012, o Poder Executivo Municipal
envidard esforgos para o atingimento dos seguintes percentuais de ocupagdo, por

servidores publicos concursados e efetivos, dos cargos comissionados constantes no
ANEXOQO I, TABELA I da Lei Municipal n° 785, de 06 de abril de 1993:

I — 25% (Vinte e Cinco Por cento) em até 12 (doze) meses da
publicagio desta Lei Complementar;

I — 30% (Trinta Por Cento) em até 24 (vinte e quatro) meses da
publicacio desta Lei Complementar; e,

(&




GABINETE DO PREFEITO

aal
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SP yw

Tet {371 4658-1577 e mail contatnhdadeaigarata sp.gav.br
CNPJ: 46.694.147/0001-20

PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA @J

Il — 35% (Trinta e Cinco Por Cento) em até 36 (trinta e seis)
meses da publicac@io desta Lei Complementar.

Art. 5°, As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das
dotagdes orcamentdrias proprias, constantes do vigente orgamento, suplementadas se
necessarias.

Art. 6°. Fica mantida, aos atuais ocupantes de cargo publico,
eventual jornada de trabalho inferior ao disposto na presente Lei Complementar.

Paragrafo dmico. Aos novos integrantes de cargo publico, é
vedado o ingresso em carga horaria menor que a de 20 (vinte) horas semanais.

Art. 7°. Ficam extintos os cargos e empregos criados por leis
anteriores, que, expressamente, ndo constarem da presente Lei Complementar,
assegurados, se for o caso, os direitos aos seus ocupantes.

Art. 8°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Art. 9°. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a
Lei Complementar Municipal n° 32, de 26 de outubro de 2020.

Prefeitura Municipal de Igarata, 25 de agosto de 2022.

OLIVEIRA SOUZA
feito Municipal

JUCIMARA RIBEIRO DE BRITO
Secretaria
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ANEXO1
(Art. 1° da Lei Complementar Municipal n® 040, de 25 de agosto de 2.022)
ANEXO 1
TABELA 1
PARTE PERMANENTE
FUNCOES DE CONFIANCA
(Art. 3°, inciso I da Lei Municipal n® 785, de 06 de abril de 1.993)
NOME DO EMPREGO |, ...| CARGA REFERENCIA
PUBLICO HORARIA | SALARIAL
ASSESSOR DE SETOR DA
SECRETARIA MUNICIPAL REGIME 25
DE ADMINISTRACAO DEDICACAO
> 01 EXCLUSIVA - 17
FINANCAS, . ART. 24-A DA
PLANEJAMENTO E GESTAO LELN° 785/1993
ESTRATEGICA
ASSESSOR TECNICO DA REGIME DE
SECRETARIA MUNICIPAL DEDICACAO
DE MEIO AMBIENTE E 01 EXCLUSIVA — 18
DESENVOLVIMENTO ART. 24-A DA
AGROPECUARIO LEI N° 785/1993
ASSESSOR TECNICO DA REGIME DE
SECRETARIA MUNICIPAL DEDICACAO
DE PLANEJAMENTO E 03 EXCLUSIVA - 18
MOBILI-DADE URBANA, ART. 24-A DA
OBRAS E SERVICOS LEI N° 785/1993
REGIME DE
ASSESSOR DO SETOR DE o gg%r%io "
LICITACAO N
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
ASSESSOR DE DEDICACAO
COMUNICACAQ SOCIAL, 01 EXCLUSIVA - 18
IMPRENSA E PUBLICIDADE ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
DEDICACAO
ASSESSOR DE GABINETE 01 EXCLUSIVA — 16
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
ASSESSOR DE RELATORIOS REGIME DE 14
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FISCAIS E CONTABEIS

DEDICACAO
EXCLUSIVA —
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
ASSESSOR DE PRESTAGAO | . E";gg&%io_ 4
DE CONTAS E CONVENIO T S A DA
LEI N° 785/1993
REGIME 1;5
DEDICACAO
ASSESSO%FNIUDECIPAL DAY g EXCLUSIVA — 18
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
ASSESSOR TECNICO DA DEDICACAO
SECRETARIA MUNICIPAL 02 | EXCLUSIVA - 18
DE EDUCACAO E CULTURA ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
ASSESSOR DE DIVISAO DA REGIME DE
SECRETARIA MUNICIPAL DEDICACAO
DE MEIO AMBIENTEEDE- | 01 EXCLUSIVA — 17
SENVOLVIMENTO ART. 24-A DA
AGROPECUARIO LEI N° 785/1993
REGIME DE
DEDICACAO
Eg%gigggi 05 EXCLUSIVA — | PISO SALARIAL
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME 1%15
] DEDICACAO
ASSisggﬁgggglco 06 | EXCLUSIVA— | PISO SALARIAL
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
CHEFE DA DIVISAO DE o E%(I:)IESQI%AAO .
ARRECADACAO N
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
DEDICACAO
CHEFE DA JUNTA MILITAR | 01 EXCLUSIVA — 14
ART. 24-A DA
| LEIN® 785/1993

o
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REGIME DE
SISEDANDADEDE | o | mhaiosvA- |
i ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
DEDICACAO
CHEFE DE GABINETE 01 EXCLUSIVA — 18
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
CHEFE DO SETOR DE ot ggg&%ﬁo_ "
CONTROLE URBANO ART 24.A DA
LEI N° 785/1993
CHEFE DO SETOR DE REGIME DE
PLANEJAMENTO E DEDICACAO
CONTROLE 01 EXCLUSIVA — 14
ADMINISTRATIVOS E ART. 24-A DA
FINANCEI-ROS LEI N° 785/1993
REGIME DE
CHEFE DO SETOR DE ol EDXEgg‘ggio_ "
RECURSOS HUMA-NOS ART 24A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
CHEFE DO SETOR DE DEDICACAO
ALMOXARIFADO 01 EXCLUSIVA — 14
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
CHEFE DO SETOR DE DEDICACAO
VEICULOS E TRANS-PORTE 01 EXCLUSIVA — 14
ESCOLAR ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
CHEFE DO SETOR DOS REGIME ]iE
SERVICOS PUBLICOS DEDICACAO
X 2 01 EXCLUSIVA — 14
TRANSITO E TRANSPORTE
PUBLICO ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
CHEFE DA DIVISAO o1 DEDICACAO 14
CONTABIL FINANCEI-RA EXCLUSIVA —
__———| ART.24-ADA

s
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LEI N° 785/1993
CHEFE DO NUCLEO DE REGIME DE
APOIO ADMINISTRA-TIVO DEDICACAO
DA SECRETARIA EXCLUSIVA -
MUNICIPAL DE PLA- 01 ART. 24-A DA 14
NEJAMENTO, MOBILIDADE LEI N° 785/1993
URBANA, OBRAS E
SERVICOS
COORDENADOR DA REGIME DE
DEDICACAO
DIVISAO DE DESEN- 01 EXCLUSIVA - 16
VOLVIMENTO ECONOMICO
E TURISMO ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
COORDENADOR DA DEDICACAO
DIVISAO DE ESPORTES E 01 EXCLUSIVA -~ 16
LAZER ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
COORDENADOR DA DEDICACAQ
DIVISAO DO TRANSITO E 01 EXCLUSIVA - 16
TRANSPORTES ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
COORDENADOR DA DEDICACAO
DIVISAO DE PLANE- 01 EXCLUSIVA - 16
JAMENTO URBANO ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
COORDENADOR DE DEDICACAO
ATENDIMENTO AO CI- ot EXCLUSIVA — 16
DADAO ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
DEDICACAO
nggfgg&%ﬁ“ 06 EXCLUSIVA — | PISO SALARIAL
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
DIRETOR DO NUCLEO DE gg&lgf&%
APOIO E INCLUSAO SOCIAL o1 EXCLUSIVA — 19
E DESENVOLVIMENTO DA
CIDADANIA ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
DIRETOR JURIDICO DA — REGIME DE 19

e
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SECRETARIA MUNICIPAL

DEDICACAO
DE MEIO AMBIENTE E EXCLUSIVA —
DESENVOLVIMENTO ART.24-A DA
AGROPECUARIO LEI N° 785/1993
DIRETOR DA gg&lgf&%
COORDENADOIA DE
ASSISTENCIA 01 EXCLUSIVA — 19
PEDAGOGICA ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
DEDICACAO
DIRETOR DE FINANCAS 01 EXCLUSIVA — 19
ART.24-A DA
LEI N° 785/1993
DIRETOR JURIDICO DA REGIME DE
SECRETARIA DE DEDICACAO
ADMINISTRACAO, o1 EXCLUSIVA — 19
FINANCAS, ART. 24-A DA
PLANEJAMENTO E GESTAO LEI N° 785/1993
ESTRATEGICA
REGIME DE
DIRETOR JURIDICO DA DEDICACAO
SECRETARIA DE EDU- 01 EXCLUSIVA — 19
CACAO E CULTURA ART.24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DA DIVISAO DE DEDICACAO
ARRECADACAO 01 EXCLUSIVA - 13
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DO SETOR DE 01 g)?ggg%io_ 13
CONTROLE URBANQ ART. 24.A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DO SETOR DE DEDICACAO
PATRIMONIO, SER-VICOS 01 EXCLUSIVA — 13
GERAIS E SUPRIMENTOS ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
SUBCHEFE DO SETOR DOS REGIME DE
SERVICOS PUBLI-COS, o1 DEDICACAO 13
TRANSITO E TRANSPORTE EXCLUSIVA -
PUBLICO 1L —" 1HART.24-ADA
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LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DA DIVISAO oL ggg‘;%io_ s
CONTABIL E FINANCEIRA ART. 24.A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DA UNIDADE DEDICACAO
DE PRONTO 01 EXCLUSIVA — 13
ATENDIMENTO ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
SUBCHEFE DO NUCLEO DE REGIME DE
APOIO ADMINIS-TRATIVO DEDICACAO
DA SECRETARIA EXCLUSIVA -
MUNICIPAL DE 01 ART. 24-A DA 13
PLANEJAMENTO, LEI N° 785/1993
MOBILIDADE URBANA,
OBRAS E SERVICOS
SUBCHEFE DO SETOR DE REGIME DE
PLANEJAMENTO E DEDICACAO
CONTROLE 01 EXCLUSIVA — 13
ADMINISTRATIVOS E ART. 24-A DA
FINANCEI-ROS LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DO SETOR DE DEDICAGAO
ALMOXARIFADO 01 EXCLUSIVA — 13
ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DO SETOR DE ol &Egggl%io_ "
RECURSOS HUMA-NOS ART. 24.A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
SUBCHEFE DO SETOR DE DEDICACAO
VEICULOS E TRANSPORTE 01 EXCLUSIVA — 13
ESCOLAR ART.24-A DA
LEI N° 785/1993
REGIME DE
CHEFE DO SETOR DE DEDICACAO
PATRIMONIO, SERVI-COS 01 EXCLUSIVA - 14
GERAIS E SUPRIMENTOS ART. 24-A DA
| LEIN®785/1993

y
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ANEXO 11
(Art. 1° da Lei Complementar Municipal n° 040, de 25 de agosto de 2.022)

ANEXO1
TABELA II
PARTE PERMANENTE

EMPREGOS PERMANENTES — CLT
(Art. 3° inciso I da Lei Municipal n® 785, de 06 de abril de 1.993)

NOME DO EMPREGO |, ,o| CARGA REFERENCIA
POUBLICO HORARIA SALARIAL
AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE ‘ 30 40 H/S PISO SALARIAL
AGENTE DE COMBATE A 40 H/S
ENDEMIAS 06 PISO SALARIAL
ALMOXARIFE 01 40 H/S 14
ANALISTA DE RECURSOS 0 40 H/S s
HUMANOS
ASSISTENTE DE DENTISTA 04 40 H/S 12
ASSISTENTE DE 03 40 H/S 1"
FARMACIA
ASSISTENTE DE SETOR 07 40 H/S 13
ASSISTENTE SOCIAL 04 30 H/S 16
ATENDENTE DE 01 40 H/S 09
ENFERMAGEM
AUXILIAR DE 30 H/S
DESENVOLVIMENTO 25 PISO SALARIAL
PEDAGOGICO (FAIXAT)
AUXILIAR DE 40 H/S
ENFERMAGEM 25 PISO SALARIAL
AUXILIAR DE PROGRAMAS 02 40 H/S 12
SOCIAIS
AUXILIAR DE 01 40 H/S 13
TESOURARIA
AUXILIAR TECNICO DA 01 40 H/S 10
AGRICULTURA
AUXILIAR TECNICO DE 40 H/S
AGROPECUARIA E 01 10
ZOONOSE
AUXILIAR TECNICO DO o1 40 H/S 10
MEIO AMBIENTE
BIOLOGO 01 40 H/S 18
BRACAL 60 40 H/S 09
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CONTADOR 01 40 H/S 18
CONTROLADOR DE - 40 H/S "
PATRIMONIO
COORDENADOR DE o1 40 H/S 16
RECURSOS HUMANOS
COORDENADOR DE 40 H/S
TRIBUTOS E 01 16
ARRECADACAO
COZINHEIRA 08 40 H/S 09
DENTISTA 03 40 H/S 18
DIRETOR DE ESCOLA 08 30 H/S PISO SALARIAL
ELETRICISTA 02 40 H/S 10
ENFERMEIRO PADRAO 12 40 H/S PISO SALARIAL
ENGENHEIRO AGRONOMO 01 40 H/S 18
ESCRITURARIO “A” 16 40 H/S 12
ESCRITURARIO “B” 16 40 H/S 12
ESCRITURARIO “C” 30 40 H/S 12
FARMACEUTICO 02 40 H/S 16
FISCAL DE OBRAS 04 40 H/S 13
FISCAL DE SERVICOS o 40 H/S "
GERAIS
FISCAL DE TRIBUTOS 02 40 H/S 13
FISIOTERAPEUTA 03 30 H/S 17
FONOAUDIOLOGO 03 40 H/S 16
GUARDA MUNICIPAL 12 04 40 H/S 16
CLASSE
GUARDA MUNICIPAL 2* 04 40 H/S 14
CLASSE
INSPETOR DE ALUNOS 18 40 H/S 12
JARDINEIRO 01 40 H/S 09
LAVADOR DE VEICULOS 02 40 H/S 10
MECANICO 02 40 H/S 14
MEDICO GENERALISTA 06 20 H/S 18
MEDICO GINECOLOGISTA 02 20 H/S 18
MEDICO PEDIATRA 02 20 H/S 18
MEDICO SOCORRISTA 08 20 H/S 18
MEDICO VETERINARIO 01 30 H/S 17
MERENDEIRA 40 40 H/S 09
MONITOR ESCOLAR 25 40 H/S 09
MOTORISTA “A” 30 40 H/S 11
MOTORISTA “B” 30 40 H/S 11
MOTORISTA “C” 50 40 H/S 11
MOTORISTA DE 12 {1 . 40H/S 11

£’
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AMBULANCIA

OPERADOR DE o4 40 H/S 1
COMPUTADOR
OPERADOR DE MAQUINAS 10 40 H/S 16
RODOVIARIAS
OPERADOR DE TRATOR 06 40 H/S 0
MAQUINAS AGRICOLAS
PEDREIRO 44 40 H/S 12
PROCURADOR DO o1 30 H/S 15
MUNICIPIO
PROFESSOR ADJUNTO I 10 30 H/S PISO SALARIAL
PROFESSOR ADJUNTO II 10 30 H/S PISO SALARIAL
PROFESSOR — PEB I 89 30 H/S PISO SALARIAL
PROFESSOR ~ PEB I 30 H/S
ESPECIAL 08 PISO SALARIAL
PROFESSOR DE 30 H/S
EDUCACAO BASICAII - 35 HORA AULA
PEB II
PSICOLOGA 03 40 H/S 16
PSICOPEDAGOGO 06 30 H/S PISO SALARIAL
RECEPCIONISTA 01 40 H/S 12
SECRETARIO DA o1 40 H/S 16
PREFEITURA
SERVICOS GERAIS 50 40 H/S 09
SUBCONTADOR 01 40 H/S 14
SUPERVISOR DA 01 40 H/S 09
MERENDA ESCOLAR
SUPERVISOR DE ENSINO 02 30 H/S PISO SALARIAL
TECNICO EM EDIFICACOES 01 40 H/S 15
TECNICO EM RAIO-X 03 24 H/S 14
TECNICO EM SEGURANCA o1 40 H/S 14
DO TRABALHO
TELEFONISTA 03 40 H/S 11
TESOUREIRO 01 40 H/S 16
VARREDOR DE RUA 10 40 H/S 09
VIGIA 11 40 H/S 09
ZELADOR 06 40 H/S 09
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ANEXO IIT

(Art. 1° da Lei Complementar Municipal n® 040, de 25 de agosto de 2.022)

ANEXO I
TABELA II
PARTE PERMANENTE
AGENTES POLITICOS

(Art. 3°, inciso III da Lei Municipal n°® 785, de 06 de abril de 1.993)

N°DE
AGENTES

DENOMINACAO

REMUNERACAO

01

PREFEITO(A)

SUBSIDIO

01

VICE-PREFEITO(A)

SUBSIDIO

01

SECRETARIO(A) DOS NEGOCIOS
JURIDICOS

SUBSIDIO

01

SECRETARIO(A) DA ACAO SOCIAL E
CIDADANIA

SUBSIDIO

01

SECRETARIO(A) DA SAUDE

SUBSIDIO

01

SECRETARIO(A) DE
ADMINISTRACAO, FINANCAS,
PLANEJAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

SUBSIDIO

01

SECRETARIO(A) DE EDUCACAO E
CULTURA

SUBSIDIO

01

SECRETARIO(A) DE MEIO AMBIENTE
E DESENVOLVIMENTO
AGROPECUARIO

SUBSIDIO

01

SECRETARIO DE PLANEJAMENTO E
MOBILIDADE URBANA, OBRAS E
SERVICOS

SUBSIDIO

01

SECRETARIO(A) DO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TURISMO, ESPORTE E LAZER

SUBSIDIO
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ANEXO 1V
(Art. 2°, inc. 1 da Lei Complementar Municipal n° 040, de 25 de agosto de 2.022)

ANEXO1I
TABELA IV
ATRIBUICOES, REQUISITOS E HABILIDADES PARA OS CARGOS
CONSTANTES DO ANEXO I, TABELA I, PARTE PERMANENTE,
FUNCOES DE CONFIANCA
(Art. 5° inciso I da Lei Municipal n® 785, de 06 de abril de 1.993)

ASSESSOR DE SETOR DA SECRETARIA
CARGO: MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
. FINANCAS, PLANEJAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» assessorar politicamente o Diretor de Finangas no exercicio de suas atribuigdes;
colaborar na diregéo e orientagdo dos trabalhos, bem como na implementagédo
dos planos da Diretoria;

» acompanhar ou atuar em comissdes, comités ou Orgdos colegiados por
designacgdo do Diretor;

o assessorar 0 Diretor em encontros ¢ audiéncias com autoridades municipais,
estaduais e nacionais e estrangeiras, empresarios ou membros da sociedade
civil;

« acompanhar e elaborar estudos sobre temas de carater confidencial da Diretoria,
coletar dados e informacdes, bemm como preparar material informativo ¢ de
apoio a tomada de decisoes;

o auxiliar o Diretor no acompanhamento das metas de trabalho, propondo
solugdes quando necessario,

« coordenar, juntamente com ¢ Diretor, os trabalhos da equipe da Diretoria, a
orientacdo ao publico em geral a respeito dos programas e das atividades
desenvolvidas;

» articular a¢des com as esferas municipal, estadual e federal para a implantagio e
gestdo dos planos e programas de trabalho que devam ser colocados em pritica,
Despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as autoridades
superiores;

s gerir e controlar os recursos humanos, materiais financeiros disponibilizados
para a unidade sob sua diregao;

« controlar/apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho encaminhando a Chefia
Imediata os respectivos € outros documentos funcionais, bem como planejar a
escala de férias;

« Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na unidade e subunidades sob

=
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sua direcido, observando os critérios definidos pelo Secretirio, com vistas a
aferir a assiduidade, a pontualidade ¢ o efetivo cumprimento da carga horaria
mensal, qualidade e produtividade esperada;

o Atender as requisigdes e diligéncias dos 6rgdos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretario a documentagio
pertinente & sua area de competéncia para formalizagdo das respostas;

o Referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe
sdo diretamente subordinadas, nos termos da lei;

» Aprovar a requisigdo de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificag¢des técnicas do material e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢do
correta;

« Estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela unidade
sob sua diregao,

» Manter controle ¢ responsabilizarse pelo uso ¢ guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua diregao;

o Informar a autoridade competente a ciéncia de qualquer trregularidade no
servigo, promovendo a sua apuragio imediata mediante sindicancia ou processo
disciplinar;

+ Convocar e coordenar reunides de trabalho periédicas com seus auxiliares;

» Participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o controle ¢
a fiscalizagdo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplica¢do, quando
for o caso, de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo
instrumento;

» Assistir, quando necessario, ao Gabinete do Secretdrio no exame prévic e na
instrugdo dos processos a serem submetidos a apreciagdo do Secretario;

o Propor e indicar ao Secretario as necessidades de pessoal e de realizagio de
cursos de aperfeicoamento de interesse da area;

» Propor ¢ participar da elaboragdo de minutas de leis e decretos relativos a area
de sua competéncia;

o Cumprir, determinar e controlar o cumprimento de normas, regulamentos e
demais instrugdes de servigo;

« Apresentar, pertodicamente, ou quando solicitado, relatorio de atividades;

o Zelar pelo bom uso do mobiliario, acervo bibliografico, maquinas e demais
equipamentos sob sua responsabilidade, bem como pela economia e utilizagio
racional do material de expediente ¢ de consumo 3 disposi¢do da unidade,
respondendo pelos excessos e desperdicios ocorridos na drea de sua atuagio;

e Cumprir e fazer cumprir este Regimento Interno, normas, regulamentos e
demais instrugdes e ordens de servigo;

» desempenhar outras atribuicées afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL
COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES

CARGA REGIME DE DEDICACAQ EXCLUSIVA — ART. 24-A DA

z
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HRARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 17
SALARIAL
ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA
CARGO: MUNICIPAL DE MEIO AMBIEN T]@ E
DESENVOLVIMENTO AGROPECUARO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Instruir e revisar processos despachados pelas coordenadorias da Secretaria no
que diz respeito ao atendimento as legislagGes vigentes;
Preparar e encaminhar despachos de processos destinados a Secretaria, quando
demandado;
Realizar atendimento ao publico interno e extemno, quando demandado, dando a
solugdo mais apropriada em cada caso;
Apoiar a Secretaria quando demandada.
Acompanhar as atividades dos demais Orgdos da secretaria, verificando o
atendimento as denuncias e o cumprimento da legislacgéo;
Emitir pareceres técnicos para a aprovacdo de planos, programas, projetos e
agdes;
Desenvolver outras atividades que caracterizem assisténcia técnica, execugdo,
coordenagdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades das respectivas
células e coordenadorias, segundo a sua especificidade;
Realizar reunides entre setores buscando a eficiéncia técnica nas agles
executadas na Secretaria;
Receber ¢ tramitar processos quando demandado;Participar e elaborar Ata de
reunides.
coordenar, juntamente com o Diretor, os trabalhos da equipe da Diretoria, a
orientagdo ao publico em geral a respeito dos programas e das atividades
desenvolvidas;
articular agdes com as esferas municipal, estadual e federal para a implantagio e
gestdo dos planos e programas de trabalho que devam ser colocados em pratica;
Despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as autoridades
superiores;
gerir € controlar os recursos humanos, materiais financeiros disponibilizados
para a unidade sob sua diregdo;
controlar/apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho encaminhando a Chefia
Imediata os respectivos e outros documentos funcionais, bem como planejar a
escala de férias;
Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na unidade e¢ subunidades sob

-




GABINETE DO PREFEITO 7

\ I
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - kgarata-SP w

Ted {111 4658 1577 e mail: contabibitade: rigarata.sp.gov.br
CNP): 46.694.147/0001-20

A
PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA ngm,ﬁf;_y

sua diregdo, observando os critérios definidos pelo Secretario, com vistas a
aferir a assiduidade, a pontualidade e o efetivo cumprimento da carga horaria
mensal, qualidade e produtividade esperada;

Atender as requisi¢oes ¢ diligéncias dos 0rgios de controle interno e externo, ¢
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretério a documentagdo
pertinente a sua area de competéncia para formalizagio das respostas;
Referendar ou rever atos ¢ pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe
sdo diretamente subordinadas, nos termos da lei;

Aprovar a requisicdo de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificagdes técnicas do material e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢do
correta,

Estudar e propor medidas para a meihoria dos servigos prestados pela unidade
sob sua diregdo;

Manter controle e responsabilizarse pelo uso ¢ guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua diregéo;

Informar a autoridade competente a ciéncia de qualquer irregularidade no
servigo, promovendo a sua apuragdo imediata mediante sindicéncia ou processo
disciplinar;

Convocar ¢ coordenar reunides de trabalho peridédicas com seus auxiliares;
Participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o controle ¢
a fiscalizagio de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplicagio, quando
for o caso, de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo
instrumento;

Assistir, quando necessario, ao Gabinete do Secretario no exame prévio e na
instrugiio dos processos a serem submetidos a apreciagdo do Secretario;

Propor ¢ indicar ao Secretario as necessidades de pessoal ¢ de realizagdo de
cursos de aperfeigoamento de interesse da drea;

Propor e participar da elaboragdo de minutas de leis e decretos relativos a area
de sua competéncia,

Cumprir, determinar ¢ controlar 0 cumprimento de normas, regulamentos e
demais instrugdes de servigo;

Apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatdrio de atividades;

Zelar pelo bom uso do mobiliario, acervo bibliografico, méquinas e demais
equipamentos sob sua responsabilidade, bem como pela economia e utilizagio
racional do material de expediente ¢ de consumo & disposi¢do da unidade,
respondendo pelos excessos € desperdicios ocorridos na area de sua atuagio;
Cumprir e fazer cumprir este Regimento Interno, normas, regulamentos e
demais instrugdes e ordens de servigo;

desempenhar outras atribui¢ées afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL

COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES

CARGA REGIME DE DEDICACAQ EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
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LEI N° 785/1993

N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 18

SALARIAL

ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA
CARGO: MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
MOBILIDADE URBANA, OBRAS E
SERVICOS
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Coordenar o desenvolvimento dos programas, agdes e politicas publicas de
habitagao;
Elaborar planejamento, implanta¢do, organizagido, monitoramento e avaliagdo
das agdes municipais e politicas publicas de habitagio;
Gerenciar ¢ acompanhar a execugdo da rede de servigos relacionados a
habitacdo;
Promover a regularizagio urbanistica e fundiiria de assentamentos precérios,
loteamentos e parcelamentos irregulares;
Assessorar o 6rgdo gestor na busca de convénios ¢ parcerias, com entidades
publicas estaduais e federais, necessarios a execucgdo de projetos de construgdo
de moradias;
Acompanhar ¢ monitorar as agdes do plantio social e o servigo de atendimento
ao publico nos conjuntos habitacionais existentes;
Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo das atividades relacionadas a
finangas, execugdo orcamentiria, para programas habitacionais;
Realizar e planejar agdes que determinem a demanda atualizada por moradia,
definindo o perfil de cada interessado;
Assessorar o 6rgdo gestor no monitoramento dos conjuntos habitacionais;
Normatizar os padrdes, criar fluxos e procedimentos dos assuntos relacionados
a habitacio;
Receber, avaliar, responder e encaminhar os processos advindos do poder
Judicidrio, entre outros 6rgdos e municipes respeitando seus devidos prazos;
analisar e monitorar os servigos das entidades relacionadas a promogio de
habitag@o popular que atuarem em conjunto com a prefeitura;
Coordenar o processo de elaborag¢do e formalizacido dos parimetros técnicos e
instrumentos normativos para a regulagdo dos servigos, programas, projetos e
beneficios, bem como as agdes de transferéncia de renda nos projetos
habitacionais;
Coordenar o levantamento de dados sobre resultados de projetos e agbes de

habitacdo;
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Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo das atividades relacionadas a
finangas, execugdo orcamentiria, administragdo de suprimentos e de bens
patrimoniais, aquisigdes e licitagdes, gestdo de contratos, convénios e parcerias,
¢ gestio de pessoas;

Gerenciar as atividades de recursos humanos do pessoal administrativo dos
equipamentos de atendimento dos servigos de habitacio;

Realizar o planejamento anual de atividades a serem desenvolvidas pelos
servigos de habitagdo, definindo prioridades, coordenando e controlando sua
execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficicia e de acordo com os
critérios e principios estabelecidos;

Coordenar o processo de elaboragiio e formalizagio dos pardmetros técnicos €
instrumentos normativos para a regulagdo dos servigos, programas, projetos ¢
beneficios, bem como as agdes de transferéncia de renda;

Coordenar as atividades relativas ao desenvolvimento de estudos e projetos de
engenharia, arquitetura e paisagismo para os prédios, equipamentos,
logradouros e espagos publicos do municipio, observando as legislagdes
€ normativas pertinentes;

Coordenar a fiscalizagdo dos servigos de construgdo e/ou manutencgio predial,
realizados por equipes proprias ou contratados e dos servigos realizados por
concessiondrias de servigos publicos no ambito do municipio;

Responder pela gestio dos contratos de constru¢io ¢ de manutencdo e
conservagao dos proprios municipais;

Definir a normatizagio e implementagio de medidas e padrdes de qualidade
para a execucdo de servicos de construgdo e/ou manutengdo dos prédios e
espagos publicos;

Coordenar o planejamento, organizagdo e fiscalizagdo dos servigos de
construgdo, pavimentagio e conservagio de vias urbanas e logradouros, bem
como das redes de drenagem de aguas pluviais;

Planejar ¢ coordenar a execugdo das obras puablicas executadas pela
administragdo direta ou por contratados;

Analisar demandas da municipalidade para realizacio de obras publicas,
verificando a viabilidade técnicoecondémica ¢ manifestando parecer sobre o
tema;

Gerenciar e controlar o custo de obra executada pela administragdo direta ou
contratada, para exame e deliberagio superior;

