PREFEITURA DE

LEI COMPLEMENTAR N° 540

“Dispde sobre a criagdo e organizagdo das unidad¥ administrativas existentes no
Municipio de Dracena, cria cargos em comissdo para geri-las, estabelece competéncias,
atribuigcdes e da outras providéncias. "

ANDRE KOZAN LEMOS, Prefeito Municipal de Dracena, estado de S&o Paulo, usando das
atribuigdes que [he sdo conferidas por lei,

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE SANCIONA E PROMULGA A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

TiTULO | )
DA ORGANIZACAO

Art. 1° - Esta lei dispbde sobre as competéncias para organizagdo administrativa do
Municipio de Dracena e cria os cargos em comissdo e fungdes que lhes séo
correspondentes.

Art. 2° - A estrutura organizacional do Municipio de Dracena é composta das seguintes
unidades administrativas vinculadas ao Gabinete do Prefeito:

| - Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento Econémico;
Il - Secretaria Municipal do Agronegdcio;

11l - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

IV - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

V - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

VI - Secretaria Municipal de Educacao;

VIl - Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude;

VIII - Secretaria Municipal da Fazenda e Orgamento;

IX - Secretaria Municipal de Gabinete e Governo;

X - Secretaria Municipal de Limpeza Publica e Meio Ambiente;

X! - Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitagdo e Assuntos Viarios; I 3
XIlI - Secretaria Municipal de Planejamento e Ages Estratégicas; (C
Xlll - Secretaria Municipal da Saude e Higiene Publica. ceme - 43

Paragrafo Gnico - Poderdo integrar a estrutura descrita neste artigo, outras unidades que
vierem a ser criadas por lei especifica.

Art. 3° - Ficam criadas 13 (treze) Secretarias para compor a estrutura organizacional do
Municipio: Secretaria Municipal de Administracdo e Desenvolvimento Econdmico;
Secretaria Municipal do Agronegécio; Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

Secretaria Municipal de Educacéo; Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude;
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Secretaria Municipal da Fazenda e Orgcamento; Secretaria Municipal de Cabinete e
Governo; Secretaria Municipal de Limpeza Publica e Meio Ambiente; Secretaria
Municipal de Infraestrutura, Habitagdo e Assuntos Vidrios; Secretaria Municipal de
Planejamento e Ag¢bes Estratégicas; Secretaria Municipal da Satide e Higiene Publica.

Paragrafo Unico - Os agentes politicos, Secretarios Municipais, da Prefeitura Municipal
de Dracena, perceberdo subsidios estabelecidos na Tabela | do Anexo I, cujos requisitos
para preenchimento dos cargos e atribuicbes estdo estabelecidos no Anexo IV, da pre-
sente Lei Complementar.

Art. 4° - Ficam criados os cargos de provimento em comiss&o para compor a estrutura de
pessoal das Secretarias Municipais referidas no artigo anterior, 04 (quatro) cargos de Se-
cretarias Adjuntas, 43 (quarenta e trés) cargos de Diretorias, 25 (vinte e cinco) Coordena-
dorias, 05 (cinco) de Vice Diretorias de Escola e 02 (dois) cargos de Sub Prefeitos, que
perceberdo os vencimentos estabelecidos na Tabela Il do Anexo |, cujos requisitos para
preenchimento e atribui¢es estdo estabelecidos no Anexo Ill, da presente Lei Comple-
mentar.

Art. 5° - Ficam criadas 32 (trinta e duas) fungdes gratificadas de chefias, de livre nomea-
¢ao, que serdo ocupadas, exclusivamente, por servidores efetivos que estejam no servico
publico hé pelo menos 6 (seis) meses.

Paragrafo Unico - O valor da remuneracdo da Gratificagdo de Chefia fica fixado no
percentual de 30% (trinta por cento) da Referéncia 12-A da tabela de vencimentos dos
servidores do quadro permanente.

TiTULOII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6° - A Estrutura da Administragdo Municipal Direta é constituida de érgios adequa-
damente entrosados entre si, obedecida a seguinte subordinacio hierarquica:

a) Secretaria - primeiro nivel hierarquico;

b) Secretaria Adjunta - segundo nivel hierarquico;

c) Departamento e Diretoria - terceiro nivel hierarquico;
d) Coordenadoria - quarto nivel hierarquico;

e) Chefia - quinto nivel hierarquico.

_ TiTuLom .
DA CRIACAO DE ORGAOS E RESPECTIVAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
Da Secretaria Municipal de Administra¢do e Desenvolvimento Econémico
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Art. 7°- A Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento Econémico
compete coordenar os programas e atividades de incorporag¢do, manutengédo e
desenvolvimento de recursos humanos, bem como expedir os atos administrativos em
matéria de pessoal da Administragédo Direta do Poder Executivo; coordenar as atividades
de registro e pagamento de pessoal; coordenar as atividades de segurangca e medicina
do trabalho; coordenar a execugdo das atividades de servigos gerais da Administragdo
Direta do Poder Executivo, inclusive as de arquivo e telefonia; coordenar o sistema de
gerenciamento do patrimonio da Administracdo Direta do Poder Executivo; atuar, sob a
forma de colaboragdo com as Secretarias Municipais de Fazenda, na definicdo de
politicas de remuneragdo da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo;
coordenar as atividades voltadas para o aprimoramento permanente das relagdes de
trabalho entre a administragcdo municipal e seus servidores, privilegiando a interlocugéo
com suas entidades legalmente representativas; coordenar as atividades da Corregedoria
Municipal referentes ao cumprimento dos deveres disciplinares e obrigagdes de conduta
ética por parte dos servidores publicos da Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo e assessorar o Chefe do Poder Executivo nesta matéria; coordenar a execugao
das atividades administrativas e financeiras da Secretaria, gestdo de convénio com o
POUPATEMPO; coordenar o desenvolvimento empresarial do municipio através da
criacdo de distritos industriais e comerciais, incubadoras e projetos voltados ao setor
industrial e comercial; incentivar a promocgéo de eventos pertinentes ao setor industrial,
por meio de exposi¢bes, feiras, cursos técnicos, palestras, semindrios e outros
assemelhados, visando o desenvolvimento local e regional, promover planejar,
coordenar, implantar e implementar as politicas de desenvolvimento comercial e
industrial, gestdo de convénios com o Banco do Povo, o SERT, o PAT, o SENAIl e o
SEBRAE.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento
Econdmico compde-se de:

I- Secretario Adjunto de Administragdo e Desenvolvimento Econémico;
Il - Departamento de Recursos Humanos;

[l - Departamento de Desenvolvimento Economico;

IV - Coordenadoria de Inovagdao em RH;

V - Chefia de Recursos Humanos;

CAPITULO Il
Da Secretaria Municipal do Agronegécio

Art. 8° - A Secretaria Municipal do Agronegécio compete realizar as atribuicdes de
carater politico, vinculadas & Secretaria, bem como coordenar a prestagdo de assisténcia
técnica aos agricultores, avicultores e pecuaristas e outras atividades relacionadas com a
area de atuagdo; coordenar a criagdo e implementacéo de politicas de gestéo por bacias
e microbacias hidrograficas e de organizagdo do espaco produtivo agrario contemplado;
incentivar a promocgdo de eventos pertinentes ao setor agropecuério, por meio de
exposic¢des, feiras, cursos técnicos, palestras, seminarios e outros assemelhados, visando o
desenvolvimento local e regional, promover planejar, ordenar, implantar e
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implementar as politicas de desenvolvimento agropecuario, gestdo de convénios com a
CDRS-CATI.

Paragrafo (nico - A Secretaria Municipal do Agronegécio compde-se de:
| - Departamento do Agronegécio;

Il - Coordenador do Agronegdcios e Eventos
Ill - Chefia do Agronegécio e Estradas Rurais

CAPITULO Il
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social compete planejar,
coordenar, controlar e promover as agdes e os servigos relativos & Politica Nacional do
Desenvolvimento Social, através de seu Orgéo Gestor, de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Assisténcia Social. Compete também & gestdo do fundo municipal de
assisténcia social, administracdo dos convénios firmados entre a municipalidade e
demais érgdos do governo e prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos
Municipais de Direitos ligados a Assisténcia Social.

Paragrafo Gnico - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social compde-se de:
| - Secretaria Adjunta de Desenvolvimento Social;

- Departamento de Prote¢ao Social Basica;

Il - Departamento de Protegdo Social Especial;

IV- Departamento de Planejamento e Gestdo Administrativa;
V-  Coordenadoria do CRAS;

VI- Coordenadoria CREAS;

VIl - Coordenadoria do Centro Dia do Idoso - Quero Vida.

