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DECRETO N2 1664/2018
De 16 de julho de 2018

“Dispoe sobre as descri¢oes e atribuicbes
dos cargos em comissdo de Assessor
Técnico, Diretor Administrativo e Diretor

Financeiro, e da outras providéncias”.

LUIZ CARLOS PEREIRA, Prefeito do Municipio de Quadra, Estado de S3o
Paulo, no uso das atribuicbes que the confere o artigo 39, inciso IV da Lei Organica

Municipal, juntamente com a Lei Municipal n2 343/2009 e, ainda:

- Considerando que é dever da administracdo publica primar pela eficiéncia
na prestacdo dos servigos Publicos;

-Considerando que a Lei Municipal 343/2009 que criou os cargos em
comissao de Assessor Técnico, Diretor Administrativo e Diretor financeiro

ndo regulamentou a descricdo e atribuicdo de cada cargo;
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DECRETA

Art. 12 - Os cargos de Assessor Técnico, Diretor Administrativo e Diretor
Financeiro, criados pela Lei Municipal n2 343 de 23 de Abril de 2009, de provimento em
comissdo e regidos pelo regime juridico estatutario estabelecido pela Lei Municipal n¢

063/97 de 12 de dezembro de 1997, exigem formacdo superior.

Art. 22 - As descricdes e atribuicbes do conjunto de tarefas e
responsabilidades cometidas aos cargos de Assessor Técnico, Diretor Administrativo e
Diretor Financeiro, estdo descritas no Anexo | que integra este decreto, para todos 0s
efeitos legais.

Art. 32 - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 42 - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Quadra/SP, 16 de Julho de 2018.

LUIZ CARLOS PEREIRA
Prefeito Municipal

Registrado em livros préprios e publicado no atrio e website da Prefeitura Municipal de Quadra na data
supra.
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ANEXO |

1- ASSESSOR TECNICO

Descrigdao Sumaria

Prestar consultoria e assessoramento as Secretarias, nas areas em que seja exigido o ensino superior;
Descricdo Detalhada

Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem conhecimento técnico;

Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

Sugerir ao secretario alteracdes na legislacdo pertinente, de modo a ajustd-fa ao interesse publico do
Municipio;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; participar de comissoes;

Atender o pablico em geral;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes

Escolaridade: Superior

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano; conhecimento de informatica; processador de textos,
planitha eletrbnica, gerenciador de apresentagdes e internet.

Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades, executa tarefas de natureza complexa,
rotineira e confidencial, requer conhecimentos técnicos e tedricos, recebe supervisdo do superior imediato.
Esforgo fisico: inexistente

Esforgo mental: constante

Esforgo visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total

Responsabilidade/Patriménio: responsabilidade pelos equipamentos e materiais que utiliza
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: inexistente

Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma

Ambiente de trabalho: normal, de escritério.

2 - DIRETOR ADMINISTRATIVO
Descri¢do Sumaria

Promove a execuc¢do das propostas de politicas publicas e administrativas da gestdo em curso que visem o
atendimento das necessidades do municipio.

Descri¢cdao Detalhada
Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no ambito de sua

irea de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para o
departamento e de acordo com o plano de governo municipal;
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Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentacdo e outras
fontes de informagdes, analisando os resuitados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo
de conhecimento;

Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;

Desenvolve e aprimora contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo reivindicagdes, analisando e
propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;
Presta informag8es ao seu superior hierdrquico sobre o desenvolvimento dos servicos e os resuftados
atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.
Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos;

Especificacdes

Escolaridade: curso superior em Direito/Administracdo de

Empresas;

Experiéncia: conhecimentos especificos na area.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa, confidencial e
rotineira, que requerem conhecimentos praticos, técnicos e especializados, constante atualizacdo,
iniciativa e discernimento para tomadas de decisGes; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforgo fisico: normal

Esforgco mental: constante

Esforgo visual: constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos, veiculos e
materiais pertencentes a unidade administrativa;

Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe;
Responsabilidade/supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de trabatho: favoravel

3 - DIRETOR FINANCEIRO
Descricdo Sumadria

Promove o gerenciamento dos departamentos contabeis e financeiros, desenvolvendo normas internas,
processos e procedimentos de finangas.

Descri¢ao Detalhada

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas dreas de apoio administrativo e da area
financeira, fixando politicas de gestdo dos recursos administrativos e financeiros disponiveis, estruturagao,
racionalizacdo, e adequacdo dos servigos de apoio de acordo com o plano de governo municipal.

Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuac@do, prevendo custos em fungdo dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

Compete planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a drea de
sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
governo municipal, emitir refatérios administrativos e financeiros mensais, bimestrais e semestrais de
prestacdo de contas da respectiva drea de atuagao;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise a cipula da administragdo;
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Desenvolve e aprimora contatos com outros érgdos publicos, recebendo reivindicac8es, analisando e
propondo solucdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;
Presta informacBes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resuitados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos;

Desenvolver atribuicGes correlatas.

Especifica¢cOes

Escolaridade: curso superior em Contabilidade/Administracdo de

Empresas;

Experiéncia: conhecimentos especificos na area.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa, confidencial e
rotineira, que requerem conhecimentos praticos, técnicos e especializados, constante atualizacdo,
iniciativa e discernimento para tomadas de decisGes; recebe supervisao do superior imediato.

Esforgo fisico: normal

Esforgo mental: constante

Esfor¢o visual: constante

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total

Responsabilidade/Patrimdnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos, veiculos e
materiais pertencentes a unidade administrativa;

Responsabilidade/Seguranga de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe;
Responsabilidade/supervisio: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favorave!
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