Controlar o cronograma das obras da prefeitura, para efeito de fiscalizagdo e
acompanhamento de seu desenvolvimento;

Prestar informagbes durante o procedimento licitatorio de obras publicas;
organizar € promover vistorias técnicas nos prédios da prefeitura, logradouros,
pragas € espacos publicos, de acordo com as demandas apresentadas;

Promover a interlocu¢do com concessionarias de servigos publicos e empresas
dos governos estadual ¢ federal, para tratar de suas obras ¢ outras intervengoes
realizadas no ambito do municipio;

Definir as politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
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concernentes a licenciamento, controle e desenvolvimento urbano no municipio
de igarat3;

Coordenar esforgos, visando a orientar e integrar as agdes de fiscalizagio do
municipio em suas diversas modalidades, bem como o controle de sua
execugdo;

Coordenar as atividades do cadastro técnico municipal, com énfase a
sua atualiza¢do permanente e sistemética;

Coordenar a emissdo de certiddes de uso do solo e demais certiddes
informativas quanto 2 sua area de atuagio;

Coordenar ¢ responder pelos processos fiscalizatérios para concessio de
licengas e permissdo para o uso do solo e obras;

Planejar, orientar ¢ garantir o controle de aquisi¢do de potencial construtivo por
meio da outorga onerosa do direito de construir;

Determinar e garantir a emissdo de alvards de construgdo, regularizagio,
habitese, e projetos construtivos multifamiliares, comerciais, industriais ¢
outros ndo residenciais, bem como em projetos de parcelamentos ou
empreendimentos imobilidrios, que gerem impactos no sistema viario, impactos
de vizinhanga ou na infraestrutura em geral;

Analisar ¢ promover o julgamento das reclamagdes e recursos das autuagdes e
notificacdes fiscais;

Coordenar e garantir a atualizagdo do cadastro municipal de informagoes
geograficas e de areas publicas e geoprocessamento, bem como a difusdo de
informagdes georreferenciadas em atendimento ds demandas, conforme os
critérios técnicos e legais;

Planejar e determinar a regularizacdo de iméveis situados no municipio, tais
como usucapiao e retificacio de registro;

Determinar e garantir a emissio de certificado de conclusdo de obra, certidoes
de anuéncia e demoli¢do, certidao de aprovagio de projetos, segundasvias de
documentos e informagdes de edificagtes;

Planejar, orientar ¢ acompanhar as intervengdes urbanas, tais como projetos
de alteragdo viaria;

Planejar, acompanhar e garantir o controle de contrapartidas urbanisticas
estipuladas em razdo de implanta¢des, impactos vidrios ou de vizinhanga;
Analisar impactos viarios e contrapartidas urbanisticas estipuladas;

Definir diretrizes urbanisticas para instalagdes, equipamentos e edificagdes
situadas acima do nivel do solo, de infraestrutura e servigos urbanos do
municipio;

Estabelecer politicas de atendimento ao pablico em articulagio com as demais
atividades auxiliares referentes a diretoria;

Definir as politicas de fiscalizagdo de transportes de aluguel, de atendimento ao
publico, de transportes internos e de vistorias;

Ornentar a elaboragdo de pesquisas, levantamentos e analises que subsidiem o
planejamento ¢ a avaliagdo das agdes da diretoria;

Coordenar a elaboracdo de estudos, a inteligéncia, a andlise de dados ¢ emissdo
Y
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de pareceres relativos ao transporte municipal;

Determinar a elaboragéo ou atualiza¢do de manuais técnicos e educativos, com
relagdo ao transporte escolar, taxi, moto frete ¢ aplicativos, para difundir a
doutrina de transportes de mobilidade no ambito do sistema municipal;

Orientar o desenvolvimento e implementagéo de programas e projetos voltados
as organizagdes e educagio no trinsito;

Desenvolver o monitoramento, a fiscalizagdo do trinsito e operagGes de
natureza educativa, seja através de efetivo fiscalizador proprio ou através de
parcerias ou concessdes a serem firmadas pela secretaria;

Encaminhar ao orgao executivo de transito do estado ¢ da unido os registros que
possibilitaram a classificagdo do dano, abastecendo sua base de dados para
levantamentos estatisticos;

Determinar a manuten¢do e organizagdo dos arquivos e dados cadastrais
necessarios aos servigos de informacgdes sobre infragdes de transito,
notifica¢Ges, avisos de recebimentos ¢ as afericdes dos equipamentos
eletrdnicos de fiscaliza¢3o de trinsito;

Autorizar a interdi¢do parcial ou total de vias publicas, por tempo determinado,
para a realizagdo de feiras livres, festas populares, eventos esportivos,
realizagdo de obras ¢ outros acontecimentos populares, consultando as
Secretarias envolvidas;

Baixar instrugdes e ordens de servigo com o propdsito de organizar ¢ definir as
prioridades dos servigos a serem realizados pelas areas do departamento;
Coordenar o planejamento do atendimento e apoio a realizagdo de grandes
eventos e operagdes relacionadas a fiscalizagdo de transito;

Determinar a elaboragdo de estudos e planos vidrios, geométricos, semaforicos
e de mobilidade urbana;

Aprovar relatérios técnicos estratégicos relativos ao sistema viario;

Controlar o gerenciamento e execug¢io de contratos, convénios € parcerias
relativos ao sistema viario, no ambito de suas competéncias;

Aprovar projetos viarios, geométricos ¢ semaforicos elaborados na area;
Determinar a elaboracgio de regulamentos relativos as questdes inerentes as
competéncias da unidade;

Definir as diretrizes para a realizagdo dos servigos de engenharia que estejam
sob a responsabilidade da Secretaria;

Realizar o planejamento anual de atividades a serem desenvolvidas, definir as
prioridades, coordenar ¢ controlar a execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia ¢
eficicia ¢ de acordo com os critérios e principios estabelecidos pela
Administragio Pablica;

Fomentar ¢ articular, junto aos setores governamentais € parcerias da sociedade
civil, para a promogéio da intersetorialidade e interinstitucionalidade das agGes
pertinentes a Secretarta;

Planejar, organizar ¢ liderar as negociagdes, tratativas e contatos com setores da
sociedade civil organizada na formaliza¢do de parcerias, convénios, acordos,
consorcios € outros ajustes similares;
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Planejar, organizar e liderar a execugdo e o controle do andamento dos projetos
de interesse ou iniciativa da Secretaria;
Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL
COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 03
REFERENCIA 18
SALARIAL
CARGO: ASSESSOR DO SETOR DE LICITACAO
NATUREZA CARGO EM COMISSAQ DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir o Setor de Licitagdo, supervisionando as respectivas equipes a fim de
garantir o cumprimento de cronograma estabelecido pelo Prefeito e pelo
Secretario que lhe € superior hierarquicamente, de acordo com as diretrizes
politicas e governamentais que dependam da licitagdo para contratagdo de
servigos e aquisi¢cao de suprimentos ou bens;

Dirigir, planejar, decidir e supervisionar agdes relacionadas a atos
procedimentais aplicaveis aos processos licitatorios, monitorando as etapas
necessanas a sua efetivacio ¢ orientando suas unidades subordinadas,
reportando ao superior hierarquico eventuais ocorréncias;

Zelar pelo fiel cumprimento da legisla¢do reguladora das licitagdes e contratos
administrativos, determinando agdes para propiciar o devido conhecimento ¢
atualizagdo das normas aplicdveis, e atuando para impedir seu
descumprimento;

Interagir de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento das licitagGes ¢ compras governamentais;
Despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as autoridades
superiores;

gerir e controlar os recursos humanos, materiais financeiros disponibilizados
para a unidade sob sua direcdo;

controlar/apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho encaminhando a Chefia
Imediata os respectivos e outros documentos funcionais, bem como planejar a
escala de férias;

Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na unidade ¢ subunidades sob
sua dire¢do, observando os critérios definidos pelo Secretario, com vistas a
aferir a assiduidade, a pontualidade e o efetivo cumprimento da carga horaria
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mensal, qualidade e produtividade esperada;

Atender as requisi¢des ¢ diligéncias dos 6rgéios de controle interno € externo, €
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretario a documentagéo
pertinente a sua drea de competéncia para formaliza¢io das respostas;
Referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe
sdo diretamente subordinadas, nos termos da lei;

Aprovar a requisi¢do de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificagdes técnicas do material e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢do
correta;

Estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela unidade
sob sua diregdo;

Manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua diregao;

Informar a autoridade competente a ciéncia de qualquer irregularidade no
servigo, promovendo a sua apuragdo imediata mediante sindicincia ou processo
disciplinar;

Convocar e coordenar reunides de trabalho periddicas com seus auxiliares;
Participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o controle e
a fiscalizagdo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplicacio, quando
for o caso, de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo
instrumento;

Assistir, quando necessario, ao Gabinete do Secretario no exame prévio e na
instrugdo dos processos a serem submetidos 3 apreciagdo do Secretario;

Propor e indicar ao Secretario as necessidades de pessoal e de realizagio de
cursos de aperfeicoamento de interesse da area;

Propor e participar da elaboragio de minutas de leis e decretos relativos a area
de sua competéncia;

Cumprir, determinar e controlar o cumprimento de normas, regulamentos e
demais instrugdes de servigo;

Apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatorio de atividades;
Zelar pelo bom uso do mobiliario, acervo bibliografico, maquinas ¢ demais
equipamentos sob sua responsabilidade, bem como pela economia e utilizagéo
racional do material de expediente e de consumo a disposi¢do da unidade,
respondendo pelos excessos e desperdicios ocorridos na drea de sua atuacio;
Cumprir e fazer cumprir este Regimento Interno, normas, regulamentos e
demais instrugdes e ordens de servigo;

Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES

CARGA HORARIA REGIME DE DEDICACAOQ EXCLUSIVA — ART. 24-A

DA LEI N° 785/1993

o
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N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 18
SALARIAL

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL,
) IMPRENSA E PUBLICIDADE
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

o Dirigir o Departamento de Comunicagdo e Imprensa supervisionando €
planejando a atuagio da sua unidade subordinada na veiculagdo de informagdes
acerca da implementacgio das agdes e diretrizes politicas pela Administragido
municipal;

« Dirigir, planejar e supervisionar a unidade subordinada, no sentido de prover o
funcionalismo ptblico com informagdes acerca das politicas publicas que serdo
desenvolvidas pelo Govemo;

+ Construir em conjunto com o Agente Politico solugdes para pontos de atuagio
pertinentes 4 comunicagdo institucional.

e Monitorar e Orientar a execugdo de programas visando atingir os objetivos de
exceléncia e eficiéncia, na comunicago institucional interna e externa;

o Propor melhorias ao Agente Politico pertinentes aos fins desejados;

» Verificar medidas que possam potencializar as a¢des politicas pablicas da area
com menor custo e melhor desempenho;

o Interagir de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais do Poder Piblico no que se refere a drea de comunicagao;

+ Fomentar ¢ engajar os integrantes da equipe de trabalho na participagio das
agdes desenvolvidas pelas demais Secretarias

» Reportar éxitos, solugdes e problemas ao Agente Politico.

» Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores; Despachar o expediente do seu Departamento
diretamente com as autoridades superiores;

« Gerir ¢ controlar os recursos humanos, materiais financeiros disponibilizados
para a unidade sob sua dire¢do;

» Controlar/apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho encaminhando 2
Chefia Imediata os respectivos € outros documentos funcionais, bem como
planejar a escala de férias;

« Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na unidade e subunidades sob
sua dire¢do, observando os critérios definidos pelo Secretirio, com vistas a
aferir a assiduidade, a pontualidade e o efetivo cumprimento da carga horaria
mensal, qualidade ¢ produtividade esperada;

« Atender as requisi¢des e diligéncias dos érgZos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretario a documentagdo
pertinente 4 sua area de competéncia para formalizacdo das respostas;




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA e ooe - &)
GABINETE DO PREFEITO ¢ j 7

Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SP
Tel (113 4658 1577 e mail: contabilid adeszigarataspgovir
CNP): 46.694.147/0001-20

« Referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe
sdio diretamente subordinadas, nos termos da lei;

« Aprovar a requisigdo de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificagdes técnicas do material e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢do
correta;

« Estudar e propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela unidade
sob sua dire¢io;

« Manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua dire¢io;

» Informar d& autoridade competente a ciéncia de qualquer irregularidade no
servigo, promovendo a sua apuragdo imediata mediante sindicincia ou processo
disciplinar;

o Convocar e coordenar reunides de trabalho periddicas com seus auxiliares;

» Participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o controle ¢
a fiscalizagdo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplicagdo, quando
for o caso, de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo
instrumento;

« Assistir, quando necessario, ao Gabinete do Secretario no exame prévio e na
instrug@o dos processos a serem submetidos a apreciacdo do Secretario;

» Propor ¢ indicar a0 Secretario as necessidades de pessoal ¢ de realizagdo de
cursos de aperfeigoamento de interesse da area;

« Propor e participar da elaboragdo de minutas de leis e decretos relativos 4 drea
de sua competéncia;

o Cumprir, determinar e controlar o cumprimento de normas, regulamentos e
demais instrugdes de servigo;

« Apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatorio de atividades;

» Zelar pelo bom uso do mobilidrio, acervo bibliografico, maquinas e¢ demais
equipamentos sob sua responsabilidade, bem como pela economia e utilizagdo
racional do material de expediente ¢ de consumo a disposicio da unidade,
respondendo pelos excessos e desperdicios ocorridos na area de sua atuagio;

« Cumprir e fazer cumprir este Regimento Interno, normas, regulamentos e
demais instrugdes e ordens de servigo;

» Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO ENSINO SUPERIOR ESPECIFICO NA AREA E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 18
SALARIAL

=
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Zelar pela observiancia das disposigdes legais e regimentais em vigor,
cumprindo ¢ fazendo cumprir o disposto no presente Regimento, na legislagio e
demais normas aplicaveis, pertinentes 4 sua area de competéncia;

Participar da planificagdo das atividades da Secretaria, definindo juntamente
com o Prefeito e Secretarios as prioridades técnicas dos trabalhos a serem
desenvolvidos em sua drea de competéncia, com vistas d consecugdo das
finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos legais ¢
regulamentares pertinentes;

Promover a articulagdo permanente das unidades sob sua direcdo com as
demais unidades da Prefeitura, visando uma atuagdo harmoénica e integrada na
consecugio dos objetivos do Orgio;

Gerir e controlar os recursos humanos, materiais financeiros disponibilizados
para a unidade sob sua direcao;

Controlar/apurar a frequéncia dos servidores ao trabalho encaminhando ao
orgdo competente 0s respectivos e outros documentos funcionais, bem como
planejar a escala de férias;

Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na unidade e subunidades sob
sua direcdo, observando os critérios definidos pelo Prefeito e Secretarios, com
vistas a aferir a assiduidade, a pontualidade e o efetivo cumprimento da carga
horarna mensal, qualidade e produtividade esperada;

Atender as requisig¢des e diligéncias dos orgdos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando ao Secretario a documentagio
pertinente 4 sua area de competéncia para formalizacio das respostas;
Referendar ou rever atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe
sdo diretamente subordinadas, nos termos da lei;

Aprovar a requisicio de material de consumo, conforme as normas e
regulamentos pertinentes, definindo as especificagdes técnicas do material e do
equipamento utilizados pela unidade, com o intuito de assegurar a aquisi¢do
correta;

Estudar ¢ propor medidas para a melhoria dos servigos prestados pela unidade
sob sua diregéo;

Manter controle e responsabilizarse pelo uso e guarda dos equipamentos,
instrumentos disponibilizados para as unidades sob sua diregéo;

Informar 4 autoridade competente a ciéncia de qualquer irregularidade no
servigo, promovendo a sua apuragdo imediata mediante sindicéncia ou processo
disciplinar;

Convocar e coordenar reunides de trabalho periddicas com seus auxiliares;
Participar no cumprimento dos dispositivos contratuais, exercendo o controle ¢
a fiscalizagdo de servigos realizados por terceiros e sugerir a aplica¢do, quando
for o caso, de penalidades aos infratores, conforme o estabelecido no respectivo

instrumento;
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Assistir, quando necessario, ao Gabinete do Prefeito no exame prévio e na
mstru¢do dos processos a serem submetidos a apreciagdo do Secretério;

Propor ¢ indicar ao Prefeito e Secretarios as necessidades de pessoal ¢ de
realizagdo de cursos de aperfeicoamento de interesse da area;

Propor e participar da elaboragdo de minutas de leis e decretos relativos 4 4rea
de sua competéncia;

Cumprir, determinar ¢ controlar o cumprimento de normas, regulamentos €
demais instrugdes de servigo;

Apresentar, periodicamente, ou quando solicitado, relatorio de atividades;

Zelar pelo bom uso do mobilidrio, acervo bibliografico, maquinas e demais
equipamentos sob sua responsabilidade, bem como pela economia e utilizagdo
racional do material de expediente ¢ de consumo a disposi¢do da unidade,
respondendo pelos excessos e desperdicios ocorridos na area de sua atuagao;
Cumprir e fazer cumprir este Regimento Interno, normas, regulamentos e
demais instrug¢des e ordens de servico;

Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fun¢des e que the
forem atribuidas pelo Superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: ASSESSOR DE RELATORIOS FISCAIS E
. CONTABEIS
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade e as balizas de gestio administrativa,
sobretudo no plano de metas fixado em lei;
Chefiar a organizagdo dos servigos a serem realizados;
Plancjar ¢ fazer executar a programacio dos servigos afetos a sua area dentro
dos prazos previstos nas normas;
Orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;
Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com as
autoridades superiores;

Levar ao conhecimento do diretor de departamento, verbalmente ou por escrito,

Z/
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depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;
Dar conhecimento ao diretor de departamento de todas as ocorréncias e fatos
que tenha realizado por iniciativa propria;

Promover reunides periodicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo dos subordinados, bem como ponderagdo ¢ mediagdo para a relagdo de
trabalho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho e melhoria continua da equipe;

Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestdo administrativa, na
logica do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentandose a legalidade de todos os
atos praticados;

intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e
servicos gerais cuja execugdo cumprelhe fiscalizar;

Ser responsivel pelas mudangas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho da divisdo em que estiver lotado, observando as
diretrizes legais;

Mediante autorizagio, representar o diretor do departamento nos compromissos
de governo que envolvam temas afetos a divisdo;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da secretaria aplicaveis a divisio,
bem como sugerir a edigdo de novas normas que convirjam com 0s principios
democriticos de direito;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda que
assessorado por areas técnicas, no dmbito da divisao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para
tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse pablico;
Acompanhar a autorizagido da escala de férias dos seus subordinados diretos, e,
ainda, propor elogios e aplicagbes de penas disciplinares quando necessario,
cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da
administragdo publica;

Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotacdes nos prazos
estabelecidos pelo 6rgdo responsavel pela gestido de pessoal, para apuragio da
frequéncia.

Responsabilizarse pelo controle ¢ conservagdo dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua é4rea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;
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» Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de acfio nos assuntos
destacados € que meregam atengio, seguindo instrugdes advindas do diretor do
departamento;

o Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orienta¢des, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

o Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizag¢io do Diretor;

» Coordenar o atendimento ao piblico interno € externo da Divisio;

« Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
coisas;

» [Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

« Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizagdo Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,

o Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

« Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

« Executar outras atividades correlatas.

« Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAQO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA ~ ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL

. ASSESSOR DE PRESTACAO DE
CARGO: CONTAS E CONVENIO

NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
 Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, respeitando a legalidade ¢ as balizas de gestdo administrativa,
sobretudo no plano de metas fixado em let;
¢ Chefiar a organizagido dos servigos a serem realizados;
o Planejar e fazer executar a programacgio _dos servicos afetos a4 sua drea dentro
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dos prazos previstos nas normas;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua drea diretamente com as
autoridades superiores;

Levar ao conhecimento do diretor de departamento, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisio superior;
Dar conhecimento ao diretor de departamento de todas as ocorréncias e fatos
que tenha realizado por iniciativa prépria;

Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares, a fim de realizar a
gestdo dos subordinados, bem como ponderagdo ¢ mediagio para a relagio de
trabatho, com o foco na resolugdo de conflitos, aumento da eficiéncia do fluxo
de trabalho ¢ melhoria continua da equipe;

Transmitir aos subordinados as caracteristicas da gestio administrativa, na
légica do fluxo de trabalho e da hierarquia, atentandose a legalidade de todos os
atos praticados;

Intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢io ¢
servigos gerais cuja execugdo cumprelhe fiscalizar;

Ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias ¢
outras, para 0 bom desempenho da divisdo em que estiver lotado, observando as
diretrizes legais;

Mediante autorizagdo, representar o diretor do departamento nos compromissos
de governo que envolvam temas afetos a divisio;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da secretaria aplicaveis a divisao,
bem como sugerir a edi¢gdo de novas normas que convirjam com os principios
democraticos de direito;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisOrios nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda que
assessorado por areas técnicas, no dmbito da divisdo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para
tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse piblico;
Acompanhar a autorizacdo da escala de férias dos seus subordinados diretos, e,
ainda, propor elogios e aplica¢gdes de penas disciplinares quando necessario,
cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da
administragdo publica;

Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotagdes nos prazos
estabelecidos pelo 6rgdo responséavel pela gestio de pessoal, para apuragio da
frequéncia.

Responsabilizarse pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considgre necessarias a0 bom andamento

e




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA & . ... o
B N rd
GABINETE DO PREFEITO ‘9
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SP
Tek (111 4658-1577 e-mail: contabilidadeaigaratasp gov.byr
CNP): 46.694.147/0001-20

dos trabalhos de sua drea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierdrquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
governo;
Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas ag¢des, deliberando novas formas de ag¢do nos assuntos
destacados e que merecam atengao, seguindo instru¢des advindas do Diretor do
Departamento;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso € cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para
o trabatho eficiente e produtivo;
Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autoriza¢do do Diretor;
Coordenar o atendimento ao ptblico intemo e externo da Divisiio;
Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
coisas;
Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;
Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organiza¢io Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.
» Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por seus superiores;

« Executar outras atividades correlatas

« Desempenhar outras atribui¢Oes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAQO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL DA SAUDE
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DASATRIBUICOES
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Assessorar politicamente o Secretario de Salide no exercicio de suas
atribuigdes; colaborar na dire¢do e orientagdo dos trabalhos, bem como

na implementagio dos planos da Secretaria de Satde e seus Departamentos;
Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragio das diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude, fomentando politicas de aperfeicoamento,
sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal, assumindo
interinamente a Secretaria, mediante delegagdo, nos casos de auséncia de seu
titular.

Acompanhar ou atuar em comissdes, comités ou orgdos colegiados por
designag¢io do Secretario;

Assessorar o Secretario em encontros e audiéncias com autoridades municipais,
estaduais e nacionais e estrangeiras, empresarios ou membros da sociedade
civil;

Acompanhar e elaborar estudos sobre temas de carater confidencial da
Secretaria, coletar dados e informagdes, bem como preparar material
informativo ¢ de apoio a tomada de decisdes;

Auxiliar o Secretario no acompanhamento das metas de trabalho, propondo
solugdes quando necessario;

Coordenar, juntamente com o Secretario, os trabalhos da equipe da Secretaria, a
orientagdo ao ptiblico em geral a respeito dos programas e das atividades
desenvolvidas;

Articular a¢des com as esferas municipal, estadual e federal para a implantagio
e gestdo dos planos e programas de trabalho que devam ser colocados em
pratica;

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a divisio,
bem como sugerir a edi¢3o de novas normas que convirjam com os principios
democraticos de direito;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios €, quando for o caso,
despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda que
assessorado por areas técnicas, no ambito da Divisao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para
tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse publico;
Acompanhar a autoriza¢@o da escala de férias dos seus subordinados diretos, ¢,
ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando necessério,
cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da
Administracio Pablica;

Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotagdes nos prazos
estabelecidos pelo 6rgao responsavel pela gestdo de pessoal, para apuragdo da
frequéncia.

Responsabilizarse pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
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dos trabalhos de sua 4rea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierdrquico os ajustes necessirios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

» Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

o Promover reunibes periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de a¢do nos assuntos
destacados ¢ que meregam atengdo, seguindo instrugdes advindas do Diretor do
Departamento;

« Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orienta¢des, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

o Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagio do Diretor;

» Coordenar o atendimento ao pablico interno e externo da Divisdo;

» Elaborar e solicitar a compra de materiais € equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade ¢ a gestdo eficiente das
coisas;

« Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

» Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizagdo Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,

o Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

« Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por seus superiores;

« Executar outras atividades correlatas

+ Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LE!I N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 18
SALARIAL

ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA

CARGO: MUNICIPAL DE EDUCACAO E
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CULTURA
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Articular agdes com as esferas municipal, estadual e federal para a implantagido
¢ gestio dos planos e programas de trabalho que devam ser colocados em
pritica;

Sistematizar a orientagdo pedagégica e administrativa as entidades escolares, a
partir das diretrizes educacionais do municipio;

Promover reunides regulares de formagio continuada de profissionais da
educagdo; acompanhar € controlar 0o cumprimento das metas de trabalho
pedagdgico e administrativo das escolas;

Coordenar a divulgacdo aos municipes das vagas disponiveis;

Estabelecer agdes para a atragio de entidades educacionais a
firmarem convénios com a secretaria de educagio;

Gerenciar as atividades desenvolvidas para disponibilizagdo de vagas escolares;
elaborar respostas de oficios, memorandos e planilhas de dados sobre o
resultado dos trabalhos da sua area;

Coordenar a solicitagdo de vagas para escolas de educac¢do infantil, escolas de
ensino fundamental, creches e escolas conveniadas de toda rede municipal de
ensino;

Administrar informagdes sobre a demanda atendida e a demanda reprimida de
vagas na rede municipal; coordenar e orientar a implementac¢do dos programas
federais, estaduais e municipais de educagio que se destinem ao municipio;
Coordenar os trabalhos de sua equipe em relagéo a orientagdo ao publico em
geral a respeito dos programas, cursos, formas de participagdo, estruturas de
ensino, requisitos para inscrigdes, datas de provas, entre outros;

Elaborar e apresentar relatorios de alta sensibilidade e confidencialidade para o
secretano;

Sugerir ¢ planejar solugdes para o melhor desenvolvimento das politicas
publicas de educagio;

Organizar e gerenciar implementagGes de rotinas para o cumprimento de agdes
de governo e de edigdes de normas e legislagdes correlatas;

Definir prioridades e garantir a execugdio de obras e servigos de construgfo,
ampliagdo, adequacido, recuperagdo, manutencio e conservagio das unidades de
ensino da rede plblica municipal;

Definir politicas e diretrizes, orientar o desenvolvimento de programas e
projetos, voltados a garantia do provimento ininterrupto e adequado da
alimentagio escolar para o exercicio ¢ gestio das atividades educacionais do
municipio;

Estabelecer diretrizes € normas sobre matricula na rede municipal de ensino;
Gerir a implementagdo de programas relacionados & alimentagao escolar;
Aprovar os cardipios de merenda escolar, conforme previsto no programa
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nacional de alimentagdo escolar pnae;

Assegurar a adequacdo das condigdes das instalagdes fisicas necessarias ao
funcionamento das escolas de educag¢do infantil ¢ ensino fundamental da rede
municipal de ensino;

Definir e planejar as agOes de manutengdo da infraestrutura dos prédios
escolares segundo as diretrizes politicas da secretaria;

Gerenciar 0 controle e administragdo do transporte escolar no municipio,
prestado por terceiros ou por equipe e veiculos da propria secretaria da
educacio;

Gerenciar as atividades de transporte extraclasse (viagens) e do transporte
escolar grafuito, oferecidos aos alunos da rede municipal de ensino, em
conformidade com a legislagdo vigente;

Gerenciar e controlar a utilizacdo, guarda ¢ manutencio dos veiculos sob a
responsabilidade da divisdo, solicitando sua manutengio preventiva € os
devidos reparos;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
secretario; desempenhar outras atribuigdes afins.