VIHI - Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso -CCl;

IX- Chefe de Referéncia de Assisténcia Social;

X- Chefe de Planejamento e Gestao Administrativa
CAPITULO IV

Da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos compete atender, no ambito
administrativo, consultas sobre questdes juridicas que lhe forem submetidos pelo
Prefeito, Secretérios e Diretores Municipais, emitindo parecer, quando for o caso; elaborar
projetos de leis, decretos e portarias, revisando, atualizando e consolidando toda a
legislagdo municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicagdes na legislagdo local a medida que forem sendo expedidas, e providenciar na
adaptacéao desta; supervisionar estudos e revisdo de minutas de termos de compromisso
e de responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato, loteamento, convénio
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e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizacdo; estudar, redigir ou minutar
desapropriagdes, doagbes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como proceder ao exame dos
documentos necessdrios a formalizagdo dos titulos supramencionados; proceder a
pesquisas pendentes e supervisionar, orientar duvidas em relagédo aos procedimentos do
processo administrativo, que versem sobre assuntos juridicos; participar de reunides
prestando assessoria a todas as unidades da administragdo municipal; exercer outras
atividades correlatas com a fungdo, de conformidade com a disposicdo legal ou
regulamentar, ou para as quais seja expressamente designado.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos compde-se de:
|- Departamento de Assuntos Juridicos;

- Departamento de Defesa do Consumidor;
Il - Chefia de Assuntos Juridicos.

CAPITULOV
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 1 - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compete coordenar, programar a
implantacdo das politicas de amparo cultural em todas as esferas; supervisionar a
implantagédo e a realizacdo do planejamento artistico anual da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo; promover a articulagdo com as instituicdes e organizag¢des artisticas,
assim como os produtores culturais do municipio e articular as agdes regionais voltadas
ao desenvolvimento cultural com os outros gestores; coordenar, amparar e oferecer
servigos culturais de obras literarias através da Biblioteca Publica Municipal.

Paragrafo tinico - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compde-se de:
| - Departamento de Cultura e Turismo;

I - Coordenadoria de Programas e Atividades Socioculturais;
ll1-  Coordenadoria do Acervo Histérico do Municipio;
IV -  Chefia de Cultura e Turismo.

CAPITULO VI
Da Secretaria Municipal de Educagado

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Educagdo compete determinar a implementacio das
atribui¢des de carater politico, vinculadas a Secretaria, bem como coordenar a execugao
da politica educacional no Municipio, das atividades educacionais exercidas pelo Munici-
pio, precipuamente as relacionadas com o desenvolvimento da educagéo infantil e do
ensino fundamental; coordenar a manutencio de bibliotecas e medidas relacionadas
com o desenvolvimento e aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas
eletronicos e via Internet para pesquisas; coordenar a promogéo do desenvolvimento so-
cial do Municipio em seus aspectos educacionais; coordenar, planejar, orientar e contro-
lar todas as atividades relativas ao ensino fundamental do Municipio; planejar, coordenar
e controlar todas as atividades relativas a educacao infantil do Municipio; coordenar pro-
gramas e projetos especiais de assisténcia ao educando e de pré-escolaridade; coordenar
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e manter os servigos de merenda escolar; coordenar a promogéo da alfabetizagéo de alu-
nos; programar e desenvolver as diferentes modalidades de promogdes educacionais, vi-
sando melhorar o desempenho de suas atribuigbes; exercer a administracdo dos prédios
escolares da rede municipal; coordenar o programa de transporte escolar que atenda
aos alunos; coordenar as agdes da Educagdo de Jovens e Adultos e ensino especial; im-
plementar programas e projetos diversos voltados a educacdo no Municipio; determinar
o desenvolvimento de projetos que visem o aperfeicoamento dos membros do magiste-
rio, oferecendo-lhes oportunidades de estudos e aprendizado para melhora na qualida-
de do ensino; coordenar o cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo e determinar outras tarefas de interesse do 6rgao.

Paragrafo tinico - A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se de:
| - Secretaria Adjunta;
[l - Vice Diretoria de Escola;
Il - Diretoria de Projetos Educacionais;
IV - Diretoria Administrativa da Educagéao;
V - Diretoria Pedagdgica;
VI - Diretoria da Escola Técnica Municipal;
VIl - Diretoria de Programas e Convénios da Educagéao
VIl - Coordenadoria da Informética e capacitagdo de docentes
IX - Coordenadoria de Cursos Profissionalizantes;
X - Chefia da Secretaria Escolar;
Xl - Chefia Administrativa da Educag¢ao;
XII - Chefia da Merenda Escolar;
XIll - Chefia da Frota Escolar.

CAPITULO VII
Da Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude compete coordenar,
planejar e gerenciar os projetos de esporte, primando pelos principios do esporte
performance, esporte educacdo e esporte participagcdo, a fim de se atingir todas as
instancias técnicas de aprendizagem motora nos niveis de iniciagdo, aperfeicoamento e
treinamento; coordenar, planejar e gerenciar os programas e demais projetos
estabelecidos com outros 6rgaos, de maneira a atender criangas, adolescentes, jovens,
adultos, integrantes de grupo da terceira idade e pessoas com deficiéncia; propor e
gerenciar as agbes de pesquisas, projetos, etc., que incentivem o esporte no municipio,
bem como os instrumentos de articulagdo politica para a efetivagdo de programas
sociais e educacionais; coordenar o processo de participagdo do municipio em
competicBes organizadas por confederagdes, federagdes, Secretaria Estadual de Esporte,
Ministério dos Esportes, ligas e outras entidades esportivas, visando a exceléncia em
resultados técnicos; autorizar e determinar as medidas necessdrias para a aquisigéo e
manutengdo dos equipamentos e materiais esportivos, materiais permanentes e bens
patrimoniais do 6rgao, bem como das prac¢as esportivas.

Paragrafo tnico - A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude compde-se de:
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I - Departamento de Esportes, Lazer e Juventude;
- Coordenadoria de Fomento Esportivo;
[ll-  Chefia de Esportes, Lazer e Juventude.

CAPITULO VIII
Da Secretaria Municipal da Fazenda e Orgamento

Art. 14 - A Secretaria Municipal da Fazenda e Orcamento compete a proposigdo e
promocao das politicas tributéria e financeira do Municipio de Dracena; promog&o,
programacao, organizacgdo e avaliacdo das atividades relativas & administragdo tributaria,
bem como o estudo do comportamento da receita com vistas ao aperfeicoamento da
arrecadacdo municipal; promogao e acompanhamento da programagao, organizacdo e
avaliagdo das atividades relativas ao planejamento econdmico e financeiro do Municipio;
administracdo e gestdo dos fundos municipais, exceto do Fundo Municipal de Saude, a
cargo da Secretaria Municipal correspondente; administracdo da cobranga judicial e
extrajudicial da divida ativa do Municipio; elaboracdo de anteprojetos de lei do plano
Plurianual, das Diretrizes orcamentdérias e do orgamento Anual, em articulagéo com as
demais Secretarias Municipais e demais Orgdos de Governo.

Paragrafo Gnico - A Secretaria Municipal da Fazenda e Orgamento compde-se:
- Departamento Financeiro;

I - Departamento Contabil;
- Departamento de Receita;
IV- Departamento de Auditoria Tributaria;

V- Coordenadoria de Receita Tributaria;
VI - Chefia da Gestao Financeira;
VIi-  Chefia de Gestao Contabil;
Vill- Chefia de Prestacéo de Contas;
IX - Chefia de Arrecadagao;
X- Chefia da Fiscalizagao.
CAPITULO IX

Da Secretaria Municipal de Gabinete e Governo

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Gabinete e Governo, compete prestar assisténcia e
assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo Municipal no planejamento, monito-
ramento e avaliacdo e tomada de decisdes relacionadas com a formulagao, implantagéo
e avaliagdo da politica municipal de imagem e comunicagdo publica, com o relaciona-
mento e interacdo com os distintos meio de comunicag&o das ordens Municipal, Estadu-
al, Nacional e Internacional, bem como, outros assuntos e atividades que permitam o
cumprimento das respectivas atribuicées e responsabilidades na execug¢do de progra-
mas e nas agdes de Governo e projetos do Plano de Governo; implantagéo das politicas
de comunicagdo do municipio.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal Gabinete e Governo compde-se de:
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I - Departamento de Gabinete;

Il - Departamento de Governo;

llt- Departamento de Comunicagao;

IV- Departamento de Gestdo de Convénios;
V- Coordenadoria de Gabinete;

VI -  Chefia de Gabinete;

Vil - Junta do Servigco Militar;

VIIl - Sub Prefeitura de Jacipors§;

IX-  Sub Prefeitura de Jamaica.

CAPITULO X
Da Secretaria Municipal de Limpeza Publica e Meio Ambiente

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Limpeza Publica e Meio Ambiente compete realizar
as atribui¢cbes de carater politico, vinculadas a Secretaria, bem como coordenar os servi-
¢os de coleta de lixo residencial, industrial e coleta de folhas e galhos, executado direta-
mente ou por servigo terceirizado e promover a coleta seletiva e incentivar a criagdo de
cooperativa, coordenar a limpeza e conservacdo das pragas publicas, canteiros, jardins,
areas verdes e institucionais, limpeza de estradas rurais e outras do municipio; coordenar
a elaboracado de estudos técnicos de projetos referentes a destinagéo final do lixo e de re-
siduos da construgéo civil-RCC; definir a Politica Municipal do Ambiente, em consonén-
cia com as politicas federal e estadual no que couber; coordenar o licenciamento de to-
das as atividades e empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradado-
ras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado; co-
ordenar a definicdo e implementagdo da politica florestal municipal, abrangendo o flo-
restamento e o reflorestamento; coordenar a proposicdo e execugdo de programas de
protecdo do ambiente no Municipio; implantar e promover a gestdo ambiental munici-
pal plena; fomentar medidas de preservagao e de recuperagdo da flora e da fauna no ter-
ritério municipal.