Planejar agdes para melhorar a qualidade da educagdo e os indices de avaliagio
(ideb ou outros), na rede municipal de ensino;

Propiciar espago de aprendizado para observagdo, pesquisa, registro,
sistematizagdo ¢ reflexdo, criando condi¢des para a produgdo tedricopratica
compartilhada ¢ dialégica, valorizando a educagdo continuada a partir da
propria prética dos educadores;

Criar espagos de formagdo que estabelegam as necessarias interfaces entre a
gestdo administrativa, pedagogica e financeira, e que integrem, ainda, as
praticas vivenciadas em sala de aula e as diferentes dimensdes do curriculo da
escola e do projeto politicopedagogico da unidade educacional;

Ampliar ofertas de cursos de formag3o aos profissionais de educagio da rede
municipal, ¢ o compartilhamento de saberes; colaborar na elaboracio de
instrumentos e procedimentos metodolégicos de avaliagdo, sistematizacio e
reflexdo dos processos de educacgio desenvolvidos na rede municipal;
Fortalecer as iniciativas da politica educacional do municipio ¢ sua integragdo
com iniciativas educacionais de outros setores da municipalidade, na
perspectiva do desenvolvimento local;

Coordenar a atualizagio do plano pedagogico e a regularidade do planejamento
anual, bem como controlar sua execugdo no que tange a qualidade do processo
de ensinoaprendizagem, gestdo pedagogicoadministrativa (regularidade e
prazos);

Elaborar a politica de avaliagdo de desempenho dos alunos da rede phblica
municipal de ensino que compdem a diretoria de educagio;

Planejar, coordenar ¢ monitorar a politica de avaliagio da rede publica
municipal de ensino; gerenciar 0 processo de aplicacdo de avaliagdes por
entidades externas e da rede piiblica municipal de ensino;

Sistematizar, analisar € publicar os resultados das avaliaces externa ¢ da rede
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piblica municipal de ensino e avaliagGes;

Assessorar as unidades de ensino, na analise dos resultados das avaliagoes de
aprendizagem, promovendo a melhoria das praticas pedagdgicas € a troca de
experiéncias ¢xitosas na rede;

Incentivar a criagdo, aprimoramento e protecdo de sistemas operacionais,
produtos, processos, servicos e tecnologia educacional como recursos
educactonais abertos;

Elaborar, aprimorar e implementara politica de formagdo continuada dos
educadores da rede pidblica municipal de ensino, em consondncia com a
legislagdo educacional vigente;

Acompanhar € monitorar o curriculo mediante a politica de formacgio
continuada e apoio aos educadores da rede publica municipal de ensino;

Propor e publicar diretrizes curriculares para a formacgido continuada ¢ em
servi¢co para os professores e coordenadores pedagdgicos no dmbito da rede
publica municipal de ensino constderando a diferenciagio pedagogica dos
curriculos da educagio basica;

Coordenar a orientagao as unidades de ensino sobre a execugéo das politicas de
formagdo continuada de professores e coordenadores pedagdgicos da rede
publica municipal de ensino

Promover ¢ implementar intercambios formativos entre os professores e
coordenadores pedagogicos da rede ptblica municipal de ensino;

Articular parcerias externas governamentais € ndo governamentais para ampliar
e fortalecer a politica de formag@o continuada de professores e coordenadores
pedagdgicos da rede municipal de ensino;

Avaliar a politica de formacdo continuada da rede piblica municipal de ensino;
desempenhar outras atribui¢des afins

Cumprir e fazer cumprir as normas internas da secretaria apliciveis a divisio,
bem como sugerir a edi¢do de novas normas que convirjam com os principios
democraticos de direito;

Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisérios nos processos submetidos a sua apreciagdo, ainda que
assessorado por dreas técnicas, no dmbito da divisdo;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para
tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse puablico;
acompanhar a autorizacdo da escala de férias dos seus subordinados diretos, e,
ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando necessdrio,
cumprindo rigorosamente o principio da legalidade ¢ demais principios da
Administragio Pablica;

Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotagGes nos prazos
estabelecidos pelo orgdo responsavel pela gestdo de pessoal, para apuragdo da
frequéncia,

responsabilizarse pelo controle ¢ eofiservacdio dos bens patrimoniais alocados
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em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua 4rea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agoes, deliberando novas formas de acdo nos assuntos
destacados e que meregam atengdo, seguindo instrugdes advindas do Diretor do
Departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos ¢ motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisio, com a devida autorizagdo do Diretor;
Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisdo;

Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizacdo Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 18

SALARIAL

ASSESSOR DE DIVISAO DA SECRETARIA
CARGO: MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

NATUREZA CARGO EM COMISSAQ DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

&z
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Coordenar a elaborag¢do dos planos ambientais, de competéncia da Secretaria e
participar da elaboragdo dos planos diretores, planos locais de gestio e planos
tematicos com mterface ambiental;

Elaborar, atualizar e analisar os indicadores ambientais para avaliagdo das
politicas publicas incidentes sobre o meio ambiente e do desempenho
ambiental;

Propor diretrizes, normas e procedimentos voltados a fomentar a adogio de
sustentabilidade ambiental nas contratagdes pablicas;

Programar e coordenar a elaboragio e desenvolvimento de programas de
educagdo ambiental, visando & sensibilizagio da municipalidade quanto a
necessidade de protegdo, preservagdo e recuperagdo do meio ambiente € dos
recursos naturais do Municipio;

Coordenar as atividades relativas 4 operacionalizagdo e aprimoramento das
politicas de recuperagio ¢ preservagido dos recursos hidricos;

Articular a integra¢io com os demais sistemas ¢ programas de interesse para o
gerenciamento dos recursos hidricos;

Combater e averiguar o abandono e maustratos aos animais no municipio €
promover o controle populacional de animais domésticos, por meio de cirurgias
de castragdo, atendimento veterinario gratuito e campanhas educativas;

Atuar de forma a promover ¢ difundir o tratamento ético e respeitoso aos
animais por meio de campanhas educativas ¢ de conscientizagdo acerca dos
direitos dos animais; apoiar e fortalecer as agles, projetos e organizagies ndo
governamentais que tém como campo de atuagdo a protegio e garantia dos
direitos animais e bemestar;

Gerenciar e capacitar, quando necessario, grupo de voluntarios para dar suporte
a projetos relacionados 4 causa animal bem como para prestacdo de servigo
voluntario no 6rgio;

Garantir o correto mapeamento da massa arborea, bem como, trazer solugoes
mitigatOrias para impactos ambientais, visando 3 recuperagio do ambiente;
Coordenar e orientar as equipes no planejamento e execugdo dos respectivos
servigos, garantir 0os equipamentos € insumos para sua execugio, tendo o foco
constante na seguranga e integridade dos funcionarios;

Estabelecer e implementar padrdes de qualidade definidos para os servigos de
manutengdo realizados pelas equipes proprias ou contratadas;

Garantir o monitoramento da qualidade ambiental ¢ dos recursos hidricos
presente no Municipio;

Determinar a elaboragdo de projetos para recuperagio e preservagdo ambiental;
Garantir a implementagdo de lets, planos ¢ programas que impactem direta e
indiretamente na qualidade dos recursos hidricos da cidade;

Aturar como interlocutor nos Orgdos responsaveis pelo saneamento basico
municipal;

Cumprir e fazer cuamprir as normas internas da Secretaria aplicaveis a divisdo,
bem como sugerir a edi¢io de novas normas que convirjam com os principios

democraticos de direito;
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Emitir pareceres, proferir despachos interlocutorios e, quando for o caso,
despachos decisbrios nos processos submetidos a sua apreciagiio, ainda que
assessorado por areas técnicas, no dmbito da Divisao;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabatho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos, considerando, para
tanto, o respeito a suas habilidades para atender ao interesse publico;
Acompanhar a autorizagdo da escala de férias dos seus subordinados diretos, e,
ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares quando necessario,
cumprindo rigorosamente o principio da legalidade e demais principios da
Administracao Publica;

Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anota¢des nos prazos
estabelecidos pelo 6rgdo responsdvel pela gestdo de pessoal, para apuragio da
frequéncia.

Responsabilizarse pelo controle e conservagio dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua &rea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de a¢do nos assuntos
destacados e que merecam atengio, seguindo instrugées advindas do Diretor do
Departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso ¢ cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagao do Diretor;
Coordenar o atendimento ao pablico interno e externo da Divisdo;

Elaborar e solicitar a compra de materiais € equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
colsas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organiza¢io Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Let especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por seus superiores; = __————




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA »~ _
GABINETE DO PREFEITO (" an/ldfd’

Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SP W
Ted 11146581577 - e mad

i contabnbdade: 2agar asp.gov b
CNPL: 46.694.147/0001-20

« Desempenhar outras atribui¢tes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL
COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA - ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 17
SALARIAL
CARGO: ASSISTENTE EDUCACIONAL
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICJO DASATRIBUICOES
o Descri¢do constante do ANEXO III da Lei Municipal n® 1.382, de 22 de
fevereiro de 2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO (PEDAGOGIA) E
PERFIL PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 05
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: ASSISTENTE TECNICO PEDAGOGICO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRI C/f O DAS ATRIBUIC OES
« Descrigdo constante do ANEXO I1I da Lei Municipal n° 1.382, de 22 de
fevereiro de 2.008 que dispoe sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO (PEDAGOGIA) E
PERFIL PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA - ART. 24-A DA

LEI N° 785/1993

N° DE CARGOS 06

REFERENCIA PISO SALARIAL

SALARIAL
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE
ARRECADACAO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Planejar as atividades referentes ao langamento, cobranga, arrecadagdo e
controle dos impostos, taxas, multas, contribui¢des, direitos e, em geral, de
todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas ao Setor de Tributos;
Desenvolver, implantar € manter atealizado permanentemente o sistema de
arrecadacdo tributdria do Municipio;

« Formular, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizagido e
operagdo do sistema de gestdo tributaria do Municipio, em conjunto com a
Diretoria de Finangas;

« Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

» Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotagdes nos prazos
estabelecidos pelo 6rgdo responsavel pela gestio de pessoal, para apuragdo da
frequéncia.

« Responsabilizarse pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

« Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabathos de sua &rea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessérios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

« Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

+ Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdio subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de ag¢dio nos assuntos
destacados e que merecam ateng¢do, seguindo instrugdes advindas do Diretor
do Departamento;

« Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagbes, ensinamentos e motivando-os
para o trabalho eficiente e produtivo;

» Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autoriza¢do do Diretor;

» Coordenar o atendimento ao pablico interno e externo da Divisdo;

o Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade ¢ a gestdo eficiente
das coisas;

» Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico;

« Observar rigorosamente as competéncias _legais definidas na Lei de

!

g




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA s

&
{» Nossa GENTE ;!/
GABINETE DO PREFEITO { y
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SP

Tek (111 4658-1577 e mail: contabibidade : 1garata.sp govbr
CNPJ: 46.694.147/6001-20

Organizag¢do Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,

Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras attvidades correlatas;

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: CHEFE DA JUNTA MILITAR
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Cooperar no preparo e execugdo da mobilizagio de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela Junta Militar;

 efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as
normas vigentes;

 informar ao cidadio alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de
sua mudanga de domicilio; solicitar, por intermédio da Delegacia de Servigo
Militar, a copia da Ficha de Alistamento Militar do alistado que tenha
transferido residéncia para o municipio;

» providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos 3 mudanga
de domicilio, no Portal, via internet;

« orientar os brasileiros que nfio possuam registro civil a comparecerem a um
cartorio de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

» Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

+ Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotagdes nos prazos
estabelecidos pelo drgdo responsavel pela gestdo de pessoal, para apuragio da
frequéncia.

 responsabilizarse pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

« propor medidas administrativas que considere necessérias a0 bom andamento
dos trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

T
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» prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agOes de
sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades
funcionais;

» promover reunies periddicas com servidores que The sdo subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos
destacados ¢ que meregam atengdo, seguindo instrugdes advindas do Diretor do
Departamento;

« manter bom relacionamento interno, respeitoso ¢ cordial com todos os
servidores, proporctonando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

« acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagdo do Diretor;

« coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisdo;

« claborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

« executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

» observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organizagéo
Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,

» Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

» Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

+ Executar outras atividades correlatas

» desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA - ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: CHEFE DA UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTOQO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Chefiar a equipe de trabalho e as atividades da unidade que lhe é subordinada,
bem como a execucdo de planoseprogramas, segundo a orientagdo normativa ¢
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técnica da chefia superior e em consonéncia com os principios e diretrizes
institucionais, enfatizando o planejamento integrado, a articulagio inter ¢
intrasetorial, a orienta¢do normativa ¢ técnica, a descentralizacéo dos servigos e
o aprimoramento da capacidade institucional da Administragdo Municipal;
Acompanhar o desempenho da unidade e do pessoal sob sua responsabilidade,
mantendo relatérios e informagdes sobre a execugdo dos servigos;

Comunicar ao superior imediato quaisquer irregularidades na condugéo e
execugio das atividades e servigos sob sua responsabilidade e propor medidas
corretivas;

Providenciar os recursos e insumos necessarios s atividades da unidade que
chefia;

Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotagdes nos prazos
estabelecidos pelo 6rgdo responsavel pela gestdo de pessoal, para apuragio da
frequéncia.

Responsabilizarse pelo controle ¢ conservagdo dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessdrias ao bom andamento
dos trabalhos de sua area, indicando, sempre que possivel ao superior
hierdrquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensdveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periédicas com servidores que lhe sio subordinados,
tomando conta de suas agées, deliberando novas formas de agio nos assuntos
destacados e que meregam atencéo, seguindo instru¢bes advindas do diretor do
departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da divisdo, com a devida autorizagédo do diretor;
Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da divisio;

Elaborar ¢ solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas ¢ competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na lei de organizagdo
administrativa das divisdes dos departamentos da prefeitura,

Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da prefeitura
municipal, conforme definida em lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
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delegadas por seus superiores;
Executar outras atividades correlatas;
Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: CHEFE DE GABINETE
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Assessorar, diretamente junto ao Chefe do Poder Executivo, os agentes
politicos do governo municipal nas fases de planejamento, geragdo, articulagio
¢ anélise dos processos de tomada de decisdo da autoridade superior;

Assessorar em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;
Assessorar na apuragdo e avaliagio de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas ao governo municipal, que
exijam discricio e confiabilidade no ambito da atuagio do Gabinete do
Prefeito;

Exercer a coordenagéo, sob supervisdo direta do Gabinete do Prefeito, da gestio
das politicas publicas, dos sistemas ¢ programas relativos ao governo
municipal;

Promover contatos com os diversos setores envolvidos com os sistemas e
programas de responsabilidade do Gabinete do Prefeito, necessirios ao
desenvolvimento pleno das atividades governo municipal;

Exercer a dire¢io geral e distribuir a rotina do Gabinete do Prefeito, no
atendimento e de acordo com as metas estabelecidas pelo Chefe do Executivo;,
Acompanhar, quando solicitado, compromissos com outras autoridades,
institui¢cdes e Poderes, visando ao aperfeicoamento das rotinas administrativas e
atividades do gabinete, reportando ao Prefeito Municipal o alcance dos
resultados e metas fixados pelo governo;

Assessorar as Secretarias Municipais no atendimento das metas e diretrizes
estabelecidas no plano de Governo, e de acordo com as orientagdes do Prefeito
Municipal, estabelecendo as responsabilidades dentro da rotina administrativa
do gabinete;
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Chefiar os subordinados do setor na elaboragio e publicagdo dos atos nos
orgios oficiais, quando necessario, reportando os resultados dos atos praticados
¢ eventuais ocorréncias ao Prefeito Municipal, transmitindo aos subordinados as
prioridades a serem observadas;

Orientar os subordinados na execugédo de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agio;

Executar outras atribui¢Ges afins, legais proferidas por ato normativo do
prefeito ao superior hierarquico imediato.

Garantir o fiel registro da frequéncia de seus subordinados.

Encaminhar o registro de frequéncia com as devidas anotagdes nos prazos
estabelecidos pelo Orgido responsavel pela gestio de pessoal, para apuracdo da
frequéncia.

Responsabilizarse pelo controle e conservag@o dos bens patrimoniais alocados
em suas unidades administrativas;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua é&rea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessdrios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sio subordinados,
tomando conta de suas a¢des, deliberando novas formas de agdo nos assuntos
destacados e que meregam atengdo, seguindo instrugdes advindas do Diretor do
Departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para
o trabalho eficiente ¢ produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagio do Diretor;
Coordenar o atendimento ao pablico interno e externo da Divisdo;

Elaborar ¢ solicitar a compra de materiais € equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas ¢ competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizacdo Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas

Desempenhar outras aﬁngﬁeMg disposto em regulamento.
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA - ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 18
SALARIAL
CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE
URBANO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas
pelo Secretario Municipal de Servigos Urbanos, monitorando resultados e
assessorandoo na consecugdo dos objetivos propostos.

o Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos € programas de gestio e
modernizagdo dos servigos de limpeza publica, estabelecendo parcerias,
realizando agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagio
destas atividades.

e Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de gestio e
modemizagio dos parques publicos, estabelecendo parcerias, realizando ag¢bes
de aperfeigoamento e zelando pela efici€ncia na prestagdo destas atividades.

o Coordenar, planejar, dirigir ¢ controlar projetos € programas de gestio e
desenvolvimento dos servigos de iluminagéo publica, estabelecendo parcerias,
realizando agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagio
destas atividades.

« Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos e programas de gestdo e
moderniza¢do das pragas municipais, adotando estratégias que assegurem a
consecugdo dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos.

» Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos € programas de gestio e
modemizagdo dos Veldrios € Cemitérios municipais, adotando estratégias que
assegurem a consecugido dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos.

» Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos e programas de gestio e
desenvolvimento da arborizagio urbana ¢ jardinagem, adotando estratégias que

assegurem a consecugdo dos objera Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos. /
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Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizag@o do Diretor;
Coordenar o atendimento ao publico interno ¢ externo da Divisdo;

Elaborar ¢ solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas ¢ competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organiza¢3o Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas;

Desempenhar outras atribui¢Ges afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTO E
CARGO: CONTROLE ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS
NATUREZA CARGO EM COMISSAQ DE LIVRE PROVIMENTQ

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Responder pelo desenvolvimento de programas ¢ projetos da secretaria, bem
como articular a matricialidade de atividades previstas nos instrumentos de
planejamento e em atos administrativos normativos;

Responder pela proposta do estabelecimento de metas a serem cumpridas no
dmbito de cada programa ¢ projeto, bem como por zelar pelo seu respectivo
cumprimento;

Desenvolver e coordenar programas e projetos estratégicos no admbito da
secretaria, especialmente aqueles de desburocratizagdo, promogdo da
transparéncia, valorizagdo € estimulo ao controle e participagdo social,
integragio de politicas publicas, entre outros;

Garantir a mobilizagdo de recursos administrativos ¢ financeiros necessarios
aos programas implantados pelgs—diversos. departamentos da secretaria, de
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modo a viabilizar os seus resultados;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos
destacados e que meregam atengio, seguindo instrugdes advindas do diretor do
departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da divisio, com a devida autorizagio do diretor;
Coordenar o atendimento ao puiblico interno e externo da divisdo;

Elaborar ¢ solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizacdo Administrativa das DivisGes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL

PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES

CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA

LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CHEFE DO SETOR DE RECURSOS
CARGO: HUMANOS
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

* 8 * »

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Supervisionar as atividades dos 6rgdos que the sdo subordinados;

Atender aos funciondrios para prestar esclarecimentos e informagdes;

Receber, informar e encaminhar expedientes autuados ou nio;

Efetuar o recrutamento e selegio de pessoal dentro das normas estabelecidas na
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legislagdo em vigor;

Extrair curriculos funcionais; manter atualizados os prontuarios dos
funcionérios;

Preparar atos de ingresso, movimentagio, concessdo de vantagem, exoneragio,
aposentadoria dos funcionérios;

Datilografar fichas de controle de frequéncia, saldrios e saldriofamilia, de
programagao de férias dos funcionarios;

Fazer anotagies dos expedientes referentes aos funcionarios; atender
funcionarios;

Informar processos e expedientes referentes aos funcionarios;

Expedir atestados relativos a vida funcional dos funcionérios;

Promover reunides periddicas com servidores que the sdo subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de a¢do nos assuntos
destacados e que mere¢am atengdo, seguindo instru¢des advindas do diretor do
departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso € cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da divisdo, com a devida autorizagao do diretor;
Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da divisao;

Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
colsas;

Executar outras tarefas ¢ competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na lei de organizagao
administrativa das divisdes dos departamentos da prefeitura,

Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da prefeitura
municipal, conforme definida em lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA @J

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Programar a reposi¢io de estoque, o recebimento, o armazenamento, guarda e
distribuig¢do dos materiais que se acham estocados;

Elaborar termo de responsabilidade para retirada de material de consumo,
quando for o caso;

Proceder ao recebimento de material requisitado, conforme notas de empenho e
respectivo pedido de fornecimento e comunicar as unidades o recebimento do
material por elas requisitado;

Separar, selecionar e classificar o material recebido efetuando o langamento nas
respectivas fichas de estoque; proceder & devolugdo de material em desacordo
com o pedido original;

Controlar os materiais estocados e €laborar o inventario periodico € anual;
Proceder a liberagdo dos processos de pagamento, apds confirmagio do
recebimento do material;

Requisitar material, de uso geral, observando os minimos ¢ méaximos para
estoque, bem como, codificar e controlar a distribui¢do do material;

Promover o controle e a comunica¢do do saldo de material de expediente, as
respectivas unidades; tomando conta de suas ag¢des, deliberando novas formas
de agdio nos assuntos destacados e que mere¢am atengdo, seguindo instrugdes
advindas do diretor do departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da divisdo, com a devida autorizagio do diretor;
Coordenar o atendimento ao pablico interno e externo da divisdo;

Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizagao Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

o
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FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: CHEFE DO SETOR DE VEICULOS E
: TRANSPORTE ESCOLAR
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Elaborar planos de manutengao;

fiscalizar, coordenar e chefiar a manutengdes da frota do transporte escolar;
auxiliar a secretaria de educagdo na elaboragdo dos trajetos de transporte
escolar;

supervisionar o servigo de transporte escolar;

coordenar a execugdo de licenciamento anual junto aos érgios competentes, da
frota de veiculos do transporte escolar;

fiscalizar o uso de equipamento obrigatérios, como cinto de seguranga,
tacografos e outros;

fiscalizar o uso de EPI’s de seguranca de trabalho; trabalhar em conformidade
com normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranga do trabalho;
manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orienta¢des, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagio do Diretor;
coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisdo;

elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de Organizagio
Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,

Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por seus superiores;
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Executar outras atividades correlatas
desempenhar outras atribui¢ées afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
’CHEFE DO SETOR DOS SERVICOS
CARGO: PUBLICOS, TRANSITO E TRANSPORTE
PUBLICO
NATUREZA CARGO EM COMISSAQ DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Planejar o Sistema de Circulagdo Viaria do Municipio;

Proceder a estudos de viabilidade técnica para implantagio de projetos de

transito;

Integrarse com diferentes orgdos publicos para estudos sobre o impacto no

Sisterna Viario na aprovagio de novos projetos;

Desenvolver projetos, atendendo os padrdes a serem praticados por todos os

orgios ¢ entidades do Sistema Nacicnal de Tréansito, na forma estabelecida pelo

Conselho Nacional de Transito;

Elaborar estudos sobre o impacto de obras ¢ eventos que possam perturbar ou

interromper a livre circulag¢do dos usudrios do Sistema Viario;

Acompanhar a implanta¢io dos projetos, bem como avaliar os resultados

decorrentes, com base nos dados estatisticos sobre acidentes de transito;

Controlar a implantagéo € a durabilidade da sinalizag3o;

Monitorar os projetos implantados;

Propor medidas administrativas que considere necessarias a0 bom andamento
dos trabalhos de sua darea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de a¢do nos assuntos
destacados ¢ que meregcam atencio, seguindo instrucdes advindas do Diretor

=




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA @J

GABINETE DO PREFEITO 7

Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - igarata-SpP
Tel. i11! 4658 1577 e mail: contabilidademigaratasp.gov.br
CNPJ: 46.694.147/000%-20

do Departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso € cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os
para o trabalho eficiente ¢ produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagio do Diretor;

Coordenar o atendimento ao publico interno € externo da Divisio;

Elaborar e solicitar a compra de materiais ¢ equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente
das coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizac¢do Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,

Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas;

Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL

PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS

ATRIBUICOES
CARGA HORARIA REGIME DE DEDICAC[\O EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 4
SALARIAL
CHEFE DA DIVISAO CONTABIL
CARGO: FINANCEIRA
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Realizar a andlise e preparagdo de pagamento, emitir ordens de pagamento de
despesas ¢ adiantamentos;

Verificar os documentos e titulos comprobatorios do respectivo crédito,
atestando a condigéo de direito adquirido do credor;

Determinar a data de pagamento mediante contratos, titulos e justificativas
cabiveis, em agdo articulada com o departamento de finangas;

Manter controle sobre os contratos para efeifo de liquidacdo da despesa; manter
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controle sobre as subvengdes e auxilios no que tange & condicdo da liquidagéo;
Verificar os documentos fiscais e tributos recolhidos ou a serem recolhidos, em
agdo articulada com o departamento de receita/dft, conforme legislagio
vigente;

Efetuar controle das reten¢des por penhoras judiciais, em agées articuladas com
a divisdo de tesouraria;

Registrar ¢ contabilizar as operagdes econdmicas, financeiras ¢ patrimoniais;
Elaborar balancetes mensais e balango anual; providenciar abertura e
encerramento de livros fiscais;

Manter o controle de empréstimos contraidos ¢ concedidos pelo executivo, em
agdo articulada com as demais unidades governamentais;

Elaborar demonstrativos relativos as despesas com educagio e saude, em agdo
articulada com a secretaria de educagio e secretaria de saude;

Contabilizar a movimentag¢io dos almoxarifados;

Manter atualizados os informativos destinados ao governo federal, ao tribunal
de contas do estado de s@o paulo € cdmara municipal de igarata, através do
sistema de coleta de dados contabeis (online);

Efetuar a consolidagdo dos demonstrativos contabeis da administragio direta ¢
indireta; controlar ¢ remeter ao tribunal de contas do estado toda a
documentacdo contabil, inclusive aquela relacionada aos sistemas online
audesp, em agdo articulada com os demais 6rgios da administragio;

Realizar o acompanhamento da divida; analisar a fonte de recurso o codigo de
aplicagio;

Executar outras tarefas correlatas, a critério do departamento de finangas e
secretaria de finangas. Executar outras tarefas e competéncias correlatas que
forem atribuidas pelo chefe hierdrquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na lei de organizagio
administrativa das divisdes dos departamentos da prefeitura,

Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da prefeitura
municipal, conforme definida em lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais
oudelegadas por scus supenores;

Executar outras atividades correlatas

Desempenhar outras atribui¢Ges afins, conforme disposto em reguiamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR E PERFIL PROFISSIONAL
COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: CHEFE DO-NGCLEO DE APOIO
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ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
MOBILIDADE URBANA, OBRAS E SERVICOS

NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTQ

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Controlar a logistica dos trabalhos dos seus respectivos setores: Canil,
Cemitério Municipal, Aterro Municipal, Coleta, Limpeza Urbana, entre outros,
nos termos da politica municipal estabelecida para aplicagdo nessas dreas;
Participar das execugdes de projetos, bem como propor alteragGes naqueles ja
estabelecidos, com objetivo final de ampliar a qualidade de vida da populagdo
do interior do Municipio;

Requisitar e treinar o pessoal necessario a unidade;

Cumprir e fazer cumprir a Politica Municipal de Residuos Sélidos, com a
colaboragdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente ¢ Agricuitura;
Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando-os
ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugoes;

Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias 4 sua
conservagdo ou substituicdo ¢ estabelecendo responsabilidades pelos prejuizos,
para conserva-los em perfeitas condigdes;

Manter o registro de sepulturas e quadras, planejando a abertura de covas,
segundo a média de sepultamentos;

Controlar o movimento de certiddes de Obito, guias e recibos de pagamento de
taxas, para efeito de fiscaliza¢do das exumagdes € inumagdes;

Efetuar o recolhimento, escrituragio e prestacdo de contas das importincias
recebidas;

Zelar pela manutengdo das condigdes de limpeza, higiene e desinfecgio das
dependéncias do cemitério e suas imediagoes;

Autoriza as inumagdes e exumagoes;

Participar das execugOes de projetos, bem como propor alteragdes naqueles ja
estabelecidos;

Atender ao piblico;

Requisitar e treinar o pessoal necessario a unidade;

Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando-os
ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes;

Controla as manutengdes € limpezas da frota do cemitério;

Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua
conservagdo ou substitui¢io e estabelecendo responsabilidades pelos prejuizos,
para conserva-los em perfeitas condigdes;

Estabelecer os itinerarios para coleta de lixo, capinagdo, varredura, lavagem e
irrigagdo das ruas, pragas e logradouros publicos;

Orientar e fiscalizar os trabalhos executados pela Prefeitura;

Atender as reclamacgdes do publico sobre a execucao de servicos de manutencao
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¢ limpeza publica;

Requisitar e treinar o pessoal necessario a sua unidade;

Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando-os
ao cumprimento dos regulamentos, ordens ¢ instrugdes;

Avaliar a eficiéncia dos subordinados, visando a sua evolugdo funcional, bem
como a determinag¢ido de novos procedimentos;

Zelar pelo material de servigos, solicitando as providéncias necessarias 3 sua
conservagdo ou substituicio ¢ estabelece responsabilidades pelos prejuizos,
para conservagao em perfeitas condigdes;

Estabelecer o cronograma para capinacio, varredura, lavagem e irrigagio das
ruas, pragas ¢ logradouros publicos e privados;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL
COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO,
SERVICOS GERAIS E SUPRIMENTOS
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Supervisionar a elaboragdo de cota¢des, negociagdes de compras e contratacido
de servigos;

Identificar alternativas que melhorem a relagio de custo beneficio referente as
aquisigoes;

Administrar a equipe, licitagdes, pregio e contratos garantindo a execu¢do nos
prazos previstos em lei;

Garantir a negociagio de melhores condi¢des em termos de qualidade, prego e
prazos de entrega dos materiais e clausulas contratuais junto aos fornecedores;
Garantir a busca de novos fornecedores de materiais e servigos, com a
finalidade de garantir a continuidade do abastecimento dos insumos utilizados,
bem como a obtengdo de novas referéncias de precos e fontes alternativas de
suprimentos;

Planejar e supervisionar as atividades do almoxarifado e patrimdnio, visando
assegurar a organizagdo ¢ integridade dos materiais estocados, bem com a
locag@o dos bens patrimonidveis, mobilidrios ¢ imobiliarios;

Definir niveis minimos ¢ miximos de estoques de materiais € métodos de

a __
-
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controle, bem como os procedimentos de compras;

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

Participar das atividades de plancjamento da Unidade Gestora Municipal;
Orientar os subordinados na execucdo de suas atividades didrias, no sentido de
atender ao plano de acio;

Executar outras atribuigOes afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierdrquico Imediato;

Desempenhar outras atribuigcoes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
COORDENADOR DA DIVISAO DE
CARGO: DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes
institucionais e do governo, visando garantir a continuidade de projetos, agdes e
programas governamentais; promover a execug¢do de pesquisas, estudos e
diagnésticos visando subsidiar as politicas, os planos, os programas, os projetos
e as agOes da Secretaria, de conformidade com as diretrizes governamentais;
Promover o incentivo a exposi¢les, cursos, semindrios, palestras e eventos
visando elevar e enriquecer o padrdo turistico da comunidade;

Formular e coordenar a execugdo da politica, planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio;
executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Dirigir e orientar as atividades do Departamento, segundo diretrizes
institucionais e do governo; promover estudos visando o implemento de
politicas de desenvolvimento ¢ incremento das atividades industriais,
comerciais e turisticas no munmicipio, em consonincia com as diretrizes do

£
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govemo;
Fomentar ¢ coordenar a identifica¢do, formulagdo, avaliagdo e promogdo de
projetos € empreendimentos que propiciem o aproveitamento das oportunidades
e potencialidades industriais, cumprindo o plano do governo a fim de realizar a
integragdo social e produtiva da populagdo economicamente ativa do
Municipio;

Propor alteragdes e/ou atualizagdo de procedimentos na forma de condugdo das
politicas de incremento das empresas em geral;

Promover estudos de viabilidade econémica para micro € pequenas empresas,
propondo convénios com Instituigdes Publicas e Privadas e Organizagdes Nio
Governamentais, em conformidade com a estratégia de desenvolvimento
econdmico proposta pelo plano do governo;

Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da prefeitura
municipal, conforme definida em lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas

Desempenhar outras atribuicoes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL

COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES

CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICAGCAOQ EXCLUSIVA — ART. 24-A DA

LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
COORDENADOR DA DIVISAO DE
CARGO: ESPORTES E LAZER
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coordenar, incentivar ¢ intensificar a pritica do esporte coletivo em
consonancia com os cursos ¢ calendarios programados pelas Entidades
parceiras da Municipalidade;

Supervisionar e avaliar o nivel de desenvolvimento do esporte coletivo em
fungdo dos projetos e programas postos em execugao;

Propor a adogao de medidas com vistas ao aprimoramento e a eficiéncia dos
servicos oferecidos & comunidade; promover a execu¢io dos projetos e
programas, envolvendo cursos e competigdes esportivas a serem desenvolvidos
na Municipalidade;

Realizar, entre as comunidades escolares, bem como entre os bairros do
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Municipio, torneios € competicdes esportivas com a finalidade precipua de
promover, através do esporte coletivo, a integragio entre os municipes
cubatenses; exercer outras atividades necessarias ao desenvolvimento de suas
competéncias.

Auxiliar na formulag¢do de planos e programas de esportes, educagdo fisica e
recreagio da Municipalidade, propdlos ao Secretirio e quando aprovados,
executalos ¢ promovélos;

Supervisionar atividades, programas e planos de treinamento de atletas;
supervisionar a participagio de Igaratd nos Jogos Regionais, Estaduais e
Nacionais referentes a Esportes;

Remeter ao Chefe Hierarquico, na periodicidade determinada, relatbrios de
trabalhos realizados e outros que aquele lhe solicite;

Estimular a recreagdo popular e espontinea;

Coordenar, ortentar e exercer as atividades de incentivo e intensificagdo da
pratica do esporte individual em consonincia com os cursos e calendérios
programados pelas Entidades parceiras da Municipalidade;

Supervisionar e avaliar o nivel de desenvolvimento do esporte individual em
fungdo dos projetos e programas postos em execugio;

Propor a adogdo de medidas com vistas ao aprimoramento e & eficiéncia dos
servigos oferecidos & comunidade;

Promover a execug¢do dos projetos e programas, envolvendo cursos e
competi¢des esportivas a serem desenvolvidos na Municipalidade;

Realizar, entre as comunidades escolares, bem como, entre os baiurros do
Municipio, torneios e competigbes esportivas com a finalidade precipua de
promover, através do esporte individual, a integragdo entre os municipes
igarataenses;

Exercer outras atividades necessdrias ao desenvolvimento de suas
competéncias;

Formular planos ¢ programas afetos ao servigo, relativos a pratica de lazer
individual ou coletivo;

Zelar pelo perfeito cumprimento das disposi¢oes legais, regulamentos, unidades
¢ autoridades superiores € igualmente pela boa administrag@o e utilizagdo dos
locais destinados as atividades de recreagio;

Supervisionar as atividades relacionadas com os esportes educacionais e
recreagio realizados sob a responsabilidade do Municipio, bem como, o
trabalho dos professores e treinadores dessas modalidades;

Organizar ou colaborar na organizagdo e realizacio de certames relactonados
com os esportes educacionais e recreagio;

Remeter ao Chefe Hierarquico, na periodicidade determinada, relatorio sobre
as atividades e trabathos de sua competéncia;

Executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL
PROFISSJIONAT COMPATIVEL COM AS
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ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DO
: TRANSITO E TRANSPORTES
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

supervisionar as atividades dos orgdos que lhe sio subordinados;

propor a aquisi¢do de veiculos novos, bem com a venda de veiculos
inserviveis;

orientar ¢ fiscalizar a distribuico dos veiculos da frota oficial para os diversos
Orgdos municipais;

orientar e fiscalizar a utilizagdo ¢ a conservagio dos veiculos pelos usuarios;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua &rea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periodicas com servidores que lhe s3o subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de a¢fio nos assuntos
destacados e que meregam atengio, seguindo instru¢des advindas do Diretor do
Departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso ¢ cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientacdes, ensinamentos e motivando-os
para o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagdo do Diretor;
Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisio;

Elaborar e solicitar a compra de materiais € equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente
das coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéneias. legais definidas na Lei de

Organizagido Administrativa das Divisdes dog/Departamentos da Prefeitura,
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Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas;

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE
: PLANEJAMENTO URBANO
NATUREZA CARGO EM COMISSAQ DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Cumprir as metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo na respectiva
drea de competéncia;

Elaborar e implantar planos, programas e projetos estabelecidos pelo Secretério,
especialmente aqueles que visem o desenvolvimento harmoénico do municipio €
da regido, implementando as diretrizes contidas no Plano Diretor de
Desenvolvimento do Municipio;

o Elaborar diagnésticos, estudos, prognésticos, a criagio e manutencdo de

indicadores na gestdo do planejamento urbano;

» Propor medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de

Planejamento;

o Propor medidas administrativas que considere necessarias a0 bom andamento

dos trabalhos de sua drea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierarquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sio subordinados,
tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas de ag¢do nos assuntos
destacados e que meregam atengdo, seguindo instrugdes advindas do Diretor do

Departamento;
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o Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os
para o trabatho eficiente e produtivo;

» Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagéo do Diretor;

« Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisdo;

+ Elaborar e solicitar a compra de materiais ¢ equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente
das coisas;

« Executar outras tarefas ¢ competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

e Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organiza¢do Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,

« Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

» Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

+ Executar outras atividades correlatas;

» Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: COORDENADOR DE ATENDIMENTO AQO
: CIDADAO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Supervisionar, motivar ¢ orientar a equipe de servidores que prestam servigos
publicos de atendimento na unidade centralizada, nos temas de sua
competéncia;

o Dar suporte nas rotinas de trabalho dos servidores multitarefas, orientando
tecnicamente sobre os procedimentos que devem ser adotados em cada
requisi¢ao;

» Assegurar o alto padrio de atendimento, dentro das orientages e protocolos
definidos pela Secretaria Municipal da Administragéo;

« Acolher, orientar ¢ informar a populagdo em keral sobre os procedimentos
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necessarios para o acesso aos servigos disponiveis na unidade;

Colaborar na compreensio ¢ andlise das questdes formuladas pelo cidaddo,
quando necessario;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento
dos trabalhos de sua érea, indicando, sempre que possivel ao superior
hierdrquico os ajustes necessarios para alavancar os resultados esperados pelo
Governo;

Prestar assessoramento técnico em assuntos gerats relacionados com as agdes
de sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas
atividades funcionais;

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sfo subordinados,
tomando conta de suas agoes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos
destacados e que meregam atencdo, seguindo instrugdes advindas do Diretor do
Departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso ¢ cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizagdo do Diretor;
Coordenar o atendimento ao piblico interno e externo da Divisao;

Elaborar e solicitar a compra de materiais ¢ equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
€018as;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizagio Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas;

Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL I
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COORDENADOR PEDAGOGICO

NATUREZA

CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Descricio constante do ANEXO III da Lei Municipal n® 1.382, de 22 de
fevereiro de 2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igaraté.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO (PEDAGOGIA) E
PERFIL PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 06
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
DIRETOR DO NUCLEO DE APOIO E
CARGO: INCLUSAO SOCIAL E
DESENVOLVIMENTO DA CIDADANIA
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Regular ¢ assegurar o comando Unico da assisténcia social no Municipio € o
cumprimento dos requisitos de gestio plena da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

Elaborar, acompanhar a aprovagdo, implementar, monitorar e avaliar o Plano
Municipal de Assisténcia Social e planos setoriais afins a sua atuagéo;

Elaborar, propor ¢ monitorar as diretrizes técnicas da Politica Municipal de
Assisténcia social, considerando a articula¢do de suas fun¢des de protecio,
defesa e vigildncia social,;

Relacionarse com insténcias participativas e de controle social para pactuagdo
da gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar a operagdo de servigos, programas, projetos € beneficios de forma a
afiancar as segurancas previstas pelo SUAS;

Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a operacionalizagdo de programas
de transferéncia de renda no Ambito do Municipio;

Regular a prestagdo de servigos socioassistenciais por Organizagbes da
Sociedade Civil e de suas parcerias com o poder puablico;

Garantir o atendimento de situagdes de emergéncia e calamidade publica, em

conformidade com o Sistema Municipal de Defesa Civil;

£
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Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a gestio de pessoal e educagio
permanente dos trabalhadores do SUAS;

Subsidiar tecnicamente a formulagao da proposta orgamentaria;

Promover praticas de deliberagio técnica que abarquem discussdes
participativas ou colegiadas entre as ireas que a compdem,;

Promover, de forma articulada a transmissio de informag¢des ¢ monitoramento
do cumprimento das atividades de natureza administrativa sob responsabilidade
da Secretaria de A¢do Social e Cidadania;

Atuar como ponto focal em instincias representativas nas quais a Secretaria de
Agao Social e Cidadania tenha assento,

Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agoes, deliberando novas formas de a¢io nos assuntos
destacados e que merecam atengdo, seguindo instrugdes advindas do Diretor do
Departamento;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e¢ cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizaggo do Diretor;
Coordenar o atendimento ao pablico interno ¢ externo da Divisdo;

Elaborar e solicitar a compra de materiais € equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestdo eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organiza¢do Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierdrquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas;

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 19
SALARIAL
CARGO: DIRETOR JURIDICO DA SECRETARIA
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MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

NATUREZA CARGO EM COMISSAOQ DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

orientar e supervisionar as atividades da Secretaria correspondente;

assistir ao Prefeito e Secretarios no controle interno da legalidade dos atos da
Administra¢io Municipal,;

exarar despacho conclusivo sobre os pareceres e informagdes pelas demais
autoridades nos processos administrativos que tramitern pelas Secretarias e
Departamentos;

propor ao Prefeito a declaragio de nulidade ou a revogagdo de atos
administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que visem a
declaragio judicial de inconstitucionalidade de leis € atos normativos;

requisitar processos, documentos, informagdes € esclarecimentos aos Diretores
Municipais ou a quaisquer autoridades da Administragdo Municipal;

opinar pela concessdo de licengas, férias, gratificagdes, vantagens, direitos dos
servidores da Administragio Municipal;

representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que
se afigurem convenientes & defesa dos interesses do Municipio ou 4 melhoria do
servico piblico municipal, especialmente nas &reas conexas a4 sua esfera de
atribuicoes;

processar sindicincias, inquéritos administrativos ¢ demais procedimentos
disciplinares;

zelar pelo estrito cumprimento da legislagio concernente ao Municipio,
oficiando ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente nos casos que
tal se fizer necessario;

orientar, auxiliar ¢ prestar esclarecimento aos municipes em relagdo as matérias
de interesse local envolvendo o Municipio;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso ¢ cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente e produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizag@o do Diretor;
Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisio;

Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade ¢ a gestdo eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas ¢ competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizacio Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
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Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas;

Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO (DIREITO), COM
EXPERIENCIA MINIMA DE 03 (TRES) ANOS NO
EXERCICIO DA ADVOCACIA.
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 19
SALARIAL
DIRETOR DA COORDENADORIA DE
CARGO: |
ASSISTENCIA PEDAGOGICA
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Organizar, administrar e dirigir a coordenadoria sob sua responsabilidade
dentro das normas e diretrizes superiores da Administragio Municipal;

Prestar assisténcia ao SecretArio Municipal na tomada de decisdes e na
formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

Orientar na elaboragdo dos Projetos ou atividades de Educacio a serem
executados na Rede Municipal de Ensino;

Propor ao Departamento de Ensino reunides relacionadas a diagnésticos e
indicadores municipais relacionados ao ensino aprendizagem;

Zelar pela melhoria da qualidade de ensino em todos os niveis;

Elaborar diretrizes para acompanhar as propostas pedagégicas das Unidades
Escolares;

Participar de cursos para aprimoramento, em fun¢do de trazer novas propostas
para o Municipio;

Participar ¢ manter atualizado o Plano Municipal de Educagdo, com a
colaboracio dos orgios técnicos da Secretaria;

Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educagdo a
serem executados na rede de escolas Municipais;

Propor ao Departamento de Ensino medidas para analisar e avaliar o
desempenho escolar de toda rede Municipal de ensino, colaborando com
medidas a serem realizadas apés diagnéstico e avaliagio da aprendizagem dos
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alunos da rede Municipal de ensino por meio de relatorios e indicadores;

» Opinar, realizar estudos ¢ desenvolver outras atividades que se caracterizam
como apoio-técnico ¢ administrativo & execugdo, controle e avaliagdo das
atividades prépria da Coordenadoria;

+ Promover estudos sobre a Legislagdo com os Supervisores;

« Atender as solicitagoes das Diretorias de Departamento ¢ Secretéria;

» Organizar ¢ acompanhar o processo de Selecdo dos profissionais para atuarem
nas unidades com atendimento a Educagéo;

« Estabelecer quando solicitado pelos Departamentos, contato com Orgdos e
outras redes de ensino;

« Oferecer subsidios na implementagdo de Projetos € programas;

» Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento
dos projetos, programas e atuagio da equipe escolar, assim como a
apresentacgdo ¢ organizagio do espago fisico;

« Participar dos projetos ¢ programas da Secretaria de Educagdo, bem como
acompanhar suas realizagoes;

o Sugerir junto ao Departamento de Ensino estratégias de atuagdo na area
pedagogica nas Unidades Escolares;

» Acompanhar e assistir os programas de integragdo Escola-Comunidade ¢ com o
terceiro setor;

» Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento de Ensino o aprimoramento
progressivo das propostas curriculares e sua adequagio aos objetivos da
Educacio;

o Formular diretrizes ¢ propor ao Departamento de Ensino, avaliagdo do
desempenho dos profissionais envolvidos no processo ensino-aprendizagem;

+ Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

» Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas pelo titutar do

0rgao.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 19
SALARIAL
CARGO: DIRETOR DE FINANCAS
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
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Reunir informagdes para decisdes em matéria de Financeira;

Elaborar Planos de Contas e preparar normas de trabalho de Finangas;
Escriturar ou orientar a escritura¢do de livros financeiros de escrituracao
cronologica ou sistematica;

Fazer lcvantamentos ¢ organizar balangos ¢ balancetes Orgamentarios,
Patrimoniais ¢ Financeiros; Fazer revisdo de balangos;

Efetuar pericias contabeis;

Participar de trabalhos de Tomada de Contas dos responsaveis por bens ou
valores do Municipio;

Orientar ou coordenar os trabalhos de Contabilidade em reparticdes
subordinadas ou qualquer outra que, pela sua natureza tenham necessidade de
contabilidade prépria;

Assinar balangos e balancetes;

Preparar relatérios informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das
repartigdes;

Orientar, do ponto de vista financeiro o levantamento dos bens patrimoniais do
Municipio;

Planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

Estudar, sob o aspecto financeiro, a situagdo da Divida Pablica Municipal;
Elaborar e por em execugdo normas para o Sistema de Arrecadagdo; dirigir os
assuntos referentes a contabilidade e finangas da Prefeitura em atendimento a
Lei de Responsabilidade Fiscal,;

Propor ao Secretdrio as medidas necessarias para a melhoria e aperfeicoamento
dos servigos afetos ao Departamento;

Dirigir e supervisionar a contabilidade da receita e da despesa nos aspectos
or¢amentario, patrimonial, econdmico e financeiro;

Controlar a execugdo da programacdo de pagamento, através da Divisio de
Tesouraria; encaminhar ao Secretario os balancetes € o balango acompanhados
dos respectivos relatorios, no prazo ¢ forma em atendimento as disposi¢bes da
Lei de Responsabilidade Fiscal e legislagdo em vigor;

Determinar o empenho, anulagio ¢ pagamento da despesa autorizado;
Determinar o cancelamento de Restos a Pagar;

Determinar a substituigdo e devolugdo de caughio; determinar a baixa de
adiantamentos, apos regular andlise do Departamento de Prestagdo de Contas e
deliberagdo da Secretaria de Finangas;

Determinar a baixa de bens patrimoniais;

Determinar o arquivamento de processos encerrados, afetos as areas contabil e
financeira; coordenar a gestio financeira do Municipio, controlar
movimentagio de receitas e pagamentos;

Dirigir e fiscalizar controle de caixa, bem como, a emissdo de valores
individuais de receitas em face ao ordenamento legal;

Controlar as contas bancarias, através da Divisdo de Tesouraria, mediaate
conciliacdes, fontes de recurso e codigodelaplicagio;
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Verificar se os documentos fiscais autorizam o regular pagamento da despesa;
coordenar e controlar os pagamentos e recebimentos;

Realizar ¢ encaminhar diariamente a Secretaria de Financgas relatorio financeiro
com a situagdo bancaria;

Controlar penhora de crédito de fornecedores;

Elaborar instrugdes de ordem técnica para orientagdo as Secretarias Municipais,
acerca dos processos de empenho e pagamento;

Dirigir e controlar as atividades da divisdo de tesouraria, divisdo contabil e
divisdo de controle da execugdo orcamentaria;

Executar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas.

Desempenhar outras atribui¢Ges afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO (CIENCIAS
CONTABEIS, ADMINISTRACAO, DIREITO OU
ECONOMIA) E PERFIL PROFISSIONAL COMPATIVEL
COM AS ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA - ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 19
SALARIAL
CARGO: DIRETOR JURIDICO DA SECRETARIA DE

ADMINISTRACAO, FINANCAS,
PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

NATUREZA CARGO EM COMISSAQ DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

orientar ¢ supervisionar as atividades da Secretaria correspondente;

assistir ao Prefeito e Secretdrios no controle interno da legalidade dos atos da
Administragio Municipal;

exarar despacho conclusivo sobre os pareceres ¢ informagdes pelas demais
autoridades nos processos administrativos que tramitem pelas Secretarias e
Departamentos;

propor ao Prefeito a declaracio de nulidade ou a revogagido de atos
administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que visem a
declaragdo judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos;

requisitar processos, documentos, informagdes € esclarecimentos aos Diretores
Municipais ou a quaisquer autoridades da Administragido Municipal;

opinar pela concessdo de licengas, férias, gratificagdes, vantagens, direitos dos
servidores da Administragdo Municipal,;

representar judicial e extrajudicialmente o Mm

<
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propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que
se afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a4 melhoria do
servigo puablico municipal, especialmente nas éreas conecxas a sua esfera de
atribuigdes;

processar sindicdncias, inquéritos administrativos € demais procedimentos
disciplinares;

zelar pelo estrito cumprimento da legislagdo concernente ao Municipio,
oficiando ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente nos casos que
tal se fizer necessario;

orientar, auxiliar e prestar esclarecimento aos municipes em relagdo as matérias
de interesse local envolvendo o Municipio;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso € cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para
o trabalho eficiente ¢ produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizag@o do Diretor;
Coordenar o atendimento ao publico interno e externo da Divisdo;

Elaborar e solicitar 2 compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierdrquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organizagdo Administrativa das Divisdes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;

Executar outras atividades correlatas;

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO (DIREITO), COM
EXPERIENCIA MINIMA DE 03 (TRES) ANOS NO
EXERCICIO DA ADVOCACIA.
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 19
SALARIAL
CARGO: DIRETOR JURIDICO DA SECRETARIA DE
EDUCACAO E CULTURA
NATUREZA CARGO EM cgwssgo DE LIVRE PROVIMENTO

7
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

orientar e supervisionar as atividades da Secretaria correspondente;

assistir ao Prefeito e Secretarios no controie interno da legalidade dos atos da
Administragdo Municipal,;

exarar despacho conclusivo sobre os pareceres e informagdes pelas demais
autoridades nos processos administrativos que tramitem pelas Secretarias e
Departamentos;

propor ao Prefeito a declaragdo de nulidade ou a revogagio de atos
administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que visem a
declaragdo judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos;

requisitar processos, documentos, informagoes e esclarecimentos aos Diretores
Municipais ou a quaisquer autoridades da Administra¢io Municipal;

opinar pela concessdo de licengas, férias, gratificagdes, vantagens, direitos dos
servidores da Administracio Municipal;

representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que
se afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do
servico publico municipal, especialmente nas dreas conexas 4 sua esfera de
atribui¢des;

processar sindicancias, inquéritos administrativos e demais procedimentos
disciplinares;

zelar pelo estrito cumprimento da legislagdo concernente ao Municipio,
oficiando ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente nos casos que
tal se fizer necessério;

orientar, auxiliar e prestar esclarecimento aos municipes em relagido as matérias
de interesse local envolvendo o Municipio;

Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos € motivando-os para
o trabalho eficiente ¢ produtivo;

Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Divisdo, com a devida autorizag¢do do Diretor;
Coordenar o atendimento ao piblico interno ¢ externo da Divisdo;

Elaborar e solicitar a compra de materiais e equipamentos, observando a
necessidade, a legalidade, o principio da economicidade e a gestio eficiente das
coisas;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo
chefe hierarquico;

Observar rigorosamente as competéncias legais definidas na Lei de
Organiza¢do Administrativa das DivisOes dos Departamentos da Prefeitura,
Observar o organograma da estrutura administrativa hierarquica da Prefeitura
Municipal, conforme definida em Lei especifica.

Dirigir outras atividades de cunho institucional que lhe sejam afins, legais ou
delegadas por seus superiores;
Executar outras atividades correlatas;

&
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+ Desempenhar outras atribuicOes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO SUPERIOR COMPLETO (DIREITO), COM
EXPERIENCIA MINIMA DE 03 (TRES) ANOS NO
EXERCICIO DA ADVOCACIA.
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 19
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DA DIVISAO DE
ARRECADACAO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

 Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;

» Prestar assisténcia aoc Chefe de Divisdo, Diretor e Secretirio Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisGes relativas aos temas da
drea de sua competéncia;

o Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a Divisdo, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

« Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

« Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

o Prestar informacdes aos 6rgaos intemos, sobre as atividades da Divisgo;

o Desempenhar outras atribui¢Ges afins, que lhe forem delegadas pelo titular do

orgiao

» Orientar os subordinados na execug¢do de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agao;

o Executar outras atribuigdes afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierdrquico Imediato

« Desempenhar outras atribui¢cdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA . 13

-
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SALARIAL |
CARGO: SUBCHEFE DO SETOR DE CONTROLE
URBANO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal,;

» Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor e Secretirio Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisdes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

¢ Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a Divisdo, bem como
inspectonar ¢ avaliar as atividades dos respectivos servidores;

« Cumprir ¢ fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisGes ¢ as ordens das
autoridades superiores;

« Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

« Prestar informagdes aos Orgdos internos, sobre as atividades da Divisdo,

« Desempenhar outras atribui¢bes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgao

« Orientar os subordinados na execugio de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agio;

» Executar outras atribuigdes afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierdrquico Imediato;

» Desempenhar outras atribui¢es afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO,
SERVICOS GERAIS E SUPRIMENTOS
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
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Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor e Secretario Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisoes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos & Divisio, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

Cumprir ¢ fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Prestar informagdes aos orgaos internos, sobre as atividades da Divisdo;
Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgio

Orientar os subordinados na execu¢do de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agéo;

Executar outras atribuigdes afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierdrquico Imediato;

Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DO SETOR DOS SERVICOS
PUBLICOS, TRANSITO E TRANSPORTE
PUBLICO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor e Secretdrio Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisGes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a Divisio, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respeetivos servidores;

Cﬂ/
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Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisOes e as ordens das

autoridades superiores;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Prestar informagdes aos orgdos internos, sobre as atividades da Divisao;
Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgio

Onentar os subordinados na execugio de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agao;

Executar outras atribui¢des afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierdrquico Imediato;

Desempenhar outras atribuicdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL

COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES

CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA

LEI N° 785/1993
N°DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DA DIVISAO CONTABIL E
FINANCEIRA
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragio Municipal,
Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor ¢ Secretario Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisGes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a Divisio, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisGes e as ordens das
autoridades superiores;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Prestar informagdes aos orgéos internos, sobre as atividades da Divisdo;
Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgio

Orientar os subordinados na execucgdo de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agfio;

Executar outras atribumigbes afins, legais proferidas por ato normative do
Prefeito ao Superior hierdrquico Imediato;

Desempenhar outras atribuigdes afins, conforme disposto em regulamento.
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO

ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS

ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DA UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas ¢ diretrizes superiores da Administragio Municipal;
Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor ¢ Secretario Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisGes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a4 Divisdo, bem como
inspectonar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes € as ordens das
autoridades superiores;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Prestar informagdes aos 6rgdos internos, sobre as atividades da Divisdo;
Desempenhar outras atribuigoes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgao

Orientar os subordinados na execucdo de suas atividades didrias, no sentido de
atender ao plano de agao;

Executar outras atribui¢Ges afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierarquico Imediato;

Desempenhar outras atribuigdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL ~,

e
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: SUBCHEFE DO NUCLEO DE APOIO

ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
MOBILIDADE URBANQO, OBRAS E SERVICOS

NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor ¢ Secretario Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisdes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos 4 Divisdo, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes ¢ as ordens das
autoridades superiores;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Prestar informagdes aos 6rgios internos, sobre as atividades da Divisio;
Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgao

Orientar os subordinados na execuc¢io de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agdo;

Executar outras atribui¢Ges afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierarquico Imediato;

Desempenhar outras atribuigdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL
COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL

CARGO: SUBCHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTO E
CONTROLE ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

NATUREZA CARGO EM COMISSAOQ DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Substituir, nos casos de auséncia, 0 Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superieres da Administracio Municipal;
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o Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor e Secretdrio Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisdes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

e Onentar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a Divisdo, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

» Cumprir ¢ fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes € as ordens das
autoridades superiores;

« Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

« Prestar informacdes aos 0rg2os internos, sobre as atividades da Divisao;

o Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgio

» Orientar os subordinados na execugéo de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agao;

o Executar outras atribui¢des afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito 2o Superior hierarquico Imediato;

« Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL PROFISSIONAL
COMPATIVEL COM AS ATRIBUICOES
CARGA REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A DA
HORARIA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DO SETOR DE
ALMOXARIFADO
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

o Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragio Municipal;

« Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor e Secretario Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisdes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

+ Orientar, fiscalizar e distribuir os servicos afetos a4 Divisio, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

o Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

» Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

« Prestar informacdes aos 6rgdos internos, sobre as atividades da Divisdo;

« Desempenhar outras atribui¢cies afins, ‘gpe—]hq‘ forem delegadas pelo titular do
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orgio

» Orientar os subordinados na execugdo de suas atividades diarias, no sentido de
atender ao plano de agéo;

o Executar outras atribuicdes afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierarquico Imediato;

» Desempenhar outras atribui¢des afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA ~ ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DO SETOR DE RECURSOS
HUMANOS
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor e Secretirio Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisdes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a Divisdo, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

Cumprir ¢ fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Prestar informagdes aos 0rgios internos, sobre as atividades da Divisdo;
Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgio

Onentar os subordinados na execugdo de suas atividades dianas, no sentido de
atender ao plano de agio;

Executar ouiras atribui¢des afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierarquico Imediato;

Desempenhar outras atribuigdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAQ l ENSINO-MEDIQ COMPLETO E PERFIL

-~
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PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: SUBCHEFE DO SETOR DE VEICULOS E
TRANSPORTE ESCOLAR
NATUREZA CARGO EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Substituir, nos casos de auséncia, o Assessor ou Chefe da Unidade que ocupa,
observadas as normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Prestar assisténcia ao Chefe de Divisdo, Diretor ¢ Secretirio Municipal da
Secretaria em que estiver lotado na tomada de decisGes relativas aos temas da
area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servicos afetos a4 Divisdo, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes ¢ as ordens das
autoridades superiores;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Prestar informag6es aos 6érgios internos, sobre as atividades da Diviséo;
Desempenhar outras atribui¢oes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgido

Orientar os subordinados na execugéo de suas atividades didrias, no sentido de
atender ao plano de agio;

Executar outras atribuigbes afins, legais proferidas por ato normativo do
Prefeito ao Superior hierarquico Imediato;

Desempenhar outras atribuigdes afins, conforme disposto em regulamento.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO ENSINO MEDIO COMPLETO E PERFIL
PROFISSIONAL COMPATIVEL COM AS
ATRIBUICOES
CARGA HORARIA | REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA — ART. 24-A
DA LEI N° 785/1993
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13

SALARIAL

~o)
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ANEXO V
(Art. 2°, inc. IT da Lei Complementar Municipal n® 040, de 25 de agosto de 2.022)

ANEXO1
TABELA V
DESCRICOES DAS ATRIBUGOES DOS CARGOS EFETIVOS,
CONSTANTES DO ANEXO I, TABELA II, PARTE PERMANETNE,

EMPREGOS PERMANENTES - CLT
(Art. 7°, paragrafo vinico da Lei Municipal n® 785, de 06 de abril de 1.993)

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Desenvolve atividades de prevengdo de doengas e promogdo da satde através
de visitas domiciliares e de a¢Oes educativas individuais e coletivas nos
domicilios e na comunidade, em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisdo.