Paragrafo tinico - A Secretaria Municipal de Limpeza Publica e Meio Ambiente compde-
se de:
[ - Departamento da Limpeza Publica;

- Departamento de Meio Ambiente;
Il -  Coordenadoria de Limpeza Publica;
IV -  Chefia de Limpeza Publica;

V- Chefia de Meio Ambiente.

CAPITULO XI
Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitacdo e Assuntos Viarios

Art. 17 - Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitacdo e Assuntos Vidrios compete
realizar as atribuicdes de carater politico, vinculadas a Secretaria, coordenar a elaboragao
e implantagdo de normas sobre a guarda, distribuigcao, conservagdo e abastecimento da
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tecnicamente obras de infraestrutura e aquisi¢do de equipamentos urbanos compativeis
com a situacédo do Municipio; coordenar e cooperar em programas que visem a melhora
nas condi¢des de seguranga publica, em colaboragdo com outras esferas de governo;
coordenar a elaboragdo de projetos de obras publicas e dos respectivos orgamentos;
coordenar o acompanhamento e a fiscalizagdo das obras publicas contratadas de
terceiros; coordenar a execugdo, o acompanhamento, a supervisédo, o recebimento e
entrega de obras publicas; coordenar os servicos de ampliagdo, aquisicdo de novas areas,
divisdo de lotes, demarcagdo, coordenar os servigos administrativos, coordenar a
proposicdo de projetos referentes a estrutura vidria do Municipio; organizar o sistema de
transito e tradfego urbano, em colaboracdo com os érgdaos competentes do Estado;
coordenar a fiscalizacdo de posturas em geral e de politica administrativa a cargo do
Municipio, ndo atribuidas especificamente a outros 6rgédos da Administragdo; coordenar
o cumprimento e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no &mbito
municipal; coordenar o planejamento, projetos, regulamentagdo e operagdo do transito
de veiculos, pedestres, animais e coordenar a promog¢do do desenvolvimento da
circulacdo e da segurancga de ciclistas; coordenar a implantagdo, manuteng&o e operagao
do sistema de sinalizacdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario;
coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboragédo de estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas; estabelecer, em conjunto com os érgéos de policia ostensiva de
transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; elaborar convénios e
contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a consecugo dos
objetivos e finalidades propostas; a coordenagdo da conservagdo e manutengdo das
obras municipais de qualquer espécie, conservar e manter ruas, estradas, logradouros
publicos, inclusive, a iluminagcdo publica, servicos de esgoto e saneamento e
asfaltamento de estradas vicinais; controlar o sistema de transportes e o complexo da
oficina da municipalidade; controlar o parque de maquinas e caminhdes, e administrar e
coordenar a manutencéo, bem como disciplinar as agdes do terminal rodoviario e do
cemitério; coordenar, implantar e implementar as politicas de desenvolvimento
habitacional, analisar e avaliar os convénios e programas firmados com os governos
estatual e federal que propiciem o desenvolvimento, aperfeicoamento e crescimento da
habitagao.

Paragrafo Gnico - A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitag&o e Assuntos Viarios
compoe-se de:

| - Departamento de Infraestrutura;

Il - Departamento de Arquitetura e Urbanismo;

[ll - Departamento de Assuntos Viarios;

IV - Departamento de Engenharia;

V - Departamento de Engenharia Elétrica e lluminagdo Publica;

VI - Departamento de Manutengdo e Controle de Frotas;

VIl - Departamento de Habitacao;

VIl - Coordenadoria de Infraestrutura;

IX - Coordenadoria de Manutengdo de Maquinas Pesadas;

X - Chefia de Infraestrutura;

Xl - Chefia de Manutencgao;

XII - Chefia de Engenharia;

XIII - Chefia de Assuntos Viarios.

QBB
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CAPITULO XIt
Da Secretaria Municipal de Planejamento e A¢oes Estratégicas

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Planejamento e A¢des Estratégicas, compete o
estudo, a proposi¢ao, a coordenacgéo e avaliagdo das politicas publicas de médio e longo
prazo; o estabelecimento dos indicadores de desempenho; coordenar a formulagao do
planejamento estratégico municipal; propor e implantar novos modelos e padrdes de
gerenciamento dos recursos municipais; viabilizar novas fontes de recursos para os
planos de governo; definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em
tecnologia da informagdo da administragdo direta; coordenar as agdes de
descentralizagdo administrativa; coordenar a elaboragdo, o acompanhamento e a
revisio do Plano Diretor, coordenar o sistema de suprimento, de compras, do
almoxarifado e informatica da administragdo direta do poder executivo; responsabilizar-
se em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal pelas autorizagdes para
abertura de licitagdes e assinaturas de editais, bem como pela avaliagdo da execugéo
contratual, sempre que as contratacdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente
pertinentes as dotagdes orgamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e
servigos dispostos em almoxarifado central e os bens e servigos de manutengéo e custeio
geral e administrativo da Secretaria.

Pariagrafo Unico - A Secretaria Municipal de Planejamento e Ag¢des Estratégicas
compde-se de:

| - Departamento de Planejamento;

il - Departamento de Compras;

Ill - Departamento de Informatica;

IV - Departamento de Licitagao e Contratos;

V - Coordenador de Informatica;

VI - Chefia de Compras;

VIl - Chefia de Almoxarifado;

VIl - Chefe de Licitagao e Contratos.

CAPITULO Xlli
Secretaria Municipal da Satide e Higiene Publica.

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Satide e Higiene Pablica compete realizar as atribui-
¢des de carater politico, vinculadas a Secretaria, bem como coordenar o desenvolvimen-
to de atividades atinentes a saude publica e ao bem-estar social dos municipes; colabo-
rar com os orgaos afins na esfera estadual e federal; coordenar o planejamento, orienta-
cao, execucgao e fiscalizagdo da politica de saude da administragdo municipal, mantendo
estudos estatisticos sobre a¢des de salide; coordenar a execugao de saude preventiva em
todas as areas de sua competéncia, com énfase as doengas que causam maior indice de
mortalidade no Municipio, prestando assisténcia, inclusive odontolégica, farmacéutica, a
saude mental e acompanhamento de servigo social & populagéo, coordenar a adogédo de
medidas para prestagcdo de servicos de protecédo a gestante, a crianga, ao adolescente e
ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de saude da familia; coor-

Vot
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denar o desenvolvimento e controle da municipalizagdo da satde e a orientagéo e fiscali-
zacéo do meio ambiente; coordenar a operacionalizagdo e controle dos programas de
salide da familia e dos agentes comunitéarios de satide, coordenar programas de preven-
cao e recuperagdo de alcool e drogas e outras atividades inerentes & politica de saude
publica do Municipio.

Paragrafo Gnico - A Secretaria Municipal de Saude e Higiene Publica compde-se de:
| - Secretaria Adjunta de Saude e Higiene Publica;

Il - Departamento de Pronto Atendimento;

Il - Departamento de Relagdes Sdcio Institucionais;
IV - Departamento de Ateng¢do em Saude;

V - Departamento de Administragdo em Saude;

VI - Departamento de Vigildncia em Saude;

VIl - Departamento de Planejamento em Saude;

VIl - Departamento de Atengdo em Saude Mental;

IX - Coordenadoria de Saude Bucal;

X - Coordenadoria de Convénios e Projetos;

Xl - Coordenadoria de Frotas da Saude;

Xll - Coordenadoria de Estratégia de Saude da Familia
Xlll - Coordenadoria de Farmacia;

XIV - Chefia de Atengao Basica;

XV - Chefia de Informagéo, Educag¢do e Comunicagéo;
XVI - Chefia de Logistica;

XVII - Chefia de Sistemas de Informag&o em Saude;
XVIII - Chefia de Gestdo Administrativa;

XIX - Chefia do Centro de Controle de Zoonoses.

Art. 20 - Ficam criadas as Tabelas | e Il de Referéncias com fixa¢do dos valores dos cargos
em comissado da Prefeitura Municipal de Dracena, constantes do Anexo | na presente Lei
Complementar.

Art. 21 - A denominacgao das fungdes gratificadas e dos cargos em comissdo, criados na
presente Lei Complementar, seus requisitos para preenchimento e atribui¢gbes estdo es-
tabelecidos no Anexo lll, e a remuneragdo “referéncias” ficam estabelecidas na Tabela Il
do Anexo | e passam a fazer parte integrante da presente Lei Complementar.

Art. 22 - As fungdes gratificadas de chefia serdo exercidas, exclusivamente, por servidores
efetivos, que estejam em efetivo exercicio ha pelo menos 6 (seis) meses, integrantes do
quadro de servidores permanentes, nomeados mediante Portaria do Prefeito Municipal
e Secretario da Administragdo e Desenvolvimento Econdémico, cuja remuneracéo foi fixa-
da no paragrafo Unico do Artigo 5° da presente Lei Complementar.
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Art. 23 - Fica reservado um percentual minimo de 20% (vinte por cento) dos cargos de
provimento em comissdo, constante do Anexo |, desta Lei Complementar, para
preenchimento, exclusivamente, por servidores publicos ocupantes de cargos efetivos da
Prefeitura Municipal de Dracena.