« Realiza o cadastramento das familias, atualizando periodicamente as fichas de
cadastramento dos componentes das familias;

» Realiza 0 acompanhamento das microareas de risco que lhe sdo designadas;

« Participa da realizagio do diagnéstico demografico e na definigdo do perfil
socioecondmico da comunidade e na descrigdo do perfil do meio ambiente da
area de abrangéncia;

o Auxilia na realizacdo do levantamento das condi¢cdes de saneamento basico e
realiza¢do do mapeamento da sua area de abrangéncia;

» Participa da programacfo das visitas domiciliares, elevando a sua frequéncia
nos domicilios que apresentam situagdes de maior risco e/ou vulnerabilidade;

» Orienta as pessoas, familias e outros grupos sociais do seu microterritorio sobre
as agOes desenvolvidas pelo Sistema de Saude, pela Unidade Basica e sua equipe
de referéncia, quanto a fluxos, protocolos, normas e rotinas;

« Estimula a participacdo comunitiria para agdes que visem a melhoria da
qualidade de vida da comunidade;

« Acompanha o desenvolvimento das criangas de 0 a 5 anos;

« Executa a¢des de vigilincia de criangas menores de 01 ano consideradas em
situacdo de risco;

« Identifica, monitora e encaminha gestantes as Unidades de Saude de referéncia;

« Promove a imunizagio de rotina de criangas e gestantes;

» Conhece e manuseia o sistema de informagdo local, contribui para o seu
funcionamento adequado, alimentandoo com os dados pertinentes ao seu
trabalho;

e Participa do planejamento, execugdo ¢ avaliagio de agdes da sua equipe de

referéncia e da sua Unidade de Satde;

Maneja o prontuario familiar com sigile ¢ ética profissional, para coletar dados
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necessarios ao seu trabalho e realizar anotacGes necessarias a integragédo do seu
trabalho com o dos outros membros da equipe.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu
superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 30
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRIC/EO DAS ATRIBUICOES
Exerce atividades de vigilancia, prevengo e controle de doengas e promogao da
saiude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisdo da unidade de vigilancia da Secretaria Municipal de Satde.
Desenvolve atividades de vigilancia, preven¢do e controle de doengas e
promogdo da salde, através de visitas domiciliares e de agdes educativas
individuais e coletivas;
Realiza vistoria de imoveis ¢ logradouros para eliminagdo de vetores
causadores de infec¢des e infestagoes;
Remove e/ou elimina recipientes com focos ou focos potenciais de vetores
causadores de infecgdes e infestagdes;
Pesquisa e coleta vetores causadores de infecgOes ¢ infestagdes;
Manuseia e opera equipamentos para aplicacdo de larvicidas e inseticidas;
Aplica produtos quimicos para controle e/ou combate de vetores causadores de
infecgoes e infestagoes;
Desenvolve agoes de educagdo e vigilidncia 4 saide, com énfase na promogio
da saude e na prevengio de doengas;
Realiza atividades que estimulem habitos na comunidade, de forma a reduzir o
risco de doengas;
Promove a educagio e a mobilizacdo comunitdria, visando desenvolver agoes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;
Realiza 0 acompanhamento das microéreas de risco;
Presta orienta¢do aos cidaddos quanto & prevengdo e tratamento de doencas
transmitidas por vetores;
Auxilia a Equipe de Saude da Familia entender dindmica social da comunidade,
suas
necessidades potencialidades e limites; —
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Identifica parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializadas pelas equipes;

Participa em reunides, capacitagdes técnicas e eventos de mobilizagio social;
Participa em ag¢des de desenvolvimento das politicas de promogdo da qualidade
de vida;

Participa na descri¢@o do perfil do meio ambiente da drea de abrangéncia, assim
como na realizag¢do do levantamento das condi¢des de saneamento basico;
Auxilia no mapeamento da sua area de abrangéncia;

Participa do planejamento, execuc¢do e avaliagdo de agbes da sua equipe de
referéncia e da sua Unidade de Saude.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu

superior imediato.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 06
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: ALMOXARIFE
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Executar trabalhos de almoxarife, tais como aquisi¢@o, guarda e distribuigdo de
material;

Preparar expediente para aquisigdo dos materiais necessarios ao abastecimento
de reparticio;

Encaminhar aos fornecedores os pedidos assinados pelas autoridades
competentes;

Promover o abastecimento de acordo com os pedidos feitos, adotando medidas
tendentes a assegurar a pronta entrega dos mesmos;

Organizar e manter atualizado o registro do estoque de maternial existente no
almoxarifado;

Efetua o recebimento € a conferéncia de todas as mercadorias;

Estabelecer normas de armazenamento de materiais € outros suprimentos,
realizar todas as entregas, realizar o servigo de guarda e conservagdo de moveis
¢ materiais da repartigdo;

Supervisiona a embalagem de material para a distribuicio ou a expedicio,
realizar o levantamento dos bens patrimoniais, proceder registro e o
tombamento dos bens patrimoniais, informar precessos relativos a assuntos de
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materiais;

« Dirigir a arrumagio de materiais, efetuar lancamentos e controle de entrada e
saida no sistema de controle de veiculos;
» Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu

superior imediato.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Realizar pesquisas sobre as novas tendéncias de mercado na é4rea de cargos,
salarios e beneficios;
Efetuar o apontamento de horas, através das marcagdes de ponto eletrénico,
registrando atestados e tratando divergéncias identificadas, para garantir a
veracidade dos dados integrantes a folha de pagamento dos colaboradores;
Desenvolver atividades inerentes 3 irea de departamento de pessoal tais como:
folha de pagamento, férias, rescisfio contratual, calculo de encargos trabalhistas
e administragdo de estagiarios, visando o pleno atendimento as exigéncias
legais;
Realizar o recrutamento ¢ selegdo de pessoal, captando candidatos, efetuando
analise prévia através de contato telefonico e entrevista presencial, juntamente
com a area solicitante;
Efetuar a integragdo de novos colaboradores, preparando os documentos
necessarios para admissdo e fornecendo orientagdes inerentes as politicas de
RH e procedimentos internos, a fim de garantir a integra¢gdo dos mesmos no
ambiente de trabalho;
Administrar beneficios concedidos pela prefeitura aos servidores,
providenciando a entrega e levantando informagbes necessarias para
manutengio (inclusdes, alteragGes e exclusdes), com a finalidade de assegurar o
pagamento dos beneficios aos servidores;
Efetuar o levantamento de informagdes para composi¢do de indicadores de RH,
a fim de subsidiar a Diretoria;

Promover a¢des de qualidade de vida e assisténcia aos servidores;
Efetuar atividades nas areas de Medicjua(egugfaga do Trabalho;




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA .~ wossaGente -, 87
GABINETE DO PREFEITO @ ‘ 7

Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SP ‘gw

Feld (111 4658 1577 e maik contabibdadesigaratas p.gov.bi
CNP): 46.694.147/0001-20

Examinar processos especificos da sua area, dando pareceres técnicos,
apresentando solugdes que melhor atendam a questdo, dentro dos limites legais;
Zelar pela guarda, conservagio manutengio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Manterse atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua
area de atuagao e das necessidades do setor/departamento;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu

superior imediato.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECFICA E NO RESPECTIVQ EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 15
SALARIAL
CARGO: ASSISTENTE DE DENTISTA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Recepcionar as pessoas no consultério dentario, procurando identifici-las e
averiguar suas necessidades, para prestar informagdes, receber recados ou
encaminha-las ao cirurgido dentista e executar tarefas auxiliares ao trabalho do
cirurgido dentista, visando a agiliza¢do dos servigos;
Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horirios ¢
disponibilidade dos profissionais;
Receber os pacientes com horario previamente marcados, procurando
identifica-los averiguando as necessidades e o historico dos mesmos;
Auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como:
segurar o sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e alcangar materiais e
instrumentos odontolégicos;
Fazer a manipulagdo de material provisério e definitivo usado para restauragio
dentaria;
Preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca
de brocas;
Preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente, apés o exame
clinico ter sido realizado pelo dentista;
Fazer a separagio do material e instrumentos clinicos em bandejas para ser
utilizado pelo profissional;
Zelar pela boa manutengfo de equipamentos e pegas;
Preparar, acondiciona ¢ esteriliza materiais ¢ ipamentos utilizados;
Colaborar com limpeza e organizaqj&d((mﬁq;g balho;




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA @\,

7
GABINETE DO PREFEITO y
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - lgarata-SP

Ted (P11 4658 1577 - p-matl. contabilidade: igaistasp.govibr
CHP): 46.694.147/0001-20

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 04
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: ASSISTENTE DE FARMACIA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Coletar material, orientando e verificando preparo do paciente para o exame.
Auxiliar o técnico no preparo férmulas, sob orientagdo e supervisdo. Organizar
o trabalho. Recuperar
material de trabalho, lavando, secando, separando e embalando. Trabalhar em
conformidade a normas e procedimentos técnicos ¢ de biosseguranca. Auxiliar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.
Realizar tarefas simples em farmacias, estocando e manipulando produtos ja
preparados para auxiliar o farmacéutico.
Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos.
Armazenar os produtos, para facilitar a manipulagdo e controle dos mesmos.
Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido ¢ permanente
atendimento.
Zelar pela limpeza das prateleiras, balcGes e outras areas de trabalho, para
manté€los em boas condi¢des de uso.
Limpar frascos, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes e depois
do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos evitar misturas de
substincias.
Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os
produtos, para satisfazer os pedidos.
Registrar os produtos fomecidos, para possibilitar os controles
financeiros e estocagem. Auxiliar na preparagio de produtos ndo medicinais,
como produtos quimicos industriais e agricolas, sob orientagio do
farmaceéutico.
Utilizar recursos de informatica,
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO | CONFORME DISPOSTO-EM LEGISLACAO
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ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N’ DE CARGOS 03
REFERENCIA 11
SALARIAL
CARGO: ASSISTENTE DE SETOR
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Desenvolve atividades administrativas, colaborando na preparagio de
relatorios, estudos e levantamentos, mantendo o fluxo de informagdes com
outras areas de atuagdo, a fim de¢ assegurar o cumprimento € o aprimoramento
das rotinas de trabalho.
Executa atividades administrativas, subsidiando os principais processos de
trabalho da area de atuagdo e contribuindo para o alcance dos objetivos da
unidade ¢ o aprimoramento das rotinas de trabalho;
Coleta e realiza tratamentos de dados e informagdes pertinentes a area de
atuagdo para subsidio de relatdrios técnicos ou administrativos, quadros,
planilhas, contratos, tomada de pregos, pareceres, analises diversas da area,
realizando cilculos quando necessarios 4 emissao do documento;
Elabora, atualiza e organiza controles, planilhas e documentagio em geral
relativos a  servicos e/ou  processos  especificos de natureza
técnico/administrativa, no ambito de sua area de atuagdo;
Realiza pesquisas e prepara relatdrios, planilhas, quadros, pareceres, tabelas e
ottros
documentos especificos de sua area especifica;
Aukxilia na elaborag@o de normas, rotinas e procedimentos, ligados 4 sua area de
atuacdo,
Recebe, aplica e divulga as orientagdes referentes & gestio do patriménio
documental e da informagao/conhecimento da Prefeitura, visando o
atendimento e a adequagdo 3 legislagdo, normas ¢ procedimentos;
Controla e orienta a presta¢do de servigos proprios ou de terceiros no dmbito de
sua area,
zelando pela respectiva qualidade e pelo cumprimento dos itens e/ou aspectos
contratuais, quando houver;
Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das
atribui¢cGes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPEGTIVO EDITAL DE

e/
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CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 07
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Realiza atividades técnicas de servigo social para a execugdo de politicas
publicas, realizando atendimento/acompanhamento de familias/individuos em
situagdo de vulnerabilidade social, além de participar do gerenciamento de
programas, projetos e servigos, considerando a dimensdo coletiva da questio
social, numa perspectiva de defesa e acesso dos direitos sociais.

Atua com foco na matricialidade sociofamiliar;

Desenvolve e aprimora metodologias adequadas a cultura e as singularidades
dos modos de vida em cada territorio amparadas em um conceito
contemporanco de familia;

Promove didlogo com as demais politicas publicas, de forma a dar respostas
integradas, que alterem qualitativamente a vida das familias vulneraveis;
Formula e executa os programas, projetos, beneficios e servigos proprios da
Assisténcia Social;

Realizam diagnodsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam
subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes e planos de agdo, e a
implantagdo, manutengdo ¢ o funcionamento de programas, projetos e servicos
para promo¢ado de acesso aos direitos socioassistenciais;

Atua de forma interdisciplinar, tendo em conta os aspectos sociais, de educacéo,
de satude, de habitag@o ¢ de meio ambiente e demais politicas publicas;

Presta assessoramento a grupos e organizagdes comunitarias na sua formagdo e
na defini¢do de suas reivindicagdes junto ao poder puablico, visando o exercicio
e defesa dos direitos civis, piblicos e sociais da comunidade;

Promove o acesso dos cidaddos aos servigos de promogdo social, primando pela
humanizag¢io do atendimento e melhoria nas relagdes interpessoais;

Realiza estudos socioecondmicos para fins de avaliagio dos beneficios
concedidos em servigos sociais;

Identifica situagdes de risco social e subsidia agdes € programas para o
enfrentamento dessas questdes;

Faz uma leitura critica da realidade e possui capacidade de identificagdo das
condi¢des materiais de vida, identificagdo das respostas existentes no ambito do
Estado e da sociedade civil, reconhecimento e fortalecimento dos espacgos e
formas de luta e organizagio dos/as trabalhadores/as em defesa de seus direitos;
Colabora em campanhas e certames de carater preventivo e informativo;

Realiza visitas, pericias técnicas, laudos, informatoes g pareceres sobre acesso
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e implementag#o da politica de Assisténcia Social;

Acompanha adolescentes € suas familias em cumprimento de medida
socioeducativa com base no Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo
— SINASE;

Orienta, avalia e supervisiona os estagiarios da area de servigo social no
desempenho desuas atribuigdes;

Participa dos Conselhos Municipais, Estaduais e¢ Nacional de Assisténcia
Social;

Participa da organizacdo, coordenacio e realizagdo de conferéncias municipais,
estaduais e nacional de Assisténcia Social e afins;

Cria, junto com a equipe, rotina que assegure a insergdo do Servigo Social no
processo de admissdo, internagdo e alta hospitalar, no sentido de, desde a
entrada do usuario/familia na unidade, identificar e trabalhar os aspectos sociais
da situacio apresentada e garantir a participagdo dos mesmos no processo de
reabilitacdo, bem como a plena informagido de sua situagdo de saide e a
discuss#o sobre as suas reais necessidades e possibilidades de recuperagio, face
as suas condigdes de vida;

Realiza, em conjunto com o médico, o atendimento a familia e/ou responsaveis
em caso de ébito, cabendo ao assistente social o apoio necessario para o
enfrentamento da questio e, principalmente, esclarecer a respeito dos beneficios
e direitos referentes a situagdo, previstos no aparato normativo ¢ legal vigente,
tais como, os relacionados a previdéncia social, a0 mundo do trabalho (licenga)
e aos seguros sociais (DPVAT), bem como informagbes sobre sepultamento
gratuito, translado (com relagdo a usudrios de outras localidades), entre outras
garantias de direitos;

Participa, em conjunto com a equipe de satde, de agdes socioeducativas nos
diversos

programas e clinicas, como por exemplo: no planejamento familiar, na satde da
mulher, da crianga e do idoso, na saide do trabalhador, nas doencas
infectocontagiosas (DST/AIDS, tuberculose, hanseniase, entre outras), e nas
situagdes de violéncia sexual e doméstica;

Planeja, executa e avalia com a equipe de satde, agdes que assegurem a saiude
enquanto direito;

Sensibiliza o usudrio e/ou sua familia a participar do tratamento de satde
proposto pela equipe;

Participa do projeto de humanizagdo da unidade de satide na sua concepgio
ampliada, sendo transversal a todo o atendimento da unidade e ndo restrito a
porta de entrada;

Realiza a notificagdo, frente a uma situagio constatada e/ou suspeita de
violéncia aos segmentos ja explicitados anteriormente, as autoridades
competentes bem como a verificagdo das providéncias cabiveis,

Participa de campanhas preventivas, realizando atividades socioeducativas;
Realiza agdes coletivas de orientagdo com a lidade de democratizar as
rotinas € o funcionamento da unidade de s;ﬁdgni
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Elabora e/ou divulga materiais socioeducativos como folhetos, cartilhas, videos,
cartazes ¢ outros que facilitem o conhecimento € o acesso dos usudrios aos
servigos oferecidos pelas unidades de satde e aos direitos sociais em geral;
Participa ativamente dos programas de residéncia, desenvolvendo agdes de
preceptoria, coordenagdo, assessoria ou tutoria, contribuindo para qualificagdo
profissional da equipe de satude e dos assistentes sociais, em particular;

Garante a educagéio permanente da equipe de servigo social na instituigdo e
demais trabalhadores, bem como participa dos seus foéruns;

Participa de cursos, congressos, seminarios, encontros de pesquisas,
objetivando apresentar estudos e pesquisas realizadas e troca de informagées
entre os diversos trabalhadores da saude;

Participa e motiva os assistentes sociais e demais trabalhadores da satide para a
implanta¢do/implementagio da NOB RH/SUS, nas esferas municipal, estadual
€ nacional;

Discute com os usudrios € /ou responsaveis situagdes problemas;
Acompanhamento social do tratamento da salide;

Estimular o usuario a participar do seu tratamento de saide;

Discutir com os demais membros da equipe de saide sobre a problematica do
paciente, interpretando a situa¢do social do mesmo;

Informa e discute com os usuarios acerca dos direitos sociais, mobilizandoo ao
exercicio da cidadania;

Elabora relatorios sociais e pareceres sobre matérias especificas do Servico
Social;

Participa de reunides técnicas da equipe interdisciplinar;

Discute com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagdo e
prevengio da satide do paciente;

Planeja, executa e acompanha programas e projetos habitacionais.

Realiza a mobilizagdo social da populagdo envolvida nos procedimentos de
regularizagdo fundiaria;

Realiza a elaboragio de estudos e relatorios sociais voltados & implementagio
de programas habitacionais

Apoia a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das agbes em
sttuagdes de calamidade e emergéncia;

Atua orientado pelo Cédigo de Etica Profissional do assistente social.

Auxiliar no Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das

atribuicOes pertinentes ao cargo ¢ area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 04
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16
SALARIAL
CARGO: ATENDENTE DE ENFERMAGEM
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Executar atividades elementares de Enfermagem, dispensando cuidados simples
de saude, sob orientacdo e supervisio de profissionais da saude. Auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Anotar, identificar e encaminhar roupas e/ou pertences dos pacientes.

Preparar leitos desocupados.

Auxiliar a equipe de enfermagem no transporte de pacientes de baixo risco.
Preparar macas e cadeiras de rodas.

Arrumar, manter limpo € em ordem o ambiente do trabalho.

Colaborar, com a equipe de enfermagem, na limpeza € ordem da unidade do
paciente.

Buscar, receber, conferir, distribuir e/ou guardar o material proveniente do
centro de material.

Receber, conferir, guardar ¢ distribuir a roupa vinda da lavanderia.

Zelar pela conservagio € manutencdo da unidade, comunicando ao Enfermeiro
os problemas existentes.

Auxiliar em rotinas administrativas do servigo de enfermagem.

Levar aos servigos de diagndstico e tratamento, o material ¢ os pedidos de
exames complementares e tratamentos.

Receber e conferir os prontuarios do setor competente ¢ distribuilos
nos consultérios.

Agendar consultas, tratamentos e exames, chamar e encaminhar pacientes.
Preparar mesas de exames.

Ajudar na preparagédo do corpo apos o 6bito.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Descrigdo constante do ANEXO III da Lei Municipal n° 1.382, de 22 de
fevereiro de 2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA 30 HORAS SEMANAIS
HORARIA
N° DE CARGOS 25
REFERENCIA PISO SALARIAL (FATXA I)
SALARIAL
CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Executa as atividades auxiliares, de nivel médio, atribuidas & equipe de
enfermagem.
Preparar o usuario para consultas, exames e tratamentos;
Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua
qualificagéo;
Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras
atividades de enfermagem, tais como:
Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;
Realizar controle hidrico;
Fazer curativos;
Aplicar oxigenoterapia, nebulizagio, enteroclisma, enema e calor ou frio;
Executar tarefas referentes a conservagao e aplicagio de vacinas;
Efetuar o controle de usudrios ¢ de comunicantes em doengas transmissiveis;
Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagnéstico;
Colher material para exames laboratoriais;
Prestar cutdados de enfermagem pré e posoperatorios;
Circular em sala de cirurgia e, se necessario, instrumentar;
Executar atividades de desinfecgio ¢ esterilizagdo.
Prestar cuidados de higiene e conforto ao usudrio e zelar por sua seguranga,
inclusive:
Alimentalo ou auxilialo a alimentarse;
Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos ¢ de dependéncias de

unidades de saude.
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« Integrar a equipe de saide;

o Participar de atividades de educacgiio em satde, inclusive:

« Orientar os usuarios na posconsulta, quanto ao cumprimento das prescrigdes de
enfermagem e médicas;

« Auxiliar o enfermeiro e o técnico de enfermagem na execug¢do dos programas
de educagio para a saude.

» Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de usuanios;

« Participar dos procedimentos pésmorte.

o Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, de acordo com a legislacdo que regulamenta o exercicio da profissdo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 25
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: AUXILIAR DE PROGRAMAS SOCIAIS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Recepcionar membros da comunidade e visitantes, executar servicos complexos
de escritorios que envolvam raciocinio, interpretacdo de Leis e normas
administrativas, digitar dados diversos.

Atender chamadas telefonicas, anotar recados e prestar informagdes.

Registrar as visitas ¢ os telefonemas recebidos, auxiliar em pequenas tarefas de
apoio administrativo, utilizar recursos de informatica, executar atividades
relacionadas ao programa bolsa familia, efetuar cadastros, elaborar pareceres
instrutivos ¢ de expediente, proceder conferencia e elaboragio de documentos,
organizar ¢ orientar a elaboragdo de fichario, arquivos da documentagdo,
legislagdo, secretariar reunides em geral, operar equipamentos (maquinas
digitadoras ou similares), para transcri¢do de dados,

através de digitagdo, de acordo com documentos de entrada, instrugdes de “lay-
outs” dos relatérios de saida e utilizando programas desenvolvidos.

Selecionar programas de digitacdo para execugdo dos trabalhos de transcricdo
de dados, auxiliar nas solicitagdes de materiais; executar pedidos de compras de
material de consumo e permanente para execugdo das atividades do setor,
receber, orientar ¢ encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de pessoas
nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas e fax;
receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as
necessidades da unidade.

Executar quaisquer outros encargos semelhantes,—~pertinentes a categoria

7z
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funcional, de acordo com a legislagdo que regulamenta o exercicio da profissdo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: AUXILIAR DE TESOURARIA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Recebimento de valores em moeda corrente, ou por outros titulos
correspondentes aos tributos, impostos, taxas e contribuigdes.
Guarda de valores.
Emiss#o de recibos correspondentes aos valores recebidos.
Entrega de valores arrecadados e prestagdo de contas dos demais atos aos
servidores de hierarquia superior.
Auxiliar no preenchimento de boletim de caixa, sob a supervisdo dos cargos
superiores imediatos.
Dar orientagiio a populagio sobre o trabalho.
Executar tarefas afins, sob a orientagio e supervisio dos cargos de hierarquia
superior.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 13
SALARIAL

CARGO: AUXILIAR TECNICO DE AGRICULTURA

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Auxiliar os servigos de Agronomia, executando os respectivos trabalhos;
Executar trabalthos rurais; supervisionar a execugio de poda de plantas;
Auxiliar na realizagdo de culturas agricolas experimentais;
Executa servigos de digitagdo,
Atende ao contribuinte, atuando especificamente na drea do mefo ambiente;

Z_
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Executa projetos de meio ambiente seguindo orientagdo da chefia;
Supervisionar a execugiio de trabalhos fitossanitarios;

Transmitir orientagdo sobre aplicagdo de defensivos, fertilizantes e corretivos;
Coletar amostras de plantas para fins de exame;

Identificagdo e classificagdo; colaborar na organizagio de exposigdes rurais;
Cooperar com Orgaos encarregados da constru¢iio ¢ manuten¢do cio parques €
pracas; Executar outras tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 10
SALARIAL
CARGO: AUXILIAR TECNICO DE AGROPECUARIA
: E ZOONOSE
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Executa servigos de digitacdo; atende ao contribuinte, atuando especificamente
na area da agropecuaria e zoonose;
Executa projetos de agropecudria ¢ zoonose seguindo orientacdo da chefia;
Executa servigos de digitagdo de textos diversos, quadros demonstrativos e
outros documentos, para atender a rotina administrativa;
Examina a correspondéncia que lhe é encaminhada, analisando-a e reunindo as
informagdes necessarias, para redigir e enviar respostas;
Atende ao contribuinte, prestando informag¢des especificamente na area da
agropecuiria € Zoonose;
Coordena e executa trabalhos na area de agropecuaria e zoonose;
Auxilia na coordenagdo e orientagdo nos trabalhos de limpeza publica;
Orienta auxiliares na execucdo de servigos de sua 4rea de atuagio;
Preenche formularios diversos, consultando fontes de informagdes disponiveis,
para possibilitar a apresentagdo dos dados solicitados;
Organiza ¢ mantém um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo 2 classifica¢do, etiquetagem ¢ guarda dos mesmos, para conserva-
los e facilitar a consulta;
Organiza e mantém a ordem e limpeza do ambiente de trabalho;
Pode realizar pesquisa de campo para levantamento de dados de interesse da
Prefeitura;
Executa outras atividades correlatas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA

E NO RESPECTIVQ EDITAL DE CONCURSO PUBLICO

S
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CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 10
SALARIAL
AUXILIAR TECNICO DE MEIO
CARGO: AMBIENTE
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Executa servigos de digitagdo; atende ao contribuinte, atuando especificamente
na area do meio ambiente; executa projetos de meio ambiente seguindo
onientacdo da chefia; auxilia na coordenacdo da equipe de limpeza e
conservagdo de pragas, jardins, parques € outros; analisa documentos e emite
relatorios gerais de sua area.

» Executa servigos de digitagdo de textos diversos, quadros demonstrativos e
outros documentos, para atender a rotina administrativa;

« Examina a correspondéncia que the é encaminhada, analisando-a ¢ reunindo as
informagdes necessarias, para redigir ¢ enviar respostas;

« Atende ao contribuinte, prestando informagdes especificamente na area de meio
ambiente;

» Coordena e executa trabalhos na 4rea de planejamento ambiental;

« Executa projetos de meio ambiente seguindo orientagdo da chefia;

« Auxilia na coordenagio da equipe de limpeza e conservagio de pragas, jardins,
parques € outros,

« Auxilia na coordenagio e orientagdo nos trabalhos de limpeza publica;

« Orienta auxiliares na execugfio de servigos de sua area de atuagio;

» Preenche formularios diversos, consultando fontes de informagdes disponiveis,
para possibilitar a apresentagdo dos dados solicitados;

» Organiza e mantém um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo A classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-
los € facilitar a consulta;

» Organiza ¢ mantém a ordem e limpeza do ambiente de trabalho;

e Pode realizar pesquisa de campo para levantamento de dados de interesse da
Prefeitura;

» Executa outras atividades correlatas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA ——10
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SALARIAL |

CARGO: BIOLOGO

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Realiza estudos, pesquisas e levantamentos de informagdes que fornecam
subsidios a

« formulagio de politicas, diretrizes e planos referentes & implantagdo,
manutengio ¢

» funcionamento de programas na area bioldgica em geral e a sua aplicabilidade a
Satde Publica e ao Meio Ambiente,

» Participa da elaboragdo do planejamento da drea de Satde Publica e Meio
Ambiente;

« Realiza analises clinicas, citoldgicas, patologicas e bioquimicas;

« Executa tarefas relacionadas a@ montagem de laboratérios, implantagdo e
coordenagdo de técnicas a serem adotadas em sua rotina, bem como a sua

administragdo;

« Realiza supervisdo e controle de pragas e desenvolve agdes de vigildncia em
satde, na

o esfera de sua competéncia legal, nas dareas ambientais, sanitarias,
epidemiologicas e de

« sande do trabalhador;

« Articulase com outros especialistas, tendo em vista o planejamento, a execugio
ca

« avaliagio de projetos ligados principalmente as areas de satde piblica e de
preservagio

« do meio ambiente;

« Participa de atividades de controle de animais ¢ de campanhas de vacinagio,
quando

« solicitado;

o Mantém intercdmbio com autoridades governamentais ¢ empresariais ligadas
aos

« problemas de saiide publica e de meio ambiente do Municipio;

o Desenvolve métodos e técnicas de trabalho que permitam a melhoria da
qualidade dos

« servigos da area bioldgica,

« Emite parecer técnicocientifico, realiza relatorios e outros documentos sobre
assuntos

« relacionados a sua area de atuagdo;

« Executa outras atividades que, por sua naturcza, estejam inseridas no dmbito
das

« atribui¢des pertinentes ao cargo e drea.  __———

@
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 18

SALARIAL

CARGO: BRACAL

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Realizar trabalhos bragais em geral;

Carregar e descarregar veiculos em geral;

Transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construgao ¢ outros;
Fazer mudanga;

Proceder & abertura de valas; efetuar servigos de capina em geral, varrer,
escovar, lavar e remover lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais;
Zelar pela conservagao ¢ limpeza dos sanitarios;

Auxiliar em tarefas de construgdo, fazer calgamentos e pavimentagao;

Auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar
nos servigos de abastecimento de veiculos;

Cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; manejar instrumentos agricolas;
executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubagdes,
pulverizagoes, etc);

Aplicar inseticidas e fungicidas; cuidar de currais, terrenos baldios e pragas;
Alimentar animais sob supervisdo; proceder a lavagem de maquinas e veiculos
de qualquer natureza, bem como a limpeza de pegas e oficinas;

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribui¢des pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO

ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

N° DE CARGOS 60

REFERENCIA 09

SALARIAL

CARGO: CONTADOR

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
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Executa agdes de planejamento, supervisio e orientagdo dos processos e
procedimentos da area de gestdo e contabilidade publica.

Planeja, supervisiona e orienta a execugao de operagdes contabeis, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, a fim de apurar os elementos
necessarios a elaboragiio orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e
financeira da administragio municipal;

Executa trabalhos de contabiliza¢io de documentos, analisando e orientando
seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;
Controla ¢ participa dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo
os saldos apresentados, localizando e emendando possiveis erros, a fim de
assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

Elabora, organiza e assina balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, a fim de demonstrar os resultados parciais e
gerais da situagdo patrimomal, econémica ¢ financeira do municipio;
Inspeciona regularmente a escrituragiio dos livros contabeis, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para
fazer cumprir as exigéncias legais ¢ administrativas;

Procede ¢ orienta a classificagdo € avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos;

Define a classificagio de receitas e despesas;

Orienta e supervisiona a escrituragdo dos atos ¢ fatos contabeis;

Procede & incorporagéo e consolidagdo de balangos;

Realiza auditorias contabeis e nos processos de realizagdo de despesas em todas
as suas etapas;

Mantém atualizado sistema AUDESP;

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito
das

atribui¢des pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO

ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

N° DE CARGOS 01

REFERENCIA 18

SALARIAL

CARGO: CONTROLADOR DE PATRIMONIO

NATUREZA CARGO EFETIVO

*

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Coordenar todas as atividades relativas ao patriménio do Municipio.
Organizagio, manutengio e alimentagdo do cadastro de bens moveis € imoveis
do Municipio; }

CE——
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Identificagdo dos bens moveis, com afixagdo de plaquetas aos bens para fins de
inventario,

Preparagdo de processos de alienagdo de bens moveis do Municipio
considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Let;

Orientagio sobre a utilizagio dos materiais permanentes;

Fiscalizagdo das unidades no tocante ao cumprimento das normas de
conservagio ¢ seguranga dos bens moveis € imovelis;

Manutengdo preventiva, corretiva ¢ emergencial dos bens moveis e iméveis da
Instituigio;

Registro, carga, relatério e demais documentagdes no que se refere a bens
moveis € Imovels;

Conferéncia da entrega de material permanente;

Confeccdo de balango do estado dos bens méveis e imoveis do Municipio;
Confeccéo de relatoérios de pendéncias sobre troca e aquisi¢do de bens mdveis ¢
imoveis entre entes;

Controle, fiscalizagdo e sugestdo de novas propostas no que se refere a
patriménio, cargas, transportes, distribuigdo e controle;

QOutras tarefas afins que tenham relagdo ao patriménio do Municipio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA 40 HORAS SEMANAIS
HORARIA
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 11
SALARIAL
CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS
HUMANOS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Organizar ¢ administrar o Departamento de Recursos Humanos, sob sua
responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo
Municipal;

Prestar assisténcia ao Secretdrio Municipal da Administra¢éo na tomada de
decisdes, especialmente nos procedimentos de recursos humanos e demais
temas na area de sua competéncia;

Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos ao Departamento, bem como
inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

Cumprir e fazer cumprir as Leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das

autoridades superiores;
Monitorar periodicamente os-expedientes de)contratac;ﬁo de pessoal, concursos
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piblicos, processos seletivos, gestdo de pessoas, folha de pagamentos, e demais
temas afins;

Prestar informagdes aos 6rgiios intemos e externos, sobre a rotina e as
atividades do Departamento de Recursos Humanos;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Chefiar a Coordenadoria de Expediente e GestZo de Pessoas nas atividades
administrativas, além de administrar pessoas no atendimento &s necessidades da
administra¢do diaria, bem como no atendimento aos servidores;

Promover o expediente administrativo da drea de pessoal;

Responsavel pela gestdo de informagdes de pessoal,;

Gerir documentos de interesse dos servidores publicos Municipais;

Expedir oficios e informagdes gerais;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Recepcionar o pitblico interno e também o externo, concedendo informagdes ¢
documentos;

Fomentar agdes para desenvolver, treinar ¢ valorizar as pessoas comprometidas
com a missdo, ideais ¢ metas do servir ao ptblico;

Promover a execugdo de levantamentos socioecondmicos, a fim de conhecer
profundamente os seus problemas atuais procurando, dentro dos recursos
disponiveis e com a colaboragio das demais Secretarias, soluciona-los
convenientemente;

Coordenar os servigos relativos a preparagédo de editais e provas de concursos
publicos, na forma da Lei, para o ingresso de cargos;

Acompanhar todo o processo de recrutamento de pessoal, desde a fase inicial
do Edital, concurso pablico, provas e testes de selegao, até a sua final
conclusdo, assistindo, permanentemente, quando for o caso, a Comissio
Especial designada, mantendo arquivo ordenado e classificatdrio de tais
documento, sob sua guarda e responsabilidade, para pronta e facil localizagio,
nos casos requeridos;

Coordenar o processamento da folha de pagamento, com o registro e
consolida¢io das frequéncias dos servidores, e posterior lancamento da folha
para o financeiro;

Elaborar as relagdes de descontos obrigatérios e os autorizados, referentes a
folha de pagamento;

Viabilizar as retencdes na folha de pagamento e envia informagdes para os
orgaos de controle;

Chefiar a Divisdo de Calculos e Pagamentos nas atividades administrativas €
operacionais, além de administrar pessoas no atendimento as necessidades da
administragdo diaria, bem como no atendimento aos servidores;

Coordenar a produgio de todos os célculos, acertos, encargos sociais e suas
variaveis, além de inser¢des para a Coordenadoria de Folha de Pagamento e
Encargos Sociais;

Acompanhar a conferéncia do fechamento da folha, produgio e envio do
arquivo bancario;
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» Fiscalizar a produgao dos calculos de exoneragdo e aposentadorias;
» Calcular as quotas devidas aos servidores por forga de Lei, promovendo os seus

recolhimentos;

+ Promover medidas ¢ agdes em toda a prefeitura para efetuar o registro de
pontos de todos os servidores da administraggo;

» Processar as informagdes sobre o ponto e repassar para a divisio competente;

» Solicitar a manutengdo do sistema de registro de pontos e equipamentos
tecnologicos necessarios;

+ Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do

orgdo.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
COORDENADOR DE TRIBUTOS E
CARGO:
ARRECADACAO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Organizar ¢ inscrever as informagOes referentes a divida ativa, mantendo
registros individuais dos devedores, encaminhando os dados necessarios a
execucao fiscal, para fins de cobranga judicial;
Promover a inscrigdo da divida ativa, encaminhando ao departamento de
contabilidade e orgamento para fins de contabilizagio;
Promover a instru¢do de processos de parcelamento de débitos que se
encontram na fase de cobranga amigavel;
Informar e instruir o expediente que lhe for encaminhado quer burocritico ou
de ordem fiscal;
Orientar a agdo do pessoal vinculado ao orgdo a efetuar os parcelamentos de
débitos inscritos em Divida Ativa, ajuizados ou nio;
Efetuar os lancamentos dos tributos Municipais, nas €pocas programadas,
mediante a emissdo dos respectivos avisos;
Providenciar as entregas aos contribuintes dos avisos de langamento dos
tributos, mantendo os respectivos controles;
Aplicar e fazer aplicar a legislacdo tributiria pertinente ao imposto sobre
propriedade imobiliaria predial e territorial urbana;
Efetuar a baixa do pagamento dos tributos municipais;

Controlar ordenadamente o langamentd ¢\a arrecadagiio dos tributos municipais
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mediante calendério fiscal;

Supervisionar a agdo do pessoal vinculado ao 6rglo, prestando orientagdo ¢
informagdes pertinentes aos contribuintes em geral;

Promover o controle de arrecadagdo das multas aplicadas pelos oOrgios
competentes do Municipio;

Manter o cadastro imobiliario atualizado através do recolhimento de ITBI;
Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do
orgao.

Desempenhar outros servigos correlatos que lhes forem determinados pelo seu
superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, quando o assunto assim o

exigir.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: COZINHEIRA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Executa tarefas de preparo e distribui¢do de alimentos. Organiza e supervisiona
servigos de cozinha, elaborando o prépreparo, o preparo ¢ a finalizagcdo de
alimentos, observando métodos de cocgdo e padrfes de qualidade dos
alimentos.
Efetua o controle dos géneros alimenticios necessdrios ao preparo ¢
fornecimento da alimentagfo, recebendoos e armazenandoos de forma
adequada, segundo as instru¢des previamente definidas, incluindo o controle de
validade.
Solicita a reposi¢io de géneros alimenticios, verificando periodicamente a
organizagdo de estoques e prevendo futuras necessidades para suprir a
demanda;
Recebe ¢ confere os géneros alimenticios entregues diariamente, semanal e/ou
mensalmente;
Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, em
conformidade com o cardapio estabelecido pela nutricionista responsavel;
Consulta o carddpio, diariamente, verificando a disponibilidade de géneros
alimenticios necessarios para sua elaboragao;
Prepara refeigdes, com selegdo, limpeza, corte, tempero e cozimento adequados
aos alimentos;
Orienta seus auxiliares sobre o prépreparo, preparo ¢ cocgdo dos géneros.
Serve as refeicOes preparadas, em conformidade—com as normas previamente

=
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definidas pela nutricionista responsavel;

Registra a quantidade de refeicdes servidas, alimentos recebidos e quantidades
utilizadas, em impressos previamente fornecidos, para possibilitar efetivo
controle e relatérios pertinentes;

Informa a existéncia de sobras e/ou ocorréncias inesperadas relacionadas 3
confecgio e distribui¢io do cardapio dirio, € outras ocorréncias;

Acompanha alunos, nos horarios de refei¢des, auxiliandoos quando necessario €
lhe for solicitado;

Realiza a organizagio, limpeza e conservagio de lougas, talheres, utensilios,
equipamentos e outros materiais, bem como a limpeza das instala¢des da
cozinha, inclusive estoques;

Requisita materiais ¢ mantimentos, quando necessarios, com antecedéncia, a
nutricionista responsavel;

Dispde adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferagiio de insetos;

Solicita a reposic¢do dos cilindros de gas imediatamente ap6s cada troca;

Coleta as amostras dos alimentos conforme orientagdo técnica da nutricionista
responsavel;

Afere ¢ registra em planilhas a temperatura dos alimentos prontos para o
consumo, conforme orientagio técnica da nutricionista responsavel;

Efetua o controle de estoque de géneros alimenticios diario, registrando em
impressos proprios;

Cumprir as normas estabelecidas pela nutricionista responsavel;

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribuicGes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 08
REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: DENTISTA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Realiza diagnoéstico, prevengdo, tratamento e controle dos problemas de saude
bucal.
Coordena ¢ executa estudos, pesquisas ¢ levantamentos relacionados as
anomalias da cavidade oral ¢ seus elementos, que interferem na saude da
populagdo.
Examina os dentes e cavidade bucal, utilizande-aparethos ou por via direta, para




Nossa GENTE % ;./
GABINETE DO PREFEITO

Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SpP -.g
Tel. (171 4658-1577 - e mail: contabilidade:zigarataspgov oy
CNPJ: 46.694.147/0001-20

PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA @

verificar a presenga de caries e outras afecgdes;

Identifica as afecgbes quanto a extensio e profundidade, valendose de
instrumentos especiais, exames laboratoriais ¢/ou radiologicos, para estabelecer
o plano de tratamento;

Aplica anestesias no paciente;

Ministra diversas formas de tratamento ciriirgico, clinico € de outra natureza
para as doengas ¢ afecgoes da cavidade oral e seus elementos;

Extrai raizes ¢ dentes utilizando aparelhos especiais, restaura céries dentarias,
faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, substitui ou restaura partes da
coroa dentaria colocando incrustagdes ou coroas protéticas;

Faz pericia odontoadministrativa, examinando a cavidade bucal e os dentes, a
fim de fornecer atestados;

Realiza tratamentos especiais, servindose da prétese e de outros meios para
recuperar perdas de tecidos moles ou 0sseos;

Prescreve ou administra medicamentos especificos, indicados na odontologia,
determinando via oral ou parenteral para prevenir hemorragia péscirirgica ou
avulsio;

Participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos de
preven¢do dos problemas de saide bucal e programas de atendimento
odontologico voltados para escolas ¢ para a populagdo em geral;

Planeja e realiza em unidades do PSF, atividades de identificacio das familias
de risco e contribui com o trabalho do Agente Comunitario de Saude;

Participa do planejamento, realizagdo e avaliagdo dos programas de Saude
Pablica, elaborando normas técnicas e administrativas;

Emite parecer técnico em sua éarea de atuagfo;

Coordena e supervisiona o trabalho executado pelo auxiliar de consultério
dentério e/ou técnico em higiene dental;

Participa das atividades a serem desenvolvidas na instituicdo por residentes,
estagiarios e voluntarios;

Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a
sua area de atuagdo.

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito
das atribui¢oes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAQ
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 03
REFERENCIA 18
SALARIAL
CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

Z
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NATUREZA | CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
o Descrigdo constante do ANEXO III da Lei Municipal n® 1.382, de 22 de
fevereiro de 2.008 que dispde sobre 0 Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 08
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: ELETRICISTA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DES CRICA" O DAS ATRIBUIC OES

+ Executa atividades de montagem, manutengdo e reparo de instalagdes e servigos
pertinentes aos sistemas de iluminagio publica e redes elétricas, instalagfio e
reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som;

« Instala, inspeciona e reparam instalagdes elétricas, interna e externa, lumindérias
¢ demais equipamentos de iluminagdo publica, cabos de transmissdo, inclusive
os de alta tensio;

« Instala e retira altofalantes e microfones, procedendo a conservagio da
aparelhagem eletronica, realizando pequenos consertos;

« Executa o enrolamento de bobinas;, desmontar, ajustar, limpar ¢ montar
geradores, motores elétricos, dinamos, alternadores, motores de partida etc.;

o Repara buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumentos de
painel e acumuladores;

« Conserta instala¢des elétricas em veiculos automotores;

« Executa e conserva redes de iluminagdo Municipais ¢ de sinalizagio;

« Providencia o suprimento de materiais e pegas necessdrias a execugdo dos
Servigos;

o Zela pela conservagio dos equipamentos, ferramentas € maquinas utilizadas,
observando as normas de seguranga e conservagido para obter melhor
aproveitamento.

« Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribui¢des pertinentes ao cargo e rea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

<
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N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 10

SALARIAL

CARGO: ENFERMEIRO PADRAO

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Planeja, organiza, supervisiona e executa servigos de enfermagem.

Realiza o planejamento, a coordenacdo, a supervisio e a avaliagdo dos servigos
de

assisténcia de enfermagem, e contribui para o desenvolvimento dos trabalhos
realizados pela equipe de saude.

Executa a supervisio e coordenagio da equipe de auxiliares de enfermagem,
avaliando a qualidade técnica do servigo prestado;

Programa e supervisiona as atividades de enfermagem, controlando boletins de
produtividade e o nimero de exames e consultas realizados;

Desenvolve servigos de enfermagem, tais como administragdo de
medicamentos, realizacio de curativos, controle da pressdo venosa,
monotorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais, prestacéo de cuidados de
conforto, movimentagao ativa e passiva e de higiene pessoal, entre outros;
Desenvolve programas de prevengdo e controle de doengas em geral e
programas especiais para mulheres, criangas e adolescentes;

Executa cuidados ¢ servigos de enfermagem de maior complexidade técnica e
que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar
decisbes imediatas;

Presta assisténcia a paciente, fazendo curativos, aplicando vacinas e inje¢des;
Ministra remédios e responde pela observincia das prescrigdes médicas
relativas a pacientes; Supervisiona a esterilizagio do material nas 4reas de
enfermagem, bem como a manutengio ¢ limpeza;

Supervisiona os servigos de higienizag¢io de pacientes;

Atua nos servigos burocraticos de enfermagem, elaborando escalas de servigo,
planos de trabalho e atribui¢des didrias;

Preenche prontuarios de pacientes, bem como todos os registros relativos a sua
atividade;

Participa do planejamento, realizagdo e avaliagio dos programas de Saude
Piblica, elaborando normas técnicas e administrativas;

Realiza estudos e previsdao de recursos necessdrios ao funcionamento dos
servigos, mantendo controle do material;

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribui¢Oes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTQO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE

el




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA -~

£ o P ronacente >‘/
GABINETE DO PREFEITO %

Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - igarata-SP

Ted. (11} 4658 1577 - e-maik contabilidadeigaratasp.gov b
CNPJ): 46.694.147/0001-20

CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 12
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecudrias e do uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais utilizando métodos e técnicas para
melhor aproveitamento do solo.
Desenvolve projetos e técnicas especificas de sisternas de saneamento, irrigacio
¢ drenagem;
Orienta as atividades de andlise do solo, verificando os elementos e percentuais
existentes, visando a formulagdo de fertilizantes;
Pesquisa ¢ atua no desenvolvimento de técnicas de combate a ervas daninhas,
pragas, insetos ou doengas da lavoura;
Pesquisa ¢ atua em projetos de adubagem, irrigacdo, drenagem € conservagdo
do solo, visando o aumento da produtividade agricola;
Planeja ¢ coordena o plantio de horticultura nas escolas € comunidades;
Estuda o crescimento das plantas e o rendimento dos cultivos agricolas,
observando os
efeitos da rotatividade, drenagem, irriga¢do, adubagem e outras condigdes, para
possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas;
Promove estudos ¢ orienta no plancjamento € melhor aproveitamento dos
recursos naturais, areas verdes, arborizagao urbana, parques € bosques;
Planeja, supervisiona e executa projetos de ajardinamento e conservagio de
areas verdes;
Realiza e fiscaliza o transplante de arvores.
Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribui¢les pertinentes ao cargo ¢ drea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSQ PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N°DE CARGOS 01
REFERENCIA 18
SALARIAL
CARGO: ESCRITURARIO “A”
NATUREZA __CARGOEFETIVO

<
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Executar servigos de atendimento das diversas unidades administrativas, como
a classificagio de documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados,
langamentos, prestagio de informagdes, arquivo, digitagio em geral e
atendimento ao publico, bem como recepcionar interessados na Prefeitura
pessoalmente ou por telefone, receber protocolos ¢ documentos.

Realizar atendimento;

Recepcionar pessoas que procuram a unidade administrativa;

Receber protocolo de documentos, bem como demais documentos formais;
Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificandoos por assunto, em ordem alfabética, com o objetivo da agilizacgdo
de informagoes;

Atender e efetuar ligagdes telefOnicas, anotar ou enviar recados e dados de
rotinas;

Prestar informagoes relativas aos servigos executados;

Receber ¢ transmitir facsimile e correios eletronicos;

Controlar o recebimento e expedic¢io de correspondéncia, registrandoa em livro
proprio, com a finalidade de encaminhila ou despachala para as pessoas
interessadas;

Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios, observando os padrdes
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo
administrativa;

Coletar dados, revisar documentos, transcri¢des, publica¢des oficiais e fornecer
informagdes necessarias a0 cumprimento da rotina administrativa;

Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros;

Classificar documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema que
possibilita controle dos mesmos;

Codificar dados, documentos e outras informagdes;

Proceder 4 indexagdo de artigos e periddicos, fichas, manuais, relatorios e
Outros;

* Efetuar célculos simples e conferéncias numéricas;

Efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisicées de materiais,
quadros, carteiras € outros;

Efetuar o langamento em livros, consultar dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades da unidade administrativa;
Cuidar da organizagio e asseio das dependéncias piblicas;

Manter atualizada a base de dados Municipal;

Utilizar o sistema operacional do ente publico;

Arquivar os formulérios e demais documentos em local adequado;

Operar  equipamentos  diversos, como  madquinas  calculadoras,
microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e outros;

Emitir listagens e relatérios quando necessario;

Anotar ditados de cartas, de relatérios € de outros tipos de documentos,
confeccionar e providenciar a expedi¢io ou arquivamento dos mesmos;
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Redigir ¢ providenciar confecgdo da correspondéncia ou qualquer outro
documento;

Receber, classificar, registrar, distribuir e arquivar a correspondéncia;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo seu

superior hierdrquico.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAOQO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 16
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: ESCRITURARIO “B”
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Executar servigos de atendimento das diversas unidades administrativas, como
a classificagdo de documentos e correspondéncias, transcrigio de dados,
langcamentos, prestacio de informagdes, arquivo, digitagio em geral e
atendimento ao publico, bem como recepcionar interessados na Prefeitura
pessoalmente ou por telefone, receber protocolos e documentos.
Realizar atendimento;
Recepcionar pessoas que procuram a unidade administrativa;
Receber protocolo de documentos, bem como demais documentos formais;
Organizar e¢ manter atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificandoos por assunto, em ordem alfabética, com o objetivo da agilizag3o
de informagdes;
Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotar ou enviar recados e dados de
rotinas;
Prestar informagdes relativas aos servigos executados;
Receber e transmitir facsimile e correios eletrénicos;
Controlar o recebimento e expedigio de correspondéncia, registrandoa em livro
propric, com a finalidade de encaminhala ou despachédla para as pessoas
interessadas;
Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios, observande os padrdes
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagio
administrativa;
Coletar dados, revisar documentos, transcri¢gdes, publicagdes oficiais e fornecer
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;
Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros;
Classificar documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema que

possibilita controle dos mesmos;
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Codificar dados, documentos e outras informagoes;

Proceder & indexaciio de artigos e periddicos, fichas, manuais, relatorios e
outros;

Efetuar calculos simples ¢ conferéncias numéricas;

Efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisi¢bes de materiais,
quadros, carteiras e outros;

Efetuar o langamento em livros, consultar dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades da unidade administrativa;
Cuidar da organizacio e asseio das dependéncias publicas;

Manter atualizada a base de dados Municipal;

Utilizar o sistema operacional do ente publico;

Arquivar os formularios € demats documentos em local adequado;

Operar  equipamentos  diversos, como  mdiquinas  calculadoras,
microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e outros;

Emitir listagens e relatorios quando necessario;

Anotar ditados de cartas, de relatérios ¢ de outros tipos de documentos,
confeccionar e providenciar a expedig¢éo ou arquivamento dos mesmos;

Redigir e providenciar confecgdo da correspondéncia ou qualquer outro
documento;

Receber, classificar, registrar, distribuir e arquivar a correspondéncia;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo seu
superior hierdrquico.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 16
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: ESCRITURARIO “C”
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Executar servicos de atendimento das diversas unidades administrativas, como
a classificagdo de documentos e correspondéncias, transcricio de dados,
langamentos, prestagdo de informacgdes, arquivo, digitacdo em geral e
atendimento ao publico, bem como recepcionar interessados na Prefeitura
pessoalmente ou por telefone, receber protocolos € documentos.
Realizar atendimento;
Recepcionar pessoas que procuram a unidade administrativa;
Receber protocolo de documentos, bem como demais documentos formais;

Organizar e¢ manter atualizado o arquivo de documentos da unidade,

=
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classificandoos por assunto, em ordem alfabética, com o objetivo da agilizagéo
de informagdes;

o Atender e efetuar ligagbes telefOnicas, anotar ou enviar recados ¢ dados de
rotinas;

o Prestar informagdes relativas aos servigos executados;

« Receber e transmitir facsimile e correios eletronicos;

+ Controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia, registrandoa em livro
proprio, com a finalidade de encaminhala ou despachala para as pessoas
interessadas;

e Redigir memorandos, circulares, relatdrios, oficios, observando os padries
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo
administrativa;

» Coletar dados, revisar documentos, transcrigdes, publicagdes oficiais e fornecer
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

« Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros;

e Classificar documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema que
possibilita controle dos mesmos;

e Codificar dados, documentos e outras informagées;

o Proceder 4 indexagdo de artigos e periddicos, fichas, manuais, relatorios e
outros;

» Efetuar cédlculos simples e conferéncias numéricas;

« Efetuar registros, preencher fichas, formuldrios, requisigbes de materiais,
quadros, carteiras e outros;

« Efetuar o langamento em livros, consultar dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades da unidade administrativa;

o Cuidar da organizagio e asseio das dependéncias pablicas;

« Manter atualizada a base de dados Municipal;

« Utilizar o sistema operacional do ente publico;

» Arquivar os formularios e demais documentos em local adequado;

¢ Operar equipamentos  diversos, como  maquinas  calculadoras,
microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e outros;

» Emitir listagens e relatérios quando necessario;

e Anotar ditados de cartas, de relatérios ¢ de outros tipos de documentos,
confeccionar e providenciar a expedig@o ou arquivamento dos mesmos;

« Redigir e providenciar confec¢do da correspondéncia ou qualquer outro
documento;

« Receber, classificar, registrar, distribuir e arquivar a correspondéncia;

« Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo seu

supertor hierarquico.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS




sgkmy-  PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA @mmmty

rd
GABINETE DO PREFEITO ‘g
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-5f

1 Ted (1114658 £577 & mail: contabiidadesigarata sp.gov.br
CaRpI CNP): 46.694.147/0001-20

N° DE CARGOS 30
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: FARMACEUTICO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Presta assisténcia farmacéutica ao usuario e assessoria técnica a equipe de
satde do municipio.

« Atua em equipe multiprofissional na assisténcia farmacéutica ao usudrio e a
equipe de saide do municipio;

« Participa da elaboragdo, coordenagdo e implementagéo de politicas de saide
relativas a produtos farmacéuticos;

o Realiza tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensacio,
controle, armazenamento, distribui¢io e transporte de produtos da 4rea
farmacéutica;

« Atua no controle e geréncia de produtos farmacéuticos e/ou relacionados a
saude, desenvolvendo atividades de planejamento, pesquisa, sele¢do e
padronizagdo;

« Realizar andlises clinicas, toxicologicas, fistoquimicas, biolégicas,

microbiol6gicas e bromatoldgicas;

Elabora laudos, pareceres e relatorios;

Controla o descarte de produtos e materiais;

Participa em a¢des de prote¢do ao meio ambiente e d pessoa;

Assessora tecnicamente, monitora € executa a aquisi¢do de farmacos, o

desenvolvimento de produtos, produgéo, manipulagdo e controle de qualidade;

« Atua nos processos de planejamento, logistica e controle de armazenamento,
distribuigao, transporte, guarda e dispensa dos produtos farmacéuticos;

« Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito
das atribuig¢des pertinentes ao cargo e irea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQ CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: FISCAL DE OBRAS
NATUREZA CARGO EFETIVO
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

e
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Executa de acordo com programagio especifica servigos de fiscalizacdo de
postura e edificagdes.

Fiscaliza obras, constru¢des e afins, verificando a validade dos alvaras e
licengas com base nos regulamentos e normas que regem as edificagdes de
obras piblicas e particulares.

Monitora a aplicagdo de normas e procedimentos de acordo com o plano diretor
de planejamento e desenvolvimento urbano e codigo de obras.

Fiscaliza obras e construgdes que se realizam no municipio, adotando medidas
de corregdo de irregularidades e coibitérias de clandestinidades.

Verifica e orienta o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a
edificagdes particulares;

Inspeciona imoéveis recém-construidos ou reformados, verificando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservagido das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo do
"habite se";

Verifica o licenciamento de obras de constru¢do ou reconstrugiio, embargando
as que ndo estiverem providas de competente autorizagio ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

Acompanha os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspe¢des e vistorias
realizadas em sua jurisdigdo;

Aplica aos infratores as penalidades previstas, legislagdo urbanistica;

Lavra autos de constatagdo, de infracdo, bem como outros documentos de
carater administrativos, necessaria ao desempenho de suas fungdes;

Intima, autua, estabelece prazos e toma providéncias relativas aos violadores da
legislac@o urbanistica;

Realiza sindicincias especiais para instrucdes de processos ou apuragdo de
dentincias e reclamagdes;

Conduz e apoia a equipe da instalagdo, montagem, operagio, reparo ou
manuten¢io;

Auxilia na andlise de propostas e desenhos técnicos;

Exerce atividades inerentes & fiscalizagdo do cumprimento das posturas
municipais;

Fiscaliza obras particulares, verificando sua conformidade com as regras locais
referentes ao cddigo de obras e posturas;

Auxilia na elaboragio da documentacgdo técnica e orgamento, efetuando o
controle da padronizagdo, mensuragio e realizacdo do controle de qualidade;
Contata, quando necessario, 6rglos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro, articular se com fiscais de outras areas, bem como com as
forgas de policiamento, auxiliando os poderes judiciario e legislativo;

Emite relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribuicdes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPEFENCIAS

e




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA 2~ _ .- o
GABINETE DO PREFEITO ya/za&z
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Ceptro - CEP 12350-000 - lgarata-SP w
Tel {11} 4658 I5TZNPJ;;:j:u;::t;:z:z:«-j:omgar:nm.sp.qov.br
FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 04
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: FISCAL DE SERVICOS GERAIS
NATUREZA CARGO EFETIVOQ

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Realizam vistorias e fiscalizagdes, lavram antos e termos, exercem poder de
policia administrativa, fiscalizam ordenamento urbano, realizam diligéncia,
aditam processos na fiscalizagdo de atividades nas 4reas urbanas e rurais,
fiscalizar o cumprimento de normas contidas na legislagio Municipal sobre
obras publicas ¢ particulares, bem como quanto ao cumprimento do Codigo de
Posturas do Municipio;

Realizar vistorias e fiscalizagbes;

Receber demanda/dentincia;

Mapear areas;

Verificar conformidades/zoneamento;

Verificar existéncia de irregularidades;

Solicitar documentagao do responséavel e do local;

Verificar conformidades do projeto com a atividade/obra;

Fotografar ocorréncias/irregularidades;

Realizar medigdes;

Acionar orgaos técnicos competentes;

Solicitar apoio operacional;

Lavrar autos/termos;

Descrever ato infracional;

Dar ciéncia de autos e termos ao infrator;

Analisar defesa do infrator (réplica);

Exercer poder de policia administrativa;

Interditar atividades econémicas;

Interditar edificagGes em situagdo de risco iminente;

Participar das interdi¢oes em situagdo de risco iminente;

Lacrar instalagdes fisicas;

Acompanbhar lacragdes;

Embargar obras;

Propor cassagdo de licengas;

Cassar licengas;

Apreender bens, animais, materiais e equipamentos;

Acompanhar demoli¢des de obras e edificagbes;, —-
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Comandar demoli¢ido de obras/edificagdes;

Dar voz de prisdo;

Fiscalizar ordenamento urbano;

Fiscalizar obras e edificagdes;

Fiscalizar posturas;

Fiscalizar atividades econ6micas;

Fiscalizar atividades em areas publicas;

Fiscalizar limpeza e higieniza¢ao urbana,

Fiscalizar condigdes sanitarias;

Fiscalizar transporte urbano;

Fiscalizar acessibilidade urbana;

Fiscalizar poluigao visual;

Fiscalizar poluigio sonora;

Realizar diligéncia;

Constatar ocorréncias;

Participar, organizar ou comandar operacdes fiscais;
Participar de operagdes especiais, integradas e conjuntas;
Auditar processos de sua competéncia;

Verificar documentagao correlata;

Analisar processos € emitir pareceres;

Propor corregdes e solugdes;

Monitorar processos de sua competéncia,

Orientar a populagéo;

Cadastrar autos e termos,

Encaminhar documentagio para abertura de processo;
Solicitar a abertura de processo;

Planejar agoes de fiscalizaggo;

Coordenar agdes de fiscalizagio;

Elaborar relatério fotografico;

Responder as solicitagdes de informagdes;

Elaborar relatérios;

Executar as tarefas correlatas a critério da chefia imediata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 04
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS
NATUREZA ~_CARGO EFETIVO

o

ossa GENTE %, 8/
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Realiza fiscalizagdes, dar orientaghes, verificar irregularidades e emitir
notificagdes ou atos de infragio;

Elaborar relatorios peridodicos de suas atividades;

Emitir pareceres €m processos

Fornecer informagdes ao publico ou a outras unidades da Prefeitura Municipal,
quando necessario;

Participar de comandos ou plantdes de fiscalizagao:

Apreender mercadorias;

Realizar leildes de mercadorias apreendidas;

Fiscalizar o langcamento de créditos tributarios, de cobranga do Imposto sobre a
Propriedade Territorial Rural ITR, entre outros;

Participar, organizar ou comandar operagdes fiscais;

Participar de operagdes especiais, integradas e conjuntas;

Auditar processos de sua competéncia;

Verificar documentacgao correlata;

Analisar processos e emitir pareceres;

Propor correcdes e solugoes;

Monitorar processos de sua competéncia;

Orientar a populagio;

Cadastrar autos e termos;

Encaminhar documentagio para abertura de processo;

Solicitar a abertura de processo;

Planejar agdes de fiscalizacdo,

Coordenar ag¢des de fiscalizagio;

Elaborar relatorio fotografico;

Responder as solicitagdes de informagdes;

Elaborar relatorios;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia
imediata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 13
SALARIAL
CARGO: FISIOTERAPEUTA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Planeja, organiza e realiza servigos de fisioterapia, desenvolve métodos e
técnicas de trabalho que permitam a melhoria da qualidade dos servigos da 4rea
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de fisioterapia do municipio;

Atua no atendimento ao usuario, empregando ginasticas corretivas,
cinesioterapia ¢letroterapia, hidroterapia, mecanoterapia, massoterapia,
fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducagiio muscular, para obter o
maximo de recuperagio funcional dos 6rgaos e tecidos afetados;

Avalia e reavalia o estado de satide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de movimentagiio, de reflexos,
provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos 6rgios afetados;

Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgoes dos aparelhos
respiratorio ¢ cardiovascular, bem como exercicios fisicos de preparagdo e
condicionamento pré e pdsparto;

Realiza relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando os sistematicamente para estimular a sociabilidade;

Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentagao ativa dos mesmos;

Opina quanto as possibilidades fisicas do individuo, fazendo exames e
empregando técnicas de avaliagOes especificas para possibilitar a selegdo
profissional ou escolar;

Orienta e avalia atividades de professores e pais de alunos, orientandoos na
execucdo correta de exercicio fisico e na manipulacio de aparelhos mais
simples;

Confrola registros de dados, observando as anota¢des das aplicagdes e
tratamento realizados para elaborar boletins estatisticos;

Elabora pareceres técnicos sobre assuntos de sua area de competéncia;
Responsabiliza-se por instalagSes, equipamentos, instrumental, maiquinas e
materiais colocados a sua disposicgio;

Desenvolve agdes de vigilincia em saide de baixa, média e alta complexidade,
nas areas ambiental, sanitaria, epidemioldgica e satde do trabalhador;

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito
das atribuicdes pertinentes ao cargo e irea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 03
REFERENCIA 17
SALARIAL
CARGO: FONOAUDIOLOGO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
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« Realiza diagnéstico, tratamento, prevengido e reabilitagdo de individuos com
distarbios de comunicagio.