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial a Lei Complementar 455/2017 e suas alteragdes.

Gabinete do Prefeito Municipal

Dracena, 17 de maio de 20

afixagdo, no lugar publico do costume
o Municipio. Dracena, data supra.

Registrada e pubilica
desta Prefeitura e no Diario Oficia

MARLI BIS O BOTELHO AFFONSO
Secretaria de Assuntos Juridicos
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ANEXO |
TABELA I- )
REFERENCIA EM VALOR DOS AGENTES POLITICOS
REFERENCIA VALOR
SUBSIDIO RS 7.112,09
TABELA II- )
REFERENCIA EM VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO
CARGOS E FUNCOES REFERENCIA VALOR
SECRETARIO ADJUNTO CCl1 RS 3.421,50
SUB PREFEITO CCl1 RS 3.421,50
DIRETOR CcC2 RS 2.962,87
COORDENADOR CC3 RS 2.433,74
DIRETOR DE ESCOLA CC4 RS 20,24 por hora
VICE DIRETOR DE ESCOLA CC5 R$ 18,24 por hora
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ANEXO I
RELAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

Secretaria Municipal de Administragdo e Desenvolvimento Econémico

CARGOS EM COMISSAO REF.
Secretdrio Adjunto de Administragéo e CCl
Desenvolvimento Econémico
Diretor de Recursos Humanos cc2
Diretor de Desenvolvimento Econémico cC2
Coordenador de Inovagdo em RH CC3
Chefe de Recursos Humanos 30% da Referéncia12 A

Secretaria Municipal do Agronegdcio

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor do Agronegécio CC2
Coordenador do Agronegdcios e Eventos CC3
Chefe do Agronegdcio e Estradas Rurais 30% da Referéncia12 A
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
CARGOS EM COMISSAO REF.
Secretario Adjunto de Desenvolvimento cCl
Social
Diretor de Protegdo Social Basica CcC2
Diretor de Prote¢éao Social Especial cC2
Diretor de Planejamento e Gestao Admi- cc2
nistrativa
Coordenador do CRAS CC3
Coordenador do CREAS CC3
Coordenador do Centro Dia do Idoso - CC3
Quero Vida
Coordenador do Centro de Convivéncia CC3
do Idoso -CCl
Chefe de Referéncia de Assisténcia Social 30% da Referéncia12 A
Chefe de Planejamento e Gestdao Admi- 30% da Referéncial2 A
W %/ 5\%& 14
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nistrativa
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Assuntos Juridicos cC2
Diretor de Defesa do Consumidor cc2
Chefe de Assuntos Juridicos 30% da Referéncia12 A
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Cultura e Turismo cC2
Coordenador de Programas e Atividades CC3
Socioculturais
Cpqrqenador do Acervo Histérico do Mu- CC3
nicipio
Chefe de Cultura e Turismo 30% da Referéncial12 A

Secretaria Municipal de Educagéo

CARGOS EM COMISSAO REF.
Secretario Adjunto da Educagao ccl
Vice-Diretor de Escola CC5
Diretor de Projetos Educacionais CC4
Diretor Administrativo da Educagé&o CC4
Diretor de Programas e Convénios da cc2
Educagao
Diretor Pedagdgico CC4
Diretor da Escola Técnica Municipal CC4
Coordenador de Cursos Profissionalizan- CC3
tes
Coordenador de Educacgao Infantil CC3
Coordenador de Ensino Fundamental CC3
Coordenador de Educagao Especial e In- CC3
clusiva
Coordenador de Informatica e Capacita- CC3
¢do de docentes
Coordenador do Projeto Crianga Feliz CC3
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Chefe de Secretaria Escolar

30% da Referéncia 12 A

Chefe Administrativo da Educag¢ao

30% da Referéncia 12 A

Chefe da Merenda Escolar

30% da Referéncia 12 A

Chefe da Frota Escolar

30% da Referéncia 12 A

Secretaria Municipal de Esportes, Lazer e Juventude

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Esportes, Lazer e Juventude cc2
Coordenador de Fomento Esportivo CC3

Chefe de Esportes, Lazer e Juventude

30% da Referéncia 12 A

Secretaria Municipal da Fazenda e Orgamento

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor Financeiro cCc2
Diretor Contébil CcC2
Diretor de Receita cc2
Diretor de Auditoria Tributaria cc2
Coordenador de Receita Tributaria CC3

Chefe da Gestdo Financeira

30% da Referéncial12 A

Chefe da Gestdo Contabil

30% da Referéncia 12 A

Chefe da Prestagcdo de Contas

30% da Referéncia12 A

Chefe da Arrecadacgéo

30% da Referéncia 12 A

Chefe da Fiscalizagdo

30% da Referéncia 12 A

Secretaria Municipal de Gabinete e Governo

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Gabinete cc2
Diretor de Governo cC2
Diretor de Comunicacao Ccc2
Diretor de Gestao de Convénio cc2
Coordenador de Gabinete CC3
Chefe de Gabinete 30% da Referéncia12 A
Subprefeito de Jamaica CcCl
Subprefeito de Jacipora CCl
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Secretaria Municipal de Limpeza Publica e Meio Ambiente

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor da Limpeza Publica ccz2
Diretor de Meio Ambiente CcCc2
Coordenador de Limpeza Publica CC3

Chefe de Limpeza Publica

30% da Referéncia 12 A

Chefe de Meio Ambiente

30% da Referéncia12 A

Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitacdo e Assuntos Viarios

Maquinas Pesadas

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Infraestrutura cc2
Diretor de Arquitetura e Urbanismo cCc2
Diretor de Engenharia CcCc2
Diretor de Habitagao CcC2
Diretor de Engenharia Elétrica e CcCc2
lluminagao Publica
Diretor de Assuntos Viarios cc2
Diretor de Manutengao e Controle de cCc2
Frotas
Coordenador de Infraestrutura CC3
Coordenador de Manutengéo de CC3

Chefe de Infraestrutura

30% da Referéncia12 A

Chefe de Manutenc¢éo

30% da Referéncial12 A

Chefe de Assuntos Viarios

30% da Referéncia 12 A

Chefe de Engenharia e Arquitetura

30% da Referénciaiz A

Secretaria Municipal de Planejamento e Acdes Estratégicas

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Planejamento cc2
Diretor de Compras cCc2
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Diretor de Informatica CC2
Diretor de Licitagao e Contratos CcC2
Coordenador de Informatica CC3

Chefe de Compras

30% da Referéncia 12 A

Chefe de Almoxarifado

309% da Referéncia12 A

Chefe de Licitagdo e Contratos

30% da Referéncia 12 A

Secretaria Municipal da Saude e Higiene Publica

CARGOS EM COMISSAO REF.
Secretario Adjunto de Saude e Higiene P CCl
blica
Diretor de Pronto Atendimento - PAM CcC2
Diretor de Relagdes Sécio Institucionais CcC2
Diretor de Atengdo em Saude CcC2
Diretor de Administrag@o em Saulde cC2
Diretor de Vigilancia em Satide cCc2
Diretor de Planejamento em Satide cCc2
Diretor de Aten¢do em Saude Mental CC3
Coordenador de Satde Bucal CC3
Coordenador de Convénios e Projetos CC3
Coordenador de Frota da Saude CC3
Coordenador de Estratégia de Salde da CC3
Familia
Coordenador de Farmdcia CC3
Chefe de Atencdo Basica 30% da Referéncia12 A
Chefe de Informagéo, Educagdo e Comun 30% da Referéncia12 A
cagao
Chefe de Logistica 30% da Referéncia 12 A
ghefe de Sistemas de Informagéo em Saut 30% da Referéncia12 A

e

Chefe de Gestao Administrativa 30% da Referéncia12 A
Chefe do Centro de Controle de Zoonoses 309% da Referéncia12 A
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ANEXO 1l

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Cargo: Secretéario Adjunto de Administra¢éo e Desenvolvimento Econémico
Requisitos: Ensino superior.

ATRIBUICOES:

. Assessorar o Secretdrio Municipal no cumprimento dos planos, projetos e programas de
Administracdo de Recursos Humanos, Admiinistragdo de Patrimdnio e Desenvolvimento
Econdémico, de acordo com a legislagado especifica;

. Responder pela Secretaria de Administragdo e Desenvolvimento Econdmico na
auséncia do secretario ou a mando deste;

. Atuar junto aos diretores, coordenadores, chefes e demais servidores da respectiva
secretaria, a fim de garantir o bom funcionamento de todas as reparti¢oes;

- Exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos
Requisitos: Ensino superior.

ATRIBUICOES

. dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da
equipe de trabalho;

- supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

. supervisionar os servicos de elaboragdo de folha de pagamento e demais rotinas do
setor,

Jevar ao conhecimento do Secretdrio, verbalmente ou por escrito, 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 Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa prépria;

- promover reunides peridédicas com os servidores auxiliares;

- intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos
gerais cuja execu¢do cumpre-lhe fiscalizar;

. ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para o bom desempenho da Secretaria;

- cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

. acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizagéo do Secretario;

. assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do Secretdrio de Administragdo, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; atender o publico interno e externo;

- exercer outras atribuigoes correlatas que lhes forem conferidas.

19
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Cargo: Diretor de Desenvolvimento Econémico.
Requisitos: Ensino superior

ATRIBUICOES

- Assistir o superior imediato em assuntos de sua drea de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagéo;

-Planejar, coordenar, implantar e implementar politicas de desenvolvimento empresarial;
- Coordenar e promover a modernizagdo do comeércio local;

- Coordenar projetos e agbes para o desenvolvimento da prestagdo de servicos no
municipio;

. incentivar a promoc¢do de eventos pertinentes ao setor industrial, por meio de
exposicdes, feiras, cursos técnicos, palestras, semindrios e outros, visando o
desenvolvimento local e regional;

. Analisar e avaliar os convénios e programas firmados com os governos estadual e
federal que propiciem o desenvolvimento, aperfeigoamento e crescimento das industrias
no municipio;

. Planejar agdes e promogdes com a cooperagdo da associagdo comercial e demais
érgdos vinculados ao comércio, visando o desenvolvimento do comeércio local;

. Supervisionar a execuc¢do das atividades afetas a sua drea de competéncia;

- Emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua secretaria;

. Promover a articulagdo de seus programas com ag¢des de outras areas da secretaria e/ou
Demais 6rgaos;

- Supervisionar, controlar e coordenar as prestagdes de contas da secretaria;

- Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

Cargo: Coordenador de Inovacao em Recursos Humanos
Requisitos: Ensino Médio

ATRIBUICOES

. Coordenar a implantagcdo e manutencdo de programas de avaliagdo, pontuagéo e
reconhecimento de servidores, com base em principios meritocraticos;

. Coordenar e promover a modernizacdo das metodologias de gestdo de recursos
humanos;

.coordenar projetos e acdes para o desenvolvimento e capacitagdo dos servidores;

. Promover a¢des e campanhas de combate ao absenteismo;

. Ter organizacgéo, planejar e executar projetos, mantendo o controle de tempo, recursos
humanos e financeiros;

. Entender o funcionamento das demandas relacionadas aos servidores municipais,
observando as necessidades de realizar mudancas;

. Propor meios e metas para realizagdo de mudangas de jornadas, foco, meta e nunca
perder de vista as metas que foram tragadas;

. Definir, planejar estratégias de recursos humanos, com projetos para pequeno, médio e
longo prazo;

. Acompanhar diretrizes do planejamento estratégico;

. Atuar com artificios para incentivar e motivar os servidores;
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. Usar uma boa comunicacgao, saber lidar com adversidades; estar sempre aprendendo,
ter profissionalismo para lidar com algo novo;

Acompanhar e implementar as tendéncias com antecedéncia.

Promover agdes integras, inspirar confianga e promover novas oportunidades nas
estratégias convencionais

. Agir de modo a garantir que o servigo publico flua da melhor forma possivel;

. Interagir com todos os servidores, para entender a demanda de todos os érgéos, vendo
onde pode melhorar; manter controle de tempo, recursos humanos e financeiros;

. Ajudar a manter um bom clima de trabalho entre os servidores;

. Orientar na realizagédo das fungdes para coordenar o funcionamento dos demais 6rgaos;
. Fazer a gestao dos servidores;

. Medir os impactos gerados pelos projeto$ de inovagdo e dimensionar a contribuicdo
que a inovagdo esta trazendo para o hegdcio segundo a estratégia de inovagdo
estabelecida;

. Exercer outras atribuigbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Func¢éo Gratificada: Chefe de Recursos Humanos
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servi¢o publico municipal.

ATRIBUIGOES

- Planejar, coordenar e promover diversas rotinas trabalhistas, tais como: folha de
pagamento e todos os documentos que devam ser providenciados oriundos dela, férias,
licenga prémio, certiddes e outros;

- analisar, coordenar e o funcionamento das diversas rotinas trabalhistas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

- distribuir o servigo, fornecendo informagdes e implantando as rotinas de trabalho para
assegurar e orientar a sua execug¢ao;

- organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos funcionarios, orientando-se pelas
regulamentac¢des pertinentes e por decisbes superiores para atender as determinagdes
legais sobre a matéria;

- prestar informacgdes sobre documentos e processos, instruindo sobre o andamento dos
mesmos para dar encaminhamento aos assuntos tratados;

exercer outras atribuicdes correlatas que lhes forem conferidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DO AGRONEGOCIO

Cargo: Diretor do Agronegécio
Requisitos: Ensino superior

ATRIBUICOES
+ Assistir o titular da Secretaria em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

L 7
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- Supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao plano de estimulos
ao desenvolvimento agropecudrio do Municipio;

- Coordenar a prestacéo de assisténcia técnica aos agricultores, avicultores e pecuaristas;

- Coordenar a criagdo e implementacéo de politicas de gestdo por bacias e microbacias
hidrograficas e de organizagao do espacgo produtivo agrario contemplado;

+ Incentivar a promogdo de eventos no setor agropecuario, realizando feiras, cursos
técnicos, palestras, semindrios e outros assemelhados;

- Promover, planejar e implementar as politicas de desenvolvimento agropecuério;

- Gestdo de convénios com a CDRS-CATI.

- Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

Cargo: Coordenador do Agronegécios e Eventos
Requisitos: Ensino médio e experiéncia na area

ATRIBUICOES

- Assistir Aos Superiores Em Assuntos De Sua Area De Atuagdo, Coordenar Todas As Ativi-
dades Relacionadas A Area Da Agricultura; Promover Politicas De Estimulo A Agropecué-
ria, O Fomento Ao Agronegdcio E A Regulagao De Servigos Ligados Ao Setor;

-Auxiliar Na Execugdo Das Politicas Publicas Que Estejam Dentro Da Area De Abrangén-
cia Da Atividade Rural;

-Apresentar Relatérios Periédicos;

- Elaborag&do De Projetos

« Promover O Apoio, Fomento E Incentivo A Atividade Do Produtor Rural Em Regime De
Economia Familiar, Com A Doagédo, Sempre Que Possivel, De Sementes, Mudas E Insu-
mos Para O Incentivo A Atividade, Dentre Outras Com O Mesmo Objetivo;

Coordenar Todos Os Expedientes Relativos A Prestagdo De Servigos De Apoio, Incentivo
E Fomento Ao Desenvolvimento Agricultura, Bem Como A Comercializagao;

‘Realizar Eventos Com A Finalidade De Promover O Agronegécio Local;

‘Organizar feiras relacionadas ao agronegécio;

- Auxiliar na elaboragéo, planejamento e execugdo de projetos relacionados a Diretoria
de Agricultura;

‘Promover a integragdo entre as comunidades com a gestdo publica, com carater exten-
sionista;

- exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Funcéao Cratificada: Chefe do Agronegécio e Estradas Rurais
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na érea e 6 (seis) meses no ser-

vigo publico municipal

ATRIBUICOES

+ Assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuacgao;

-Prestar assisténcia a extensdo na area de Aquicultura;

‘Coordenar as agdes mediatas na area de agricultura, orientar a ag&do e estabelecer metas
de apoio, incentivo e fomento ao desenvolvimento agricola;

‘Buscar novos métodos para incentivar a promogé&o de incentivo a agricultura local;
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Acompanhar o desenvolvimento do agronegécio no municipio;

Responsavel por acompanhar a realizagdo da manutengéo das estradas rurais,

Informar detalhadamente ao superior hierarquico todas as vezes que constatar necessi-
dade em realizar manuteng¢do em alguma estrada rural;

. Chefiar as equipes de conservacao, limpeza, manutengdo das estradas rurais;

- exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Cargo: Secretério Adjunto de Desenvolvimento Social
Requisitos: Ensino superior.

ATRIBUICOES

. Assessorar o secretdrio municipal no cumprimento dos planos, projetos e programas de
desenvolvimento social, de acordo com a legislagao especifica;

- Responder pela secretaria de desenvolvimento social na auséncia do secretario ou a
mando deste;

- atuar junto aos diretores, coordenadores e demais servidores da respectiva secretaria, a
fim de garantir o bom funcionamento dos equipamentos municipais e érgdo gestor e
assisténcia social aos municipes;

- exercer outras atribui¢cées que lhes forem conferidas.

Cargo: Diretor de Protecéo Social Basica
Requisitos: Ensino médio e efetivo exercicio na area de servico de protegdo social basica

de direitos.