» Atua no atendimento a individuos com distirbios de comunicagao, prevenindo,
avaliando, diagnosticando ¢ reabilitando alteragdes na audigdo, voz, linguagem
oral e escrita e motricidade oral;

o Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem,
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

« Orienta 0 paciente com problemas de linguagem e audi¢do, utilizando a
logopedia e audiologia em sessdes terapéuticas, visando a sua reabilitacio;

« Atua em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos terapéuticos
¢ acOes preventivas em unidades de saide;

« Realiza agdes individuais e coletivas na assisténcia, vigilidncia e educacéo em
saude, facilitando o acesso e a participacdo do paciente e seus familiares no
processo do tratamento, incentivando o autocuidado e as praticas de educagdo
em sande;

« Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e¢/ou problemas de comunicagio
detectados nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo
tratamento adequado para possibilitar a reeducagdo e a reabilitacdo dos
mesmos;

» Orienta a equipe pedagdgica das escolas, preparando informes ¢ documentos de
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios & mesma;

o Desenvolve agdes de vigildncia em saide de baixa, média e alta complexidade,
nas areas ambiental, sanitédria, epidemioldgica e satide do trabalhador;

« Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores do
municipio, principalmente dos que trabalham em locais onde se verifica muito
ruido;

» Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribui¢cGes pertinentes ao cargo e drea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 03
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: GUARDA MUNICIPAL -~ 1" CLASSE
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
« Exercer atividades de vigildncia de prédios, passeios e logradouros publicos,
orientagdo da populagio em geral, interagdio na comunidade, auxiliar na
fiscalizagdo de trinsito ¢ promover respectivas.autuacdes, e aqueles inerentes a
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Desempenhar todas as atribuicdes do Guarda Civil Municipal de 2° classe;
Executar os servigos de responsavel pelo plantdo, todas as modalidades de
rondas comunitarias, incluindo o patrulhamento rural e ambiental, operagoes e
eventos, quando escalado pela chefia imediata, independente do local de
trabalho;

Desempenhar demais atribuigdes pertinentes ds fungOes que vierem a ser
definidas em portarias, circulares, ordens intemas e de servigos ou
determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Igaratd
e do Secretario Municipal competente.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 04
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: GUARDA MUNICIPAL - 2* CLASSE
NATUREZA CARGO EFETIVO

*« & & @

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Exercer atividades de vigilincia de prédios, passeios e logradouros phblicos,
orientacdo da populagdo em geral, interagio na comunidade, auxiliar na
fiscalizagiio de trinsito € promover respectivas autuacdes, ¢ aqueles inerentes 3
seguranca.

Proteger os servigos, instalagdes publicas, os servidores pablicos Municipais e
apoiar os servicos municipais afetos ao exercicio do poder de policia do
Municipio;

Vigiar permanentemente os bens piblicos e aqueles necessirios i atividade
publica;

Zelar pelo bemestar e integridade dos Municipes por meio da presenca
ostensiva, preventiva, uniformizada e armada, em toda extensdo do Municipio;
Exercer as atribuiches previstas no art. 23, incisos III, IV, VI e VII, da
Constitui¢do Federal;

Executar atividades de orientag#o, fiscalizagdo e controle de trafego e operagdes
de transito Municipal;

Dirigir e operar viaturas, bem como veiculos especiais € motocicletas, quando
devidamente habilitados ¢ designados para essas atividades;

Executar servigos administrativos;

Atender ocorréncias de competéncia da Guarda Civil Municipal;

Realizar a¢des de policia administrativa, quando estas lhes forem delegadas;
Colaborar com os demais 6rgaos publicos nas atividades pertinentes, nos

~
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limites e nas condigdes das legislagdes vigentes;

Proteger o patriménio ambiental do Municipio, conforme legislagdo vigente;
Deter € conduzir a presenga da autoridade policial quem for encontrado em
situa¢do de flagrante delito;

Cumprir as ordens em vigor e atender todas as convocagdes legais;

Zelar pela guarda, conservagéio e boa utilizagdo de todos os bens patrimoniais
sob sua responsabilidade;

Comparecer ¢ frequentar os cursos para os quais for convocado;

Cumprir atribuigtes de vigilancia e seguranga quando derivadas de Convénios
celebrados pelo Municipio;

Auxiliar as Secretarias do Municipio ¢ a Defesa Civil em campanhas pablicas ¢
em estado de emergéncia ou de calamidade publica;

Apoiar as atividades dos Conselhos Municipais, especialmente do Conselho
Tutelar;

Coordenar, operacionalizar e zelar pelos servigos, materiais ¢ pelas viaturas
colocados a sua disposicio;

Auxihar no monitoramento de sistema eletronico;

Colaborar nas atividades dos postos de seguranga comunitéria;

Propor sugestdes aos superiores a respeito da melhoria da qualidade dos
servigos prestados;

Agir com respeito, disciplina e obediéncia 3s ordens emanadas por seus
superiores;

Desempenhar outras atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser
definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos, ou
determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Igarata
e do Secretario Municipal competente.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 04
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: INSPETOR DE ALUNOS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
« Orienta e executa vigilancia de alunos em estabelecimentos publicos de ensino,
visando manter a ordem ¢ a organizagao nas Unidades Escolares
e Mantém a disciplina fora da sala de aula; fazendo anota¢des pertinentes para
informar sobre a presenga de alunos;
« Providencia material didatico para os professores quando necessario;
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Atende e acompanha os alunos em suas necessidades;

Controla a movimentagio dos alunos nos locais de estudo, nas atividades extra-
classes e nas atividades de recreagao;

Mantém a disciplina nos banheiros ¢ sala de aula na auséncia emergencial do
professor;

Efetua a vigilncia dos alunos, verificando se os mesmos procedem com boas
maneiras ¢ cumprem com o regimento da Unidade Escolar fazendo as
observagdes necessarias e comunicando as 3 autoridade responsével;
Acompanha os alunos na entrada e na saida das aulas, nos intervalos entre as
aulas, recreio e nas refei¢des,

Providencia o atendimento aos alunos em caso de enfermidades ou acidentes
conforme orientagdo da equipe de Gestdo Escolar e Secretaria Municipal da
Educacdo.

Atende os alunos com necessidades especiais, acompanhando os de acordo com
a necessidade;

Verifica, apés a saida dos alunos, as salas de aula, a fim de recolher objetos
esquecidos, efetuando a guarda em local determinado;

Colabora na organizagio de atividades civicas, solenidades escolares,
competigdes escolares, recreativas e etc;

Atende a equipe de Gestido ¢ docentes nas necessidades de materiais para aulas
e demais atividades;

Comunica a equipe Gestora e na sua auséncia a Secretaria Municipal da
Educagdo, quando nas dependéncias da escola houver a presenga de pessoas
estranhas ao ambiente;

Controla a frequéncia dos alunos levantando ¢ escriturando em local prdprio
diariamente, informando o nlimero de alunos presentes e o niimero de alunos
que recebem merenda escolar;

Participa de cursos de capacitagio ¢ formagio continuada;

Controla a entrada e saida de alunos observando o pétio, corredores, portio;
Organiza e cuida das filas de merenda, mantendo a ordem no local;

Mantém a disciplina nos corredores e salas de aula na auséncia dos professores;
Aciona o sinal nos horirios determinados para indicar o inicio, término das
aulas e intervalos;

Supervisiona os alunos na hora dos intervalos de aula, observando para evitar
desordens e acidente;

Acompanha os professores em excursdes ¢ passeios quando solicitada a sua
presenga;

Supervisiona alunos que séo transportados, recebendo-os e colocando-os dentro
da condugdo.

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribuicOes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E N SPECTIVO EDITAL DE
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CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 18
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: JARDINEIRO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Conserva jardins, pragas, parques, dreas gramadas e logradouros publicos.
Prepara a terra ¢ sementeiras destinadas ao plantio e transplante de arvores,
plantas decorativas e vegetais dos parques, pragas ¢ jardins;
Executa servigos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou
mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local;
Responsavel pela conservagio e manutencdo das areas ajardinadas, podando e
aparando plantas e arvores em épocas determinadas;
Mantém a estética dos parques, pragas ¢ vias recolhendo folhagem seca,
procedendo a limpeza ¢ colocando grades ou outros anteparos, conforme
orientagio;
Planta, corta e conserva gramados, adubando a terra, fazendo enxertos ¢
molhando as plantas;
Prepara covas, amarra de arvores aos tutores e providencia a pulverizagdo de
fungicidas e inseticidas para eliminar ou evitar pragas;
Opera maquinas rogadeiras, podadores de cercas viva e outras especificas da
fungéo,
Realiza a limpeza de ruas e guias dos parques ¢ jardins da unidade de trabalho;
Executa tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho;
Responsavel pela guarda, manutengio, conservagdo ¢ organizagio de
equipamentos, maquinas ¢ materiais utilizados na atividade bem como do local
de trabalho;
Zela pela seguranca individual e coletiva utilizando os equipamentos de
prote¢do, observando as normas de seguranga e conservagio para obter melhor
aproveitamento;
Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribuigées pertinentes ao cargo ¢ drea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 09
SALARIAL Y

<&
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CARGO: LAVADOR DE VEICULOS

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
compreende a forca de trabalho que se destina a executar tarefas de lavagem de
veiculos, maquinas e pegas removendo péd e outros detritos na parte externa e
interna, utilizando maquinas, aspiradores de pd, escovas e outros equipamentos
€ materiais similares.
Executar tarefas de lavagem dos veiculos, removendo pd e outros detritos na
parte externa ¢ interna, utilizando méquinas, aspiradores de po, escovas e outros
equipamentos ¢ materiais similares;
Suspender os veiculos, através de elevadores elou utilizar o sistema subterrdneo
(fosso/vala), para a realizar as tarefas de lubrificagio e limpeza das partes
inferiores;
Ter conhecimento basico do uso de materiais quimicos utilizados nas lavagens
de veiculos, a fim de executar corretamente essa tarefas, evitando danos em
lataria e pintura;
Temperar os produtos quimicos para a lavagem dos veiculos, maquinas ¢
equipamentos, de acordo com as especificagdes dos fabricantes, utilizandose de
todos os Equipamentos de Protegdo Individual EPIS necessérios a execugao das
tarefas;
Lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos, selecionando material de
limpeza e ferramentas para lubrificacfio, esgotando os lubrificantes antigos e
substituindoos por novos, de acordo com os planos de lubrificagdo; Lavar a
lataria, vidros e outras partes necessérias do veiculo utilizando equipamento ¢
material apropriado;
Desinfectar veiculos utilizados no transporte de doentes e /ou de lixo;
Abastecer os veiculos de agua no radiador e na bateria;
Efetuar polimento da estrutura metalica dos veiculos;
Controlar o estoque de material de limpeza, bem como a periodicidade da
lavagem dos veiculos;
Cuidar do posto de trabalho, limpando e organizando o espago fisico e recursos
materiais sob sua responsabilidade, com a finalidade de assegurar a ordem ¢ a
vida util satisfatéria dos equipamentos;
Zelar pela saude, seguranga e meio ambiente pessoal ¢ dos alheios, atentandose
constantemente para operagdes perigosas com riscos de acidentes, bem como
utilizando equipamento de prote¢do individual, a fim de manter a integridade
fisica propria e a de terceiros;
Solicitar a orientagiio do superior imediato, quando do surgimento de dividas
atinentes ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a
eficicia do trabalho;
Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e
inerentes a0 emprego exercido, conforme orientagio e/ou solicitagdo do

superior imediato. .
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 10
SALARIAL
CARGO: MECANICO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICA'O DASATRIBUICOES
Executa atividades de reparo e manutencdo mecanica nos veiculos, caminhdes,
tratores ¢ auto-motores em geral.
Repara, substitui e ajusta pegas mecdnicas de veiculos, maquinas pesadas,
demais
maquinas e motores movidos a gasolina, dleo diesel ou qualquer outro tipo de
combustivel;
Efetua a regulagem de motor (revisa, ajusta, desmonta ¢ monta motores);
Repara, conserta e reforma sistemas de comando de freios, de transmissdo, de
ar comprimido, hidraulico, de refrigeragio e outros;
Repara sistema elétrico de qualquer veiculo;
Opera equipamentos de soldagem, recondicionando, substituindo e adaptando
pecas;
Substitui pecas, reparar e testar o desempenho de componentes de sistemas de
veiculos, visando o seu perfeito funcionamento e prolongamento de sua vida
util;
Efetua as inspe¢es de rotina para diagnosticar o estado de conservagio e
funcionamento dos veiculos, identificando e informando sobre falhas
verificadas;
Executa a lubrificagdo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos
mecinicos € pneumaticos, conforme especificagdes de cada veiculo;
Presta socorro mecénico a veiculos acidentados ou com defeito mecéinico;
Atua em conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade,
de seguranga e de prevencéo do meio ambiente;
Executa servigos de pintura em autos;
Mantém o controle e elabora relatdrios dos reparos realizados e das pegas
trocadas;
Descarta pecgas, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo normas
ambientais; consulta recomendagdes de seguranga contidas nos manuais ¢ nos
veiculos;
Executa outras atividades afins que, por sua natureza, estejam inseridas no
dmbito das atribui¢des pertinentes ao cargo € arga.
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANALIS
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: MEDICO GENERALISTA
NATUREZA CARGOQ EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Presta assisténcia integral ao cidadio efetvando exames médicos, emitindo
diagnoésticos, prescrevendo medicamentos e realizando outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica para promover a saude ¢ bem-estar da populagdo.
Presta socorros de urgéncia e emergéncia.,

Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para
determinar diagndstico;

Requisita exames complementares ¢ encaminha o paciente ao especialista
quando necessario;

Registra a consulta médica, anotando em prontudrio proprio as queixas, o
exame fisico e os complementares;

Analisa e interpreta resuitados de exames de Raio-X, bioquimicos,
hematolégicos e outros, comparando-os com padrdes normais, para confirmar
ou informar o diagnéstico;

Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracio,
assim como cuidados a serem observados;

Participa de programas de saide publica, acompanhando a implantagio e
avaliagio dos resultados, assim como a realiza¢fio em conjunto com a equipe da
unidade de saide, agdes educativas de prevengdo as doengas infecciosas,
visando preservar a saiide no municipio;

Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente

informado sobre as necessidades na unidade de saide, para promover a saude e
o bem estar da comuntdade;

Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso.

Zela pela conservacdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente
fisico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um
melhor atendimento;

Obedecer ao Codigo de Etica Médica.

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribuigOes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

<
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FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAQ
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 20 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 06
REFERENCIA 18
SALARIAL
CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Presta assisténcia integral ao cidaddo efetuando exames médicos, emitindo
diagnosticos, prescrevendo medicamentos ¢ realizando outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica para promover a saide ¢ bemestar da populagio.
Presta socorros de urgéncia ¢ emergéncia;

» Atende pacientes que procuram a unidade hospitalar, procedendo exames
clinicos, ginecologicos e obstétricos;

« Realiza inspegdes, palpaces e toques, para avaliar as condi¢Ges gerais dos
orgios;

« Solicita exames complementares, prescrevendo tratamento adequado;

« Oferece orientagdes relativas a nutri¢io e higiene da gestante;

« Executa e interpreta a Cardiotocografia, referéncia ou contrarreferéncia de
acordo com a necessidade da gestante;

+ Realiza procedimentos ginecoldgicos e obstétricos na urgéncia/emergéncia,
participa de programas voltados

» Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanagdes a respeito

dos métodos existentes na unidade de saide e fornecendo o material quando

solicitado;

Preenche fichas médicas das pacientes;

Participa de programas voltados para a saiide ptblica;

Participa de juntas médicas caso seja necessario;

Obedecer ao Codigo de Etica Médica.

Acompanha as remogdes quando necessario ou solicitado pela dire¢do da

unidade;

« [Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito
das atribuig¢des pertinentes ao cargo e drea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 20 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS

=
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FERENCIA 18
SALARIAL

CARGO: | '~ MEDICO PEDIATRA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Prestar assisténcia meédica especifica as criancas até a adolescéncia,
examinando as e prescrevendo cuidados pediatricos ou tratamentos, para
avaliar, preservar ou recuperar sua saide, emitindo diagnésticos, prescrevendo
medicamentos e realizando outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica para
promover a saide e bemestar da populagdo. Presta socorros de urgéncia e
emergéncia;

» Examina a crianga, auscultando-a, executando palpagdes ¢ percussdes, por meio
de estetoscopio e de outros aparelhos especificos;

» Verifica a presenga de anomalias e malformagdes congénitas do recémnascido,
avalialhe as condi¢des de satide e estabelece diagndstico;

« Avalia o estigio de crescimento ¢ desenvolvimento da crianga comparando-a
com padrdes normais;

« Orienta quanto a alimentagfo, indica exercicios, vacina¢do e outros cuidados,
estabelecendo o plano médico-terapé€utico-profilatico;

« Prescreve medicacdo, dietas especiais para solucionar caréncias alimentares,
anorexia, desidratacdo, infecgOes, parasitoses ¢ prevenrr a tuberculose, tétano,
difteria, coqueluche € outras doengas;

« Trata de lesdes, doengas ou alteragdes organicas infantis;

Indica cirurgias, prescrevendo pré-operatério, € acompanhando o poés-

operatorio;

Participa do planejamento, execugdo e avaliagio de planos, programas e

projetos de saide publica, enfocando aspectos de sua especialidade, para

cooperar na promogio, protecio e recuperagdo da salide fisica e mental das
criangas;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica.

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito

das atribui¢des pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAQO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 20 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA 18
SALARIAL




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA o
GABINETE DO PREFEITO ¢ 1777

Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - Igarata-SP ._9
Tel {111 4658-1577 & mail: contabilidade:zigaratasp.govior
CNPJ: 46.694.147/0001-20

CARGO: MEDICO SOCORRISTA

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Compreender, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestagdo
de servicos da area de atuagdo profissional de Medicina, realizando
atendimentos na area de pronto atendimento, urgéncia e emergéncia;
Realizagiio diagndsticos, estudos, pesquisas ¢ levantamentos que fornecam
subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes e planos para a implantagdo,
manutengdo e funcionamento de programas relacionados a prevengio,
diagndstico e tratamento de diversos tipos de lesdes, enfermidades e transtornos
do organismo humano; desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho que
permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos.
Realizar exames clinicos, emissdo de diagnosticos e prescrigio de
medicamentos;
Avaliar os resultados de exames ¢ analisar realizados em laboratorios
especializados;
Requisitar exames complementares ¢ encaminhamento de pacientes a
especialistas, visando & obtengdo de informagdes complementares sobre o caso
a ser diagnosticado;
Preencher prontudrios de pacientes, indicando os males constatados e o
tratamento prescrito;
Realizar intervengdes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais;
Prestar assisténcia médica em postos ¢ unidades de saude;
Requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando
necessario, bem como ser responsavel por eles; atender acidentes do trabatho;
Participar de programas sociais e escolares de saude, assim como de campanhas
de vacinagdo, prevengdo e similares;
Participar na elaboragao e implementagio de programas de promogéo social, no
que se refere a assisténcia médicohospitalar;
Participar como membro d¢ junta meédica pericial quando devidamente
indicado;
Participar como membro de junta médica pericial e emissdo de atestados
médicos para servidores, quando devidamente indicado;
Assessorar e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se
executem atividades da area de atuagdo profissional do médico;
Elaborar ¢ executar vistorias, de laudos técnicos e realizagdo de pericias
técnicolegais relacionadas com as atividades da 4rea profissional do médico;
Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das
atribuicOes pertinentes ao cargo € area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 20 HORAS-SEMANAIS

S
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N° DE CARGOS 08
REFERENCIA 18
SALARIAL
CARGO: MEDICO VETERINARIO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Atua no exercicio das priticas veterinarias que envolvam a profilaxia,
diagnéstico, tratamento de doengas de animais, criagdo de animais, assisténcia
técnica e sanitaria;

« Presta assisténcia técnica e sanitaria aos animais sob qualquer forma, e executa
o planejamento e a execugdo da defesa sanitiria animal;

« Realiza a vigilancia e controle de zoonoses, bem como todos os procedimentos
clinicos, cirurgicos e laboratoriais inerentes as agdes voltadas a satide animal;

« Plancja, dirige ¢ realiza pesquisas e projetos didatico-cientificos que visem
informar e orientar sobre a criagdo de animais domésticos em todos os seus
ramos e aspectos;

» Atua na formulag¢do de a¢des de saude animal, seu planejamento, execucédo e
gestdo, bem como no desenvolvimento de politicas e recursos destinados a esse
campo de atividade;

+ Realiza estudos ¢ a aplicagdo de medidas de saide publica no tocante as
doencas de animais transmissiveis ao homem;

+ Participa da inspecio e fiscalizagdo sob o ponto de vista sanitario, higiénico e
tecnologico dos trabalhos de qualquer natureza relativos a producéio animal e as
industrias derivadas, nos locais de producdo, manipulacio, armazenagem ¢
comercializagéo de todos os produtos de origem animal;

» Presta servigos na area de controle de zoonose animal;

+ Promove acomodacido ¢ cuidados adequados aos animais apreendidos pela
Vigilancia Sanitaria;

» Quando solicitado, atua na peritagem sobre animais, identificagdo de defeitos,
vicios, doengas, acidentes, e exames técnicos em questdes judiciais;

« Orienta os técnicos envolvidos no servigo de sua drea de atuagfo e participar
das atividades a serem desenvolvidas na institui¢do por estagiarios;

» Executa oufras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribuicdes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 17
SALARIAL Y

& |
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CARGO: MERENDEIRA

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Preparar refei¢des € merendas nas escolas e outros Orgdos da administragdo,
selecionando, temperando, refogando e dando o tratamento adequado aos
alimentos, de forma a atender o programa de alimentagdo previamente definido,
bem como promover a limpeza e higienizagido dos utensilios ¢ ambientes para o
preparo € o consumo de alimentos.

o Preparar e distribuir refeigdes, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservagdo dos mesmos para atender aos cardapios
estabelecidos ¢ as orienta¢des que lhe forem determinadas;

« Preparar as refeigdes para os horarios prefixados pela diregao;

e Realizar o preparo de mamadeiras, assim como promover sua higienizagdo
adequada;

» Realizar o preparo de leites e alimentagdo especial, quando designadas pela
Nutricionista de Merenda Escolar;

» Participar de treinamentos periodicos, que serdo realizados pelo Departamento
de Merenda Escolar;

« Anotar a entrada ¢ a saida de géneros alimenticios, diariamente, através de
fichas de controle de estoque e o saldo na planilha mensal;

« Conferir recibos ¢ notas quando do recebimento de géneros pereciveis ou
estocaveis, desde que delegado pelo responsivel da Unidade Escolar,
comunicando a diregdo eventuais alteracGes nas caracteristicas dos produtos;

= Receber ¢ armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos
géneros alimenticios, bem com a adequagdo do local reservado a estocagem,
visando 3 perfeita qualidade da merenda;

« Executar as normas de estocagem e congelamento conforme orientagdes do
Nutricionista;

o Obedecer aos cardapios estabelecidos;

« Solicitar a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a
posig¢io de estoques e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda;

» Adequar o cardapio na falta de géneros alimenticios, notificando a diregao;

« Distribuir as refeigdes preparadas, colocandoas em recipientes apropriados, a
fim de servir aos alunos;

« Proporcionar aos alunos a formagdo de habitos saudaveis e boas maneiras ao
servir as refeigoes;

« Recolher lougas, talheres e outros utensilios empregados no preparo € consumo
das refeigdes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixdlos em
condic¢des de uso;

o Efetuar a higiemizagio ¢ a manutengdo da limpeza de todos os equipamentos,
utensilios, bancadas e area da cozinha e despensa;—,

_~
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Zelar pela limpeza e higienizag8o de cozinhas e copas, para assegurar a

conservagdo € o bom aspecto das mesmas;

Lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais panos utilizados na
cozinha, mantendoos em perfeitas condi¢des de asseio;

Respeitar as normas de higiene pessoal, bem como as normas de higiene e de
seguran¢a necessarias ao preparo e a distribuicdo de alimentos, emanadas da
Secretaria Municipal da Educagio ¢ de demais 6rgdos competentes;

Anotar o nimero de refeigOes servidas diariamente ¢ o seu total na planilha
mensal;

Fomnecer dados ¢ informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para
a elaboracgdo de relatorios;

Preparar o café a ser servido aos funciondrios da Unidade Municipal de
Educagdo;

Observar os preceitos éticos durante o desempenho de sua funcio;

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e 4rea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAQO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 40
REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: MONITOR ESCOLAR
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Realizar com criangas, nas unidades escolares, atividades de recreagdo,
socializagdo, coordena¢iio motora, higiene, atividades hidicas (brincadeiras) e
estimulag&o.