ATRIBUICOES

. coordenar e orientar acdes de protecdo social basica, tais como os beneficios de
transferéncia de renda, e a inclusdo social de forma integrada entre poder publico e rede
socioassistencial;

- articular e fortalecer a rede de prestacdo de servicos de protegéo social basica;

- estabelecer, em conjunto com a coordenagéo e equipe técnica, as atividades a serem
desenvolvidas pelo CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social, Nucleos de
Atendimento & Familia, e Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, bem
como outros servigos de prote¢ao social basica;

- orientar as equipes dos servigos de protecdo social bdsica na elaboragéo de relatérios e
pareceres periddicos visando a avaliagdo e monitoramento dos servigos;

- coordenar o monitoramento e avaliag&o dos servigos da Prote¢do Social Basica;

- avaliar as condi¢des de infraestrutura dos servigcos oferecidos & populagéo, propondo
medidas de melhoria desses servigos;

- supervisionar as a¢des do Coordenador do servico, a fim de manter a execugdo de
acordo com as propostas da Politica de Assisténcia Social;

- coordenar o processo de vigilancia socioassistencial no CRAS e demais servigos da
protecdo basica, sistematizando as informagdes territorializadas sobre as situa¢des de
vulnerabilidade e risco que incidem sobre os servigos de protegdo social basica;
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- desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato;
. exercer outras atribui¢cdes que |hes forem conferidas.

Cargo: Diretor de Protecdo Social Especial
Requisitos: Ensino médio e efetivo exercicio na area de servigo de protecédo social

especial de direitos.

ATRIBUICOES

- coordenar e orientar agbes de protecdo especial de média e alta complexidade, de
forma integrada entre poder publico e rede socioassistencial;

- articular e fortalecer a rede de prestagdo de servicos de protegdo social especial de
média complexidade, na area de abrangéncia do CREAS;

- estabelecer, em conjunto com a coordenagdo e equipe técnica, as atividades a serem
desenvolvidas pelo CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social,
bem como outros servigos de prote¢do social especial;

- orientar as equipes dos servicos de protecdo social especial de média e alta
complexidade na elaboragdo de relatérios e pareceres periédicos visando & avaliagéo e
monitoramento dos servi¢os;

. coordenar as equipes de referéncia dos servicos e unidades administrativas de protegéo
social especial;

- coordenar o monitoramento e avaliagdo dos servicos da Proteg&o Social Especial;

- avaliar as condi¢des de infraestrutura dos servigos oferecidos a populagéo, propondo
medidas de melhoria desses servigos;

. supervisionar as acdes do Coordenador do servico, a fim de manter a execugédo de
acordo com as propostas da Politica de Assisténcia Social;

- coordenar o processo de vigildncia socioassistencial no CREAS e demais servigos da
protecdo social especial, sistematizando as informagdes territorializadas sobre as
situagdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre os servigos;

. desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato;

- exercer outras atribuigdes que |hes forem conferidas.

Cargo: Diretor de Planejamento e Gestdo Administrativa
Requisitos: Ensino médio e conhecimento em gestdo ou planejamento administrativo.

ATRIBUICOES

. planejar e coordenar os mobilidrios e frota de veiculos dos equipamentos e érgao
gestor a fim de assegurando a qualidade dos servigos prestados;

- coordenar o servigo de recepgdo do érgado gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

.coordenar nho ambito da secretaria, a execugdo das atividades de planejamento e
orgcamento, contabilidade e administra¢ao financeira e patrimonial;

- coordenar as agdes de melhoria de infraestrutura para o funcionamento dos projetos,
servicos e agdes da secretaria e dos conselhos e fundos administrativamente vinculados
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ao orgédo gestor;

- desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo supetrior
imediato;

- exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas.

Cargo: Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

Requisitos: Ensino superior ou médio e conhecimento na area de atuacao.

ATRIBUICOES

- coordenar o funcionamento da unidade; manter articulagdo/parceria sistematica com
instituicdes governamentais e ndo governamentais;

- coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e desligamento das
familias no CRAS;

- garantir que as a¢des implementadas/executadas no CRAS sejam pautadas em
referenciais tedrico-metodoldgicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

- garantir o planejamento, o registro, a execucdo, monitoramento, e avaliagdo dos
servicos de competéncia do CRAS;

- contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Prote¢do Social Basica
e Especial de Assisténcia Social, em sua drea de competéncis;

« participar de comissdes/ féruns/ comités locais de defesa e promogao dos direitos de
familias, seus membros e individuos;

- participar de reunides periédicas com a Diretoria de Protegdo Social Basica;

- realizar reunides sistemdticas com toda a equipe da unidade, para elaboragdao do
planejamento, controle, avaliagées e ajustes que se fizerem necessarios;

- produzir relatérios e pareceres periédicos para a Secretaria de Assisténcia Social,
visando a avaliagdo e monitoramento dos servigos;

- desenvolver outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Coordenador do CREAS
Requisitos: Ensino médio.

ATRIBUICOES

- coordenar o funcionamento da unidade; manter articulagdo e parceria sistematica com
instituicdes governamentais e ndo governamentais;

- coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e desligamento das
familias no CREAS;

- garantir que as agdes implementadas no CREAS sejam pautadas em referenciais
tedrico-metodoldgicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

- garantir o planejamento, o registro, a execugdo, monitoramento, e avaliagdo dos
servigos de competéncia do CREAS;

- contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Protegdo Social Basica
e Especial de Assisténcia Social, em sua area de competéncia;

- participar de comissdes, féruns e comités locais de defesa e promogao dos direitos de
familias, seus membros e individuos;

- participar de reunibes periédicas com a Diretoria de Prote¢do Social Especial;

R (e

p dd
@ Avenida José Bonlificlo, 1437, Centro
Cep: 177900-000, Dracena/spP
o 12 3821.8000

S WWW.IDRACENASAGOV.BR CNPJ: 64.880.060/0001-11




. realizar reunides sistematicas com toda a equipe da unidade, para elaboragdo do
planejamento, controle, avaliagdes e ajustes que se fizerem necessarios;

. produzir relatérios e pareceres periédicos para a Secretaria de Assisténcia Social,
visando a avaliagdo e monitoramento dos servigos;

- desenvolver outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Coordenador do Centro Dia do Idoso - Quero Vida
Requisitos: Ensino superior ou médio, conhecimento na area de atuagéo.

ATRIBUIGCOES

. garantir que as ag¢des implementadas no Centro Dia do Idoso sejam pautadas em
referenciais tedrico-metodolégicos compativeis com as diretrizes do SUAS;

- coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das acdes;

- coordenar a execucéo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e dos usuarios e suas respectivas familias, inseridas no projeto;

. definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento dos usuarios;

- definir com a equipe técnica os meios e os instrumentais tedrico-metodolégicos de
trabalho com os idosos;

. contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Protecdo Social
Especial e o Centro Dia do Idoso;

. participar de comissdes/ féruns/ comités locais de defesa e promogédo dos direitos do
Idoso;

- participar de reunides periédicas com a Diretoria de Protegdo Social Especial;

. realizar reunides sistematicas com toda a equipe da unidade, para elaboragdo do
planejamento, controle, avaliagdes e ajustes que se fizerem necessarios;

. produzir relatérios e pareceres periédicos para a Secretaria de Assisténcia Social,
visando a avaliagdo e monitoramento dos servigos;

- desenvolver outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso - CCl
Requisitos: Ensino superior ou médio, conhecimento na drea de atuagéo.

ATRIBUICOES

- garantir que as agdes implementadas no Centro de Convivéncia do Idoso sejam pauta-
das em referenciais tedrico-metodolégicos compativeis com a legislagao vigente;

» coordenar a execugéo, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes;

- coordenar a execucao das a¢des de forma a manter o didlogo e a participagdo dos pro-
fissionais e dos usuarios e suas respectivas familias, inseridas no projeto;

- definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitora-
mento, avaliacdo e desligamento dos usuarios;

- definir com a equipe técnica os meios e os instrumentais teérico-metodolégicos de tra-
balho com os idosos;

- contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servigos de Prote¢ado Social Especi-
al e o Centro de Convivéncia do Idoso;
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- participar de comissdes/ féruns/ comités locais de defesa e promogéo dos direitos do
Idoso;

- participar de reunides periédicas com a Diretoria de Protegdo Social Especial;

- realizar reunides sistematicas com toda a equipe da unidade, para elaboragao do pla-
nejamento, controle, avaliagdes e ajustes que se fizerem necessarios;

- produzir relatérios e pareceres periddicos para a Secretaria de Desenvolvimento Social,
visando a avaliagdo e monitoramento dos servicos;

- desenvolver outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- exercer outras atribui¢cées que lhes forem conferidas ou delegadas.

Fung¢ao Gratificada: Chefe de Referéncia de Assisténcia Social
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio e efetivo exercicio de 6 (seis) meses no servigo
publico municipal.

ATRIBUICOES:

- Acompanhar o processo de implantagao do Centro de Referéncia de Assisténcia Social
- CRAS - volante;

-Acompanhar a execugdo e o monitoramento dos servicos, registro de informagdes e
avaliagdo do projeto, dos servigos;

-Coordenar a execucgdo das agdes, garantindo o didlogo e a participag¢do dos profissionais
e das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS;

Definir o fluxo de entrada, acompanhamento e monitoramento, avaliagdo e desliga-
mento das familias e individuos;

‘Realizar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagado da rede;

-Participar de reunides, em especial as de planejamento;

- exercer outras atribui¢cdes que Ihes forem conferidas ou delegadas.

Fungao Gratificada: Chefe de Planejamento e Gestio Administrativa
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio e efetivo exercicio de 6 (seis) meses no servigo

publico municipal.

ATRIBUICOES:

Elaborar de oficios;

-Ser responsavel por chefiar toda parte de compras da secretaria, o que inclui realizagao
de cotag¢oes,

e solicitagdes de empenho;

‘Receber e encaminhar de correspondéncias, e-mails e afins;

Gerir o estoque de matérias da sede da secretaria

- Coordenar a conferéncia de material recebido, incluindo as notas fiscais;

-Coordenar e acompanhar os contratos de locag&o celebrados pela secretaria

- exercer outras atribui¢gdes que lhes forem conferidas ou delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Cargo: Diretor de Assuntos Juridicos
Requisitos: Ensino superior de Direito, com inscri¢do na OAB/SP.

ATRIBUICOES

. assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

- responder e coordenar o expediente da Diretoria Juridica, com acompanhamento nos
diversos setores: contencioso, administrativo, fiscal e outros.

-acompanhar o processo de elaboracao de projeto de lei até a sua publicagao final;

- propor, orientar medidas e agdes juridicas preventivas;

. emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua secretaria e
demais secretarias quando solicitado;

- coordenar a comissao disciplinar na condugdo do processo disciplinar;

- dirigir, coordenar, supervisionar e emitir pareceres em processos administrativos
imobiliarios;

- elaborac¢do de notificagées extrajudiciais;

- promover a articulagio de seus programas com ag¢des de outras dreas da Secretaria
efou demais 6rgéos;

- assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;

- propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

- decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades;

-elaborar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos
de concesséo, locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem
necessarios;

« instruir processos administrativos;

- exercer outras atribui¢ées que lhes forem conferidas ou delegadas

Cargo: Diretor de Defesa do Consumidor )
Requisitos: Ensino médio, efetivo exercicio na area, nos Orgéos ou Programas de
Protecdo do Consumidor nas esferas municipal e estadual.

ATRIBUICOES

- assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagao, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- supervisionar, coordenar o expediente do departamento de defesa do consumidor;

- dirigir, coordenar e acompanhar as reclamagoes dos consumidores em tramite no
departamento;

-atender e orientar os consumidores em suas reclamagoes;

« providenciar notificacées as empresas e consumidores, bem como manter contatos
telefébnicos com empresas;

- emitir relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes ao seu departamento aos
Orgaos de Protecéo e Defesa do Consumidor - PROCON;

- supervisionar e coordenar os estagidrios nos atendimentos preliminares e nas suas
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- organizar e acompanhar da agenda de audiéncias referente as reclamacgdes;

- assegurar o aperfeicoamento técnico; manter atualizada a legislagdo e procedimentos
administrativos conforme as diretrizes do PROCON;

- instruir processos administrativos e redigir a ata de audiéncia;

- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Funcdo Gratificada: Chefe de Assuntos Juridicos
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUIGCOES

. programatr, supervisionar e coordenar os trabalhos da secretaria;

- manter a organizagdo e correto arquivamento da legislagdo e dos processos
encaminhados a secretaria;

-coordenar a manutencao, de forma regular dos servigos e documentos;

. providenciar a publicagdo na imprensa e outros meios de comunicagéo dos atos da sua
secretaria e de outras secretarias quando necessario;

. cumprir e fazer cumprir as normas internas da secretaria, tais como protocolo de
requerimentos de municipes e demais secretarias, encaminhando as secretérias
competentes quando for o caso;

. providenciar os atos normativos, tais como decretos, projetos de lei, portarias, convénios
e outros, da sua secretaria e demais secretarias quando solicitados, bem como
observando os procedimentos e prazos de sua publicagéo;

- realizar outras atividades pertinentes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Cargo: Diretor de Cultura e Turismo
Requisitos: Ensino superior.

ATRIBUICOES

- assessora o titular da Secretaria, nos projetos culturais do Municipio; supervisionar a
equipe responsavel pela promocdo de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio e Regido;

. assessorar as atividades desenvolvidas no departamento, tendentes a divulgagéo da
cultura e a arte;

- supervisionar a execug¢ao dos projetos culturais;

- coordenar as agbes de catalogacao, classificacdo, empréstimo, exposicdo, aquisicdo de
acervos, entre outros, especialmente as atividades relacionadas ao patrimdnio cultural
planejar, coordenar e a implantagdo de projetos culturais e turisticos dos diversos
seguimentos artisticos existentes, seguindo as politicas do Plano Municipal de Cultura e
Turismo, em consonancia com o Plano Nacional de Cultura e Turismo.
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ATRIBUICOES

-planejar, coordenar e avaliar as atividades para as mais diversas areas atribuidas ao
departamento em consonéncia com o planejamento anual da Secretaria Municipal de
Cultura, seguindo o Plano Nacional de Cultura;

- coordenar as agdes de formagao, fomento e difusdo de linguagens artisticas;

- estabelecer relagdes politicas com outras esferas de governo a fim de construir
programas em parcetia;

- outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo superior imediato;

- desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo:Coordenador do Acervo Histérico do Municipio
Requisitos: Ensino médio e conhecimento na area

ATRIBUIGCOES

:» assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagéo;

- controlar a execugado de pesquisas e a catalogagdo cronolégica de materiais histéricos,
pertencentes ao municipio;

- Gerir a compilagcéo de pesquisas histéricas, a conservagdo do patrimonio histdérico exis-
tente no municipio e o registro dos materiais em ficharios préprios;

- Planejar, organizar e dirigir e prover os servicos de acervo; orientar, acompanhar e pro-
ver o processo documental e informativo;

- Planejar, orientar, dirigir e realizar as atividades de identificagdo das espécies documen-
tais e participagédo no planejamento de documentos e controle de multicépias, os servi-
Gos e centros de documentagao e informagao constituidos de acervos;

- a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos e orientagdo da avaliagdo e selegdo
de documentos para fins de preservagao; adotar medidas necessarias a conservagéo dos
acervos;

- elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos de acervo histérico e
assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

- inspecionar o acervo; classificando-os por tipo e natureza e demais classificagbes neces-
sarias;

- zelar pela ordem e conservacgao dos bens;

+ guardar os documentos de maneira que seja possivel identificar por cédigos;

+ manter a listagem dos documentos em livros, pastas, fisicas ou eletrénicas préprias
sempre atualizada para facilitar a busca e a pesquisa;

« prestar o servigo de informacgao aos érgaos da administragdo municipal que as procu-
ram;

‘manter o controle e o registro dos documentos emprestados;

- buscar os bens emprestados para recolocar nos arquivos quando emprestados e nao
devolvidos no tempo combinado da entrega;

-Controlar a retirada dos bens por terceiros por meio de assinatura e demais documen-
tos que se fizerem necessarios;

-elaborar listas, arrolamentos (instrumentos de busca), apds o arranjo dos documentos;

- Quando solicitado, desenvolver trabalhos de fototeca impressa ou digital, organizando
e catalogando por datas ou outro modo que for determinado;
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» Auxiliar em atividades Administrativas quando requerido,
-realizar outras atividades correlatas que lhe forem solicitadas.
-exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

Funcgao Gratificada: Chefe de Cultura e Turismo
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no ser-
vigo publico municipal.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagao;

- acompanhar a conservagdo de espacos destinados a pratica e vivéncia da cultura

. Monitorar e promover a execucdo das atividades culturais nos Espagos Culturais, de
modo a favorecer e dar abertura para atividades relacionadas a danga, teatro, canto,
musica, exposi¢des e artes s, entre outros;

.coordenar os programas socioculturais;

- coordenar e acompanhar a insercdo dos locais previamente estabelecidos no roteiro
turistico da Cidade;

. contribuir para o planejamento de obras de criagdo e melhoria da infraestrutura turisti-
ca no ambito do poder publico;

- propor agdes voltadas ao desenvolvimento do turismo de eventos, aventura, esportivo,
entre outros;

- coordenar as informagdes e atendimento aos visitantes;

- buscar parcerias com 6rgdos e entidades para a criagdo ou implantag&o de servigos pu-
blicos de incentivo ao turismo;

- zelar pela conservagéo do patriménio histérico, arquitetdnico, cultural e artistico;

- fomentar o potencial turistico de forma participativa e sustentavel, com base em seu
patrimoénio cultural, natural e na capacidade empresarial;

-assistir aos superiores em assuntos de sua drea de atuagao;

. exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas;

- tragar a politica de eventos e divulgag¢do dos potenciais que o Municipio dispbe.,

- realizar a parte de comunicagdo da Secretaria. Cabe, ainda, providenciar toda a infra-
estrutura a realizagdo de eventos no &mbito do municipio, bem como coordena-los.

- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Cargo: Secretario Adjunto de Educagdo
Requisitos: Ensino superior.