Auxiliar na distribui¢do das refei¢des didrias, dar banho, trocar fraldas, ninar,
fazer dormir, segurar no colo;

Auxiliar no controle de entrada e saida de alunos e intervalos de aulas;

Zelar pela segurancga e bemestar das criangas e alunos;

Colaborar na organizagao e execugdo de tarefas civicas, solenidades escolares,
competigdes esportivas e recreativas;

Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos e materiais
peculiares ao trabalho;

Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA

E NO RESPECTIVO EDIFAL DEGONCURSO PUBLICO

e
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. CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 25
REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: MOTORISTA “A”
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Conduzir e zelar pela conservagio de veiculos automotores em geral;

» Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e
cargas;

» Recolher o veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito porventura existente;

e Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de
emergéncia;

» Zelar pela conservagio do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte ¢ entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;

« Promover o abastecimento de combustiveis, 4gua e dleo;

« Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregdo;

» Providenciar a lubrificagdo quando indicada;
« Verificar o grau de densidade e nivel da 4gua da bateria, bem como a calibragio

dos pneus;

Executar tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 30
REFERENCIA 11
SALARIAL o

=
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CSpanats,

CARGO: MOTORISTA “B”

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Conduzir e zelar pela conservagio de veiculos automotores em geral;

« Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e
cargas;

« Recolher o veiculo 4 garagem ou local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito porventura existente;

» Manter os veiculos em perfeitas condi¢Ges de funcionamento; fazer reparos de
emergéncia;

« Zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;

« Promover o abastecimento de combustiveis, 4gua e 6leo;

o Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lAmpadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregio;

« Providenciar a lubrificagdo quando indicada;
« Verificar o grau de densidade e nivel da dgua da bateria, bem como a calibragdo

dos pneus;

Executar tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 30
REFERENCIA 11
SALARIAL
CARGO: MOTORISTA “C”
NATUREZA CARGO EFETIVO




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA

GABINETE DO PREFEITO

”
Av. Benedito Rodrigues de Freitas, 330 - Centro - CEP 12350-000 - lgarata-SpP y
Tel (1114658 1577 - & mail contabaidadedigarata.sp.gov.br
CNPJ: 46.694.147/0001-20

(c Nossa GENTE -, -3/

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Conduzir e zelar pela conservagio de veiculos automotores em geral;

Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e
cargas;

Recolher o veiculo 4 garagem ou local destinado quando concluida a jornada do
dia, comunicando qualquer defeito porventura existente;

Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento; fazer reparos de
emergencia;

Zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;

Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;

Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregio;

Providenciar a lubrificagio quando indicada;

Verificar o grau de densidade € nivel da agua da bateria, bem como a calibragao
dos pneus;

Executar tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 50
REFERENCIA 11
SALARIAL
CARGO: MOTORISTA DE AMBULANCIA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Dirigir ambulancias e conduzir enfermos/pWeﬁos dentro ¢ fora

do Municipio;
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Observar a forma de condugio em emergéncia, sempre que for configurada esta
necessidade, em conformidade com o disposto no Codigo Brasileiro de Trénsito
para estas situagdes;

Estabelecer contato radiofonico (ou telefonico) com a central de regulagdo
médica e seguir suas orientagdes;

Conhecer a malha viaria local;

Conhecer a localizagdo de todos os estabelecimentos de saude integrados ao
sistema assistencial local;

Auxiliar a equipe de satude nos gestos basicos de suporte a vida;

Auxiliar a equipe nas imobilizagdes e transporte de vitimas;

Identificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua
utilidade, a fim de auxiliar a equipe de satde;

Conhecer integralmente o veiculo e proceder a abastecimento, conservagio e
manutengdo do veiculo, verificando dleo, dgua, estado de funcionamento e
pneus;

Efetuar pequenos reparos no veiculo sob a sua responsabilidade;

Limpar, lavar ¢ manter sempre o veiculo em condigdes de trafegabilidade;
Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com o
vetculo sob a sua responsabilidade;

Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e
manutengio em geral;

Auxiliar na carga e descarga de materiais ou equipamentos,

Tratar os passageiros com respeito ¢ urbanidade;

Manter atualizados todos os documentos que devem ser preenchidos dentro de
sua fungio;

Executar as tarefas em conformidade com a legislacdo pertinente, respondendo
pelas infragGes cometidas;

Responsabilizar-se pela entrega do veiculo ao préoximo condutor em perfeito
estado de utilizagdo;

Acettar que, por tratarse de servigo préhospitalar, o horario de saida pode ser
comprometido por ocorréncias e a rendi¢do ocorrera no retorno a base;

Manter atualizado o documento de habilitagio profissional, comprovar
treinamento especializado e reciclagem em cursos especificos a cada 5(cinco)
anos nos termos da normatizagdo do Contran e informar ao chefe imediato a
regularidade da documentagéo do veiculo;

Possuir disposi¢do pessoal, equilibrio emocional e autocontrole para a
atividade;

Possuir disposi¢do para cumprir agdes orientadas € capacidade para trabalhar
em equipe;

Executar outras tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE

CONCURSO PUBLICO )
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CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 12
REFERENCIA 11
SALARIAL
CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

« Efetuar diagnésticos das estagdes de trabalho em funcionamento, analisando
pontos criticos e propondo solucdes;

« Efetuar diagnésticos das estagées de trabalho em funcionamento, analisando

pontos criticos € propondo soluges;

Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes dos usudrios;

Diagnosticar problemas nas estagdes,

Acompanhar a elaboragio e os testes das estagdes e seus aplicativos;

Participar da anilise e definigio de novas politicas de seguranga para os

equipamentos, verificando a viabilidade econdémica e exequibilidade da

automagio;

« Prestar suporte técnico ds dreas usudrias, planejando, avaliando os sistemas de
apoto operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizagio e economia
na operagio;

« Participar da manutengfio das estagGes de trabalho, impressoras e periféricos;

« Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes ¢ sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento ¢ aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagio;

« Participar das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua
area de atuacdo;

» Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagdo;

« Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico cientificos, para
fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

+ Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional;

« Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE

CONCURS&PUBLICO

"
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CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 04
REFERENCIA 11
SALARIAL
CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
j RODOVIARIAS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Operar miquinas rodoviarias e equipamentos méveis;

» operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes,
maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma,
maquinas rodovidrias e outros;

o abrir valetas e cortar taludes;

» proceder escavagdes, transporte de terra, compactacéio, aterro e trabalhos
semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas; lavrar e discar terras,
obedecendo as curvas de niveis;

« cuidar da limpeza e conservagdo das maéquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento;

« ajustar as correias transportadoras a pilha pulméo do conjunto de britagem;

+ _executar tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 10
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: OPERADOR DE TRATOR E MAQUINAS
: AGRICOLAS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Operar maquinas da patrulha agricola.

» Operar veiculos motorizados da patrutha agricola;

« Executar o trabalho de campo junto aos setores agricolas municipais, lavrar e
discar terras, obedecendo as curvas de niveis;

o Cuidar da limpeza e conservagio das maquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento e;

» Executar tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS~,

=
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FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 06
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: PEDREIRO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Executa atividades de construgio, instalaciio e conservagdo relacionadas com
construgio civil;
Executa trabalhos de constru¢do em alvenaria, concretos ¢ outros materiais,
como bocas de lobo, calgadas, drenos, bueiros e outras construgdes, seguindo
especificagdes técnicas
ou outras instrugdes, utilizando materiais e equipamentos pertinentes;
Faz assentamentos de tubos de concreto, lajes ¢ pedras irregulares;
Consulta Engenharia na execugao das obras;
Realiza revisdo preventiva dos maquindrios e equipamentos;
Especifica ¢ calcula os materiais a serem utilizados na obra;
Dosa ¢ executa misturas de materiais e produtos;
Executa demoli¢oes de alvenaria retirando entulhos;
Providencia o local para depdsito dos materiais e ferramentas;
Seleciona as ferramentas e equipamentos;
Zela pela manutengéo e limpeza dos equipamentos ¢/ou ferramentas aplicaveis
a atividade;
Obrigatorio a utilizagdo de Equipamentos de Protecado Individual,
Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das
atribuicOes pertinentes ao cargo e area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO

CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO

CARGA HORARIA

40 HORAS SEMANAIS

N° DE CARGOS

44

REFERENCIA 12

SALARIAL

CARGO:

PROCURADOR DO MUNICIPIO

NATUREZA

CARGO EFETIVO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IGARATA @

DESCRICA'O DASATRIBUICOES
Incumbe o desempenho das atribuigdes que lhe sdo proprias € as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario dos Negdcios Juridicos, desde que compativeis com a
carreira juridica;
Representar 0 Municipio em juizo, ativa e passivamente, € promover sua defesa
¢ sustentagio judicial,;
Promover a inscri¢do e a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa ¢
demais créditos municipais, com exclusividade;
Apresentar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Executivo em a¢des de Mandados de Seguranca ¢ Mandados de Injuncéo;
Emitir informages sobre matérias relacionadas a processos judictais em que o
Municipio tenha interesse;
Apreciar previamente os processos licitatortos, minutas de contratos, convénios,
acordos e demais atos relativos a obrigagcGes assumidas pelos Orgios da
administragdo direta; apés o encaminhamento pelo Departamento de Licitagdo
devidamente instruido conforme a legislagdo;
Apreciar atos que impliquem alienagdo e aquisi¢do do patrimdnio imobiliario e
mobilidrio municipal, bem como a utilizagio dos mesmos por terceiros através
de autorizagdo, permissdo e concessdo administrativa ou concessdo de direito
real de uso;
Subsidiar os demais 6rgdos da administra¢do direta ¢ indireta, neste caso
observado os termos do contrato de trabalho, em assuntos juridicos e
desempenhar outras fun¢des correlatas;
Apreciar processos administrativos que necessitem de manifestagéo juridica;
Promover de forma exclusiva a cobranga da divida publica e executar as
decisdes do
Tribunal de Contas favoraveis a Fazenda Publica Municipal,
Propor ac¢do Direta de Inconstitucionalidade de leis ou atos normativos
violadores da Constitui¢do Federal e da Constitui¢do Estadual;
Propor agdo declaratoria de nulidade ou anulagdo de atos havidos como ilegais
ou inconstitucionais;
Exercer o controle sobre as desapropriagdes judiciais;
Exercer o controle documental, mantendo atualizada a legislagdo municipal;
Atuar perante o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo na defesa dos
interesses do Municipio

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 15
SALARIAL o
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PROFESSOR ADJUNTO I

CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Descrigdo constante do ANEXO HI da Lei Municipal n® 1.382, de 22 de fevereiro de
2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 10
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: PROFESSOR ADJUNTO I1
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Descri¢do constante do ANEXO III da Lei Municipal n® 1.382, de 22 de fevereiro de
2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 10
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
PROFESSOR DE EUCAC[\O BASICA1-PEB
CARGO: I
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Descri¢do constante do ANEXO III da Lei Municipal n° 1.382, de 22 de fevereiro de
2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 89
REFERENCIA PISO SALARIAL

SALARIAL
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PROFESSOR DE EUCACAO BASICA II PEB
1

NATUREZA

CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Descri¢do constante do ANEXO III da Lei Municipal n° 1.382, de 22 de fevereiro de
2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS

N° DE CARGOS 35

REFERENCIA HORA AULA

SALARIAL

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICA-O DASATRIBUICOES
Descrigdo constante do ANEXO III da Lei Municipal n® 1.382, de 22 de fevereiro de
2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAQO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 08
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: PSICOLOGO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Presta assisténcia psicologica em seus diversos campos de atuag@o. Desenvolve

e coordena estudos, pesquisas e levantamentos nas areas clinica, social, da
saude, do trabalho e da educagiio.

Elabora analise
de pessoal;
de acolhimento

de dificuldades

s profissiograficas para os cargos da Prefeitura Municipal;

Participa da elaboragio e execugdo de planos de treinamento e desenvolvimento

Atua na area de saude do trabalhador, com o objetivo de estabelecer um espago

e escuta das demandas dos servidores no contexto de trabalho;

Realiza pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo

no ambiente, e propondo medidas preventivas e de melhoria do

contexto de trabaltho;

e
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Participa do processo de admissdo de servidores, empregando métodos e
técnicas inerentes a Psicologia Organizacional ¢ do Trabalho.

Participa da Avaliagdo de Desempenho de servidores, bem como da analise de
suas competéncias e na gestio de Recursos Humanos;

Estuda e propde alternativas, juntamente com outros profissionais da area de
saiide do trabalhador, para a melhoria das condi¢cdes ambientais, relacionais,
materiais € locais do trabalho;

Acompanha o processo demissional, voluntario ou ndo, de servidores;

Assiste ao servidor quanto aos processos referentes a readaptagdo, reabilitagio,
afastamento ou outras dificuldades que interfiram em seu desempenho
profissional, por diminui¢do da capacidade de trabalho, orientandoos sobre suas
relaghes empregaticias;

Recebe e orienta os servidores recémingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integracdo a fung¢do que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

Realiza pesquisa de clima organizacional;

Desenvolve programas especificos em fun¢io de necessidades levantadas em
pesquisa de clima e outras;

Planeja, acompanha e avalia projetos na area de psicologia aplicada ao trabalho
s6¢io educacional, para promogdo da satide mental, no 4mbito escolar;

Participa da elaboragdo de programas e planos de ensino e de sua avaliagdo nas
escolas da rede, considerando a realidade sécioeconémico e cultura da
populagio a quem se destina;

Aplica testes de sondagem de aptiddes, interesses e outros com vistas a
orientacdio educacional e vocacional dos alunos da rede municipal;

Participa do plano de educagédo da Prefeitura;

Diagnostica e realiza a terapéutica de alunos com disturbios psiquicos, de
aprendizagem ou com dificuldades de comportamento no campo familiar ou
social;

Diagnostica alunos infra ¢ supradotados, tendo em vista a adequagio de
curriculos ¢ programas as suas necessidades individuais;

Diagnostica e acompanha junto a uma equipe multidisciplinar, alunos com
deficiéncias fisicas e/ou mentais;

Mantém didlogo com pais € demais especialistas em educagiio, tendo em vista o
diagnéstico e a terapéutica para alunos com demandas psicolbgicas;

Estuda sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboragio de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuats;

Participa da elaboragdo e avaliagdo dos programas de recuperagio da escola;
Realiza atendimento psicologico e participa da elaboragdo e execugdo de
programas de saide;

Realiza estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios &
formulagdo de politicas, diretrizes ¢ planos relativo a implantagdo, manutengéo
¢ funcionamento de programas relacionados aos servigos de saiide publica;
Realiza, em conjunto com profissionais, atividades lidicas, pedagdgicas,
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profissionalizantes, de lazer e outras correlatas;

Participa, em conjunto com profissionais da area de saiide, do diagnéstico ¢ da
terapéutica de pacientes;

Elabora e executa trabalhos em grupos com usudrios da rede de saude puablica;
Elabora, executa e avalia projetos de trabalho, objetivando a promogéo da satide
institucional na Prefeitura, através de analise, diagndstico e intervengio;
Quando necessario, realiza estudo, aplicagdo, avaliagdo e interpretagdo de testes
psicolégicos em pacientes, atentandose para sua validagdo.

Participa do planejamento e da avaliagio de campanhas educativas e
preventivas nas areas de saude publica;

Participa da realizagdo de diagnodsticos, desenvolvimento e avaliagdo de
programas de intervencdo psicossocial junto as comunidades;

Encaminha usudrios a outros especialistas, quando se fizer necessério;

Participa de pericia técnica, quando designado;

Participa da gestio e implementag@o de programas, projetos € servigos sociais;
Presta atendimento psicossocial a criangas, adolescentes, adultos, idosos e
familias expostas a situagdes de risco pessoal e social;

Participa do desenvolvimento e implementagio de acdes que amplie o acesso
a0s servigos socioassistenciais;

Realiza acompanhamento familiar;

Realiza atividades voltadas para a atengdo e prevengdo a situagdes de risco,
objetivando atuar nas situa¢des de vulnerabilidade por meio do fortalecimento
dos vinculos familiares e comunitirios ¢ por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisi¢des pessoais e coletivas;

Promove o desenvolvimento da autonomia dos individuos, na perspectiva de
empoderar tanto o sujeito como os grupos e as comunidades;

Desenvolve as agdes de acolhida, entrevistas, orientag0es, referenciamento e
contrareferenciamento, visitas e entrevistas domiciliares, articulagdes
institucionais dentro e fora do territério de abrangéncia da unidade, protecdo
préativa, atividades socioeducativas e de convivio, facilitagio de grupos,
estimulando processos contextualizados, autogestionados, prixicos e
valorizadores das alteridades;

Realiza intervengdo numa perspectiva interdisciplinar, priorizando a
qualificagdo da interveng#o social dos trabalhadores da Assisténcia Social,
Elabora estudos, pesquisas e levantamentos psicossociais no territério de
referéncia;

Emite parecer técnico na sua area de atuagdo, bem como participa de pericia
técnica, quando designado;

Acompanha adolescentes e suas familias em cumprimento de medida
socioeducativa com base no Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo
— SINASE;

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito
das atribuigdes pertinentes ao cargo e area.

Auxiliar no &mbito da educagdo infantil.
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 03
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: PSICOPEDAGOGO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

o Descricdo constante do ANEXO III da Lei Municipal n° 1.382, de 22 de
fevereiro de 2.008 que dispde sobre o Magistério Municipal de Igarati.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA 30 HORAS SEMANAIS
HORARIA
N° DE CARGOS 06
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: RECEPCIONISTA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

+ Atender ligagdes telefOnicas, nas reparticdes municipais, atender ao
contribuinte, prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir, digitar,
despachar expediente e orientar o publico.

+ Operar com aparelhos telefénicos e mesas de ligacdes pedidas;

» Receber e transmitir mensagens, atender a chamadas internas e externas;

Receber chamadas urgentes para atendimento em ambulédncias, anotando no
livro de ocorréncia sua origem, hora de ocorréncia e demais dados de controle;
prestar informagdes relacionada com a repartigio;

Executar servigos de expedigdo e orientagdo ao publico;

Executar servigos datilogréficos e digitagdo, receber informagao e encaminhar o
publico ao 6rgdo competente, orientar € informar o publico, bem como
solucionar pequenos problemas sobre assunto de sua al¢ada;

Controlar e fiscalizar a entrada ¢ saida de publico especialmente em locais de
grande afluéncia, orientar, distribuir ¢ as tarefas de guarda;

Responsabilizar-se pela fixagdo de avisos, ordens da reparticio e outros
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informes ao piblico;

» Receber e encaminhar as sugestdes e reclamagdes das pessoas que atender;
anotar e transmitir recados;

» Executar tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAQ ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANATIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 12
SALARIAL
CARGO: SECRETARIO (A) DA PREFEITURA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
« Participar da elaboragdo ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantagdo de servigos e rotinas de trabalho.
« Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas posi¢des financeiras, informando sobre o andamento

do assunto pendente e tomar as providéncias necessarias quando autorizada pela
Chefia de Gabinete do Prefeito.

» Redigir oficios,

ordem de servigos, memorando, portaria, decretos, editais e

demais expediente e atos administrativos.

» Estudar e analisar processo de assunto pertinente a sua area de atuag¢io, dando
informagdes e ou emitindo pareceres quando for o caso.

« Interpretar lei, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais.

» Atender prontamente & Chefia do Gabinete do Prefeito, prestando seus servigos
mesmo em horarios quando justificadamente solicitado.

« Executar outras atividades correlatas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: SERVICOS GERAIS
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIRUICOES

<
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Promover a limpeza do piso, mdveis, paredes, portas, janelas, escadas, tapetes,
cortinas, recolhendo lixo € acondicionando o de forma adequada, zelando pela
guarda, conservagdo e utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos de
limpeza.

Promover a manutengdo da cozinha dos proprios da Prefeitura, zelando pela
guarda, conservagido e utilizagdo de materiais, equipamentos ¢ produtos do
local;

Executar os servigos de recebimento, armazenamento e controle de alimentos e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, geladeiras, freezer, etc.,
assegurando sua conservagio adequada;

Preparar e servir café, cha, sucos, agua, refei¢des, lanches, para atender
funcionarios e visitantes dos proprios da Prefeitura;

Executar os servigos de recebimento, armazenamento ¢ controle de material de
limpeza e similares, acondicionados em prateleiras e/ou armaérios, etc.,
assegurando sua conservagio adequada.

Executar outras tarefas correlatas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 50
REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: SUBCONTADOR
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Auxiliar na escrituragdo de livros contdbeis, como Diario, Registro de
Inventarios, Razio, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente 0s
dados contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

Auxiliar na classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados
contabeis;

Auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagdo de contas conferindo os saldos,
para assegurar a corregdo das operagdes contdbeis; elaborar quadros
demonstrativos, relatorios ¢ tabelas, compilando dados contabeis ¢ efetuando
cilculos segundo a orientagdo da chefia e com base em informagdes de

arquivos, ficharios e outros;
Operar equipamentos eletronicos, aciml)osiﬁvos para efetuar

CE——
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lancamentos contabeis;

Auxiliar na elaboragio de relatérios ao Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo; executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos
superiores imediatos.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: SUPERVISOR DA MERENDA ESCOLAR
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Formular os planos e programas da Secretaria, relativos a concessdo de
alimentagdo escolar e, quando aprovados, executalos ou promover a sua
execucao;

Zelar pelos equipamentos necessidrios a4 preparagdo e distribuigio da
alimentagdo escolar, bem como manté-los em perfeito estado de conservagéo e
funcionamento e, quando necessario solicitar a sua substitui¢do ou a compra de
novos aparelhos;

Programar ¢ providenciar a aquisi¢do dos géneros destinados a alimentagdo

escolar; sugerir programas de treinamento ¢ aperfeicoamento de merendeiras;
« Executar outras atribui¢des que lhe forem determinadas.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: SUPERVISOR DE ENSINO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

+ Descricio constante do ANEXO Ill da Lei Municipal n® 1.382, de 22 de
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fevereiro de 2.008 que dispoe sobre o0 Magistério Municipal de Igarata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA
E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 30 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 02
REFERENCIA PISO SALARIAL
SALARIAL
CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Mantém atualizado e completo cadastro dos contribuintes do imposto predial e
territorial urbano.
Executa atividade de rotina de langamentos de Impostos e Taxas municipais
assim como a emissdo de certiddo, e guias de recolhimento dos impostos;
Efetua langamentos dos cadastros municipais de Imoéveis € Cadastro Mobiliario,
da Divida Ativa, taxas em geral e isengio de impostos a aposentados;
Atende e orienta a contribuintes, objetivando esclarecimentos de quaisquer
davidas no tocante ao seu cadastro;
Responsavel pelas atualizagdes das informagdes que sdo alteradas no decorrer
da existéncia dos imoveis, acompanhando as medidas de variages de
metragem dos iméveis, identificando suas dimensdes, proprietiario e a
atualiza¢do de enderego e nome de proprietario dos imoveis;
Controla as solicitagdes de nimero provisério, de pedido de revisdo de
metragem, por
discordéncia, dos valores cobrados no IPTU e informacdes outros referentes a
imoveis, desde que respeitando as restrigdes concernentes ao Departamento de
Cadastro Imobiliario;
Auxilia na expedi¢do de certiddes pertinentes aos assuntos do Departamento;
Atualiza o cadastro de logradouros publicos e efetua o controle de numeragéo
predial;
Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no dmbito
das atribui¢@es pertinentes ao cargo e drea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 15
SALARIJAL
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CARGO: TECNICO EM RAIO X

NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

» Prepara materiais e opera equipamentos para exames e radioterapia.

« Prepara equipamento, sala de exame ¢ material, averiguando condigbes técnicas
¢ acessOrios necessarios;

« Instrui o paciente sobre preparagdo para o exame;

« Prepara o clientes para exame e ou radioterapia;

e Opera Tomografo, Sistemas de Hemodinimica, aparelhos de Raios X e outros
acionando seus comandos e observando instru¢des de funcionamento, para
provocar a descarga de radioatividade correta;

» Presta atendimento, realizando as atividades segundo normas e procedimentos
de biosseguranga e codigo de conduta;

» Revela chapas e filmes radiolégicos, zelando pela qualidade das imagens;

« Realiza o processamento e a documentagdo das imagens adquiridas;

« Controla radiografias realizadas, registrando numeros, discriminando tipo e
requisitante;

+ Mantém os equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela
conservagio e comunicando ao superior eventuais problemas;

« Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribui¢des pertinentes ao cargo € area.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 24 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 03
REFERENCIA 14
SALARIAL
] TECNICO EM SEGURANCA DO
CARGO: TRABALHO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
« Executa atividades inerentes aos processos, procedimentos e praticas ligadas a
seguranga do trabalho, visando assegurar condigdes que eliminem ou reduzam
a0 minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o
cumprimento de toda a legislagio pertinente;
« Inspeciona os locais de trabalho, identificando condi¢des perigosas, tomando
providéncias necessarias para eliminar as situacdes de riscos;

e 7
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» Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco
de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenga de
agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagio ou seu
controle;

« Treina e conscientiza os funcionirios quanto a atitudes de seguranga no
trabalho;

« Pesquisa e analisa as causas de doengas ocupacionais e as condi¢cdes ambientais
em que ocorreram, tomando as providéncias exigidas em lei, visando evitar sua
reincidéncia, bem como corrigir as condi¢des insalubres causadoras dessas
doencas; indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢do contra
incéndio, recursos audiovisuais e didaticos ¢ outros materiais considerados
indispensaveis, de acordo com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e
especificagdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

» Distribui, fiscaliza e orienta o uso de equipamentos de prote¢do individual e
coletiva, bem como inspeciona equipamentos de protecdo contra incéndio,
visando a redugfo dos riscos a segurancga ¢ integridade fisica do servidor;

« Orienta ¢ propée as adequagGes das reformas e construgdes, compras de
equipamentos ¢ mobiliarios, visando a questio de seguranga e ergonomia;

» Investiga acidentes de trabalho;

» Desenvolve agdes de vigildncia em salde nas 4reas ambiental, sanitiria,
epidemiologicas e satude do servidor;

« Elaborar projetos que visermn a prevengdo € combate a incéndios.

« Promover treinamentos de prevengdo de acidentes

« Preencher guias de acidente de trabalho, quando solicitados.

« Fiscaliza as atividades das empresas contratadas quanto ao cumprimento das
normas de seguranca,

« Executa outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associada a
sua area de atuacgdo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAOQ CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 14
SALARIAL
CARGO: TELEFONISTA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
o Atender ligagdes telefonicas, nas reparticdes municipais, atender ao
contribuinte, prestar orientagdes, receber, encaminhar, conduzir, digitar,
despachar expediente € orientar o publico.
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o Operar com aparelhos telefonicos ¢ mesas de ligagdes pedidas; receber e
transmitir mensagens, atender a chamadas internas e externas;

e Receber chamadas urgentes para atendimento em ambuléncias, anotando no
livro de ocorréncia sua origem, hora de ocorréncia e demais dados de controle;
prestar informagdes relacionada com a repartigéo;

» Executar servi¢os de expedicéo e orientagio ao piiblico;

« Executar servigos datilograficos ¢ digitagdo, receber informacao e encaminhar o
publico ao drgdo competente, orientar e informar o publico, bem como
solucionar pequenos problemas sobre assunto de sua algada;

« Controlar e fiscalizar a entrada e saida de publico especialmente em locais de
grande afluéncia, orientar, distribuir ¢ as tarefas de guarda;

» responsabilizar-se pela fixagdo de avisos, ordens da reparticio e outros
informes ao publico; receber e encaminhar as sugestdes ¢ reclamacdes das
pessoas que atender; anotar e transmitir recados;

« _executar tarcfas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 03
REFERENCIA 11
SALARIAL
CARGO: TESOUREIRO
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
« Executa e coordena as atividades relacionadas com o recebimento, pagamento e
guarda de numerarios, cheques, titulos € outros valores pertencentes ao
Municipio;
Recebe e paga em moeda corrente ou em cheques;
Realiza autenticagdes mecanicas;
Recebe ¢ entrega valores;
Elabora e mantém atualizada a escrituragdo de movimento de Caixa;
Elabora e mantém atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;
Efetua cdlculos de acréscimos de tributos e outros relativos a fungéo;
Efetua, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;
Elabora balancetes ¢ demonstrativos do trabalho realizado e de importancias
recebidas e pagas;
Movimenta contas bancarias, inclusive de Fundos Municipais;
e Preenche e assina cheques bancérios, juntamente com o Prefeito ou com o
Secretario

* & # & & & 9 [ ]
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Endossa cheques e assina conhecimentos e demais documentos relativos a
movimentacio de valores;

Informa, da4 pareceres e encaminha processos relativos a competéncias da
Tesouraria;

Confere e rubrica livros;

Presta, pessoalmente ou por telefone, atendimento ao pablico ¢ aos colegas,
fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagoes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgios ou
por pessoas competentes;

Desenvolve atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos
meios mecinicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

Executa outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito
das atribui¢des pertinentes ao cargo e drea.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 01
REFERENCIA 16
SALARIAL
CARGO: VARREDOR DE RUA
NATUREZA CARGO EFETIVO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coleta de residuos, de limpeza e conservagdo de areas publicas.

Coletar residuos domiciliares, residuos solidos de servigos de saide e residuos
coletados nos servigos de limpeza e conservagio de areas publicas;

Preservar as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas ¢ calgaddes,
acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro
sanitario;

Conservar as éareas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos,
muretas etc;

Zelar pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando dreas de risco e de
trabalho;

Trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de protegdo individual e
promovendo a seguranga individual e da equipe;

Qutras funcdes correlatas a critério da chefia imediata.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO ESPECIFICA

E NO RESPECTIVO EDITAL DE CONCURSO PUBLICO

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

-
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N° DE CARGOS 10

REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: VIGIA
NATUREZA CARGO EFETIVO

*

DESCRI C/f O DAS ATRIBUICOES
Exercer vigildncia em logradouros pablicos e proprios municipais;
Exercer vigilancia em locais previamente determinados;
Realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danifica¢des nos edificios, pragas, jardins,
materiais sob sua guarda, etc.;
Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob
sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso;
Verificar se as portas ¢ janclas ¢ demais vias de acesso estio devidamente
fechadas; investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;
Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;
Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada; acompanhar funcionarios, quando necessario, no
exercicio de suas fun¢des; exercer tarefas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE
CONCURSO PUBLICO
CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS i1
REFERENCIA 09
SALARIAL
CARGO: ZELADOR
NATUREZA CARGO EFETIVO

»

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Zelar pela conservagéo, limpeza e embelezamento dos ambientes nos prédios e
proprios da administragdo municipal.
Manter sempre em bom estado de conservagdo os locais onde ha transito ou
frequéncia de pessoas nos proprios municipais, tais como unidades de
recreagdo, prédios publicos e dreas escolares;

Zelar pela conservagio e limpeza dos patios, estacionamentos, jardins e pragas
pablicas removendo lixo e detritos; ewas, podas, cuidados com

ajardinamento e gramados; C§/
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Executar a limpeza e zelar pela conservagdo das quadras de esportes, pragas,
ginasios publicos e seus respectivos gabinetes sanitarios;

Manter sob sua guarda materiais destinados & competi¢bes esportivas;

Conservar e zelar por aparelhos e objetos destinados a recreag@o publica;

Acompanhar pessoas da comunidade quando praticarem jogos esportivos no
gindsio pablico municipal fechando portas, janelas e vias de acesso apds seu
uso;

Fornecer, colocar ¢ recolher materiais utilizados nas praticas esportivas; zelar
pela limpeza e conservagdo dos prédios municipais no que concerne a
dependéncias de uso comum,;

Executar pequenos consertos; manter vigilncia sobre as redes de instalagdes
elétricas, hidrdulicas, sanitirias ¢ de defesa contra incéndio comunicando de
imediato, ao 6rgdo competente, as irregularidades observadas para o pronto
restabelecimento das mesmas;

Zelar pela manutengdo e conservagdo de méoveis e utensilios sob a sua guarda;

Solicitar materiais necessarios a limpeza e conservagao dos prédios mantendo o
controle dos mesmos;

Exercer tarefas afins.
HABILIDADES E COMPETENCIAS
FORMACAO CONFORME DISPOSTO EM LEGISLACAO
ESPECIFICA E NO RESPECTIVO EDITAL DE

CONCURSO PUBLICO

CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS
N° DE CARGOS 06
REFERENCIA 09

SALARIAL
s