ATRIBUICOES

- responder pela Secretaria Municipal de Educacdo na auséncia do Secretario, ou a
mando deste, supervisionando, coordenando ou executando agdes essenciais e auxiliar o
secretario municipal em todas as atribui¢cdes que lhe cabem;
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. atuar junto aos diretores, chefes, coordenadores e demais servidores da Secretaria
Municipal de Educagdo, a fim de garantir o bom funcionamento das unidades do
municipio;

fazer com que se cumpram os prazos nas entregas dos relatorios, documentos e demais
solicitagdes dos 6rgaos Estaduais e Federais;

‘promover a integragdo e a comunicacgao das diretorias de Educagdo entre si e entre as
outras secretarias do municipio;

. assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- supervisionar a execucéo das atividades afetas a sua area de competéncia;

. emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria de
Educacgao;

-propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

-promover a articulagdo de seus programas com agées de outras areas da Secretaria efou
demais orgaos;

- assegurar o aperfeigoamento técnico da equipe;

« identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretariag;

- propor a racionalizacdo de métodos e processos de trabalho;
- decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades;
- supervisionar, controlar e coordenar as prestagdes de contas da Secretaria;

- elaborar em parceria com os diretores escolar o calendario anual das aulas e de
atividades educacionais e encaminhar ao Secretario de Educacgdao;

- acompanhar todos os processos educacionais, visando a melhoria do nivel de ensino e
do indice de desenvolvimento da educagao;

- realizar as atribuicdes de aulas em parceria com o Secretdrio da pasta;

- exercer outras atribui¢cées que lhes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.
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Cargo: Vice Diretor de Escola
Requisitos: Curso superior em pedagogia, que se encontre vinculado a rede municipal de
ensino.

ATRIBUICOES

- assistir a chefia imediata em assuntos se sua area de atuagado, submetendo aos atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- representar a chefia imediata nos momentos de auséncia;

- supervisionar a execugao das atividades afetas a sua drea de competéncia;

- atender a populagdo que procura o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;

- atender aos servidores que procuram o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;

- acompanhar o calendario escolar elaborado juntamente com a Secretaria Municipal de
Educacgao;

- fazer cumprir todas as normas da Educacgao;

- acompanhar o desenvolvimento de ensino dos alunos visando a formag¢do do mesmo e
a melhoria do indice de desenvolvimento educacional;

- emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;

- propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

- promover a articulacdo de seus programas com agbes de outras dreas da Secretaria
e/ou demais érgéos;

- assegurar o aperfeigoamento técnico da equipe;

. identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria;

- propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

- decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades;

- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Diretor de Projetos Educacionais
Requisitos: Curso superior em pedagogia e conhecimento na area.

ATRIBUICOES

- assistir a chefia imediata em assuntos se sua area de atuacgdo, submetendo aos atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- representar a chefia imediata nos momentos de auséncia;

- supervisionar a execucgao das atividades afetas a sua area de competéncia;

« propor hormas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- fazer cumprir todas as normas da Educacgao;

- acompanhar o desenvolvimento de ensino dos alunos visando a formag¢ao do mesmo e
a melhoria do indice de desenvolvimento educacional, artistico e social;
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. dirigir, coordenar e supetrvisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

. promover a articulagdo de seus programas com agbes de outras areas da Secretaria
e/ou demais 6rgéos;

- assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;

. identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria;

- decidir sobre os assuntos pertinentes a respectiva unidade;

. exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Diretor Administrativo da Educag¢éo
Requisitos: Curso superior e experiéncia na area de 4 (quatro) anos.

ATRIBUIGCOES

. assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- supervisionar a execucéo das atividades afetas a sua drea de competéncia;

. emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria da
Educagao;

- propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

. dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

. promover a articulagdo de seus programas com agbes de outras dreas da Secretaria
efou demais érgéos;

. acompanhar todos os processos de melhoria administrativa, da tecnologia nos
departamentos administrativos;

. identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria;

- propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

. atender & populagdo que procura o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;

. atender aos servidores que procuram o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;

- responder sobre todo o processo de compra de mercadorias em geral da educagéao,
passando por aprovac¢do do Secretério de Educagéo;

- desenvolver outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Programas e Convénios da Educacédo
Requisitos: Curso superior

ATRIBUICOES:

- Controlar, fiscalizar e acompanhar a execugdo e vigéncia dos convénios, contratos e
outras formas de

parcerias relacionadas a Secretaria de Educacao;

-Solicitar convénios junto aos Governos Federal e Estadual;

...... (utets>
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- Acompanhar a execugado e zelar pela documentagao dos convénios, contratos e outras
formas de parcerias;

- Manter, atualizado, o cadastro dos convénios e contratos firmados, bem como a
situagdo administrativa e financeira de cada um;

- Controlar os prazos d vigéncia, promovendo sua prorrogacao, termos aditivo, rescisao
dentro da legalidade;
- Monitorar o recebimento de valores referentes aos convénios e afins;
‘Articular com as demais secretarias a captacdo e negociagdo de recursos junto as
demais esferas de governo, institui¢cdes plblicas e privadas;
- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Diretor Pedagégico
Requisitos: Curso superior em Pedagogia e experiéncia na area.

ATRIBUICOES
- assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacgéo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagéo;
- supervisionar a execugdo das atividades afetas a sua drea de competéncia;
- emitir parecer e relatdrio de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;
* propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;
- desenvolver agbes em parceria com os demais diretores e educadores processos de
melhoria do indice de ensino;
-+ promover o incentivo aos diretores escolares e de creches para com os pais no
acompanhamento dos alunos no processo de ensino e nas reunides do calendario
escolar;
- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

« promover a artlculag:ao de seus programas com ag¢des de outras dreas da Secretaria
e/ou demais 6rgéos;
- assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;
- identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria;
* propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;
- decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades;
- atender a populagdo que procura o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;
- atender aos servidores que procuram o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;
- coordenar com os demais diretores escolares e creches os eventos educacionais em
geral;
- desenvolver outras atividades correlatas.

Cargo: Diretor da Escola Técnica Municipal: Jornada de Trabalho de 30 horas semanais
Curso superior em pedagogia e experiéncia na area.
+ assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os atos
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administrativos e regulamentares a sua aprecia¢ao;
- supervisionar a execugdo das atividades afetas a sua drea de competéncia;
- atender a populagdo que procura o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;
- atender aos servidores que procuram o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;
»acompanhar o calendario escolar elaborado juntamente com a Secretaria Municipal de
Educacgéo;
- fazer cumprir todas as normas da Educacéo;
- acompanhar o desenvolvimento de ensino dos alunos visando a formacéo do mesmo e
a melhoria do indice de desenvolvimento educacional;
- emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;
* propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;
+ dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;
- promover a artlculac;ao de seus programas com ag¢bes de outras dreas da Secretaria
e/ou demais érgaos;
- assegurar o aperfeigoamento técnico da equipe;
- identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria;
* propor a racionalizagcdo de métodos e processos de trabalho;
- estimular os alunos para o ingresso no mercado de trabalho;
- decidir sobre os assuntos pertinentes & respectiva unidade;
* promover e assegurar a qualidade do ensino técnico;
- exercer outras atribuigdes que |hes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Coordenador de Cursos Profissionalizantes
Requisitos: Ensino médio.

ATRIBUICOES

+ Acompanhamento da execuc¢do do calendario escolar;

* Reunir com os docentes sempre que necessario;

-Fiscalizar as metodologias de ensino;

-Aprovar os planos de curso de cada disciplina, encaminhando-os a homologagédo dos
érgdos supetriores;

‘Estimular trabalhos complementares ao curso, o que inclui palestras, seminarios;
-Fiscalizar e exigir o cumprimento do calendério de provas e trabalhos;

‘Acompanbhar a frequéncia e reposicio de aula dos professores;

- exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Coordenador de Educacéo Infantil
Requisitos: Curso superior em pedagogia e experiéncia na &rea.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuacao;
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- coordenar a execuc¢do das atividades relacionadas a educacéo infantil;

- desempenhar atividades de planejamento, acompanhamento, organizagdo e coorde-
nacédo do processo didatico-pedagdgico da rede municipal de ensino e de apoio a do-
céncia;

- emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria da Educa-
Gao;

- realizar reunides de planejamento e estudos pedagdgicos da educagao infantil;

- coordenar o planejamento pedagdgico e sua implementacédo, vinculando-o e articu-
lando-o & proposta pedagdgica da rede municipal de ensino e da escola, com vistas a
qualificagdo das agdes docentes e discentes;

- elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuagao, assegurando a articula-
¢ao com as demais programacdes de apoio educacional;

» propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncig;

- atuar com planejamento de estratégias diferenciadas para o atendimento de alunos
com dificuldades de aprendizagem;

- promover a articulagdo de seus programas com agdes de outras areas da Secretaria e/
ou demais orgéos;

- atuar junto as equipes diretivas e pedagdgicas das escolas como suporte na execugao
do Projeto Politico-pedagdgico na dinamizag&o do curriculo escolar da educacdo infan-
til;

- avaliar e acompanhar o processo ensino-aprendizagem, além dos resultados de desem-
penho dos alunos;

- coordenar agdes junto as equipes pedagdgicas das escolas, com o objetivo de promover
o desenvolvimento integral da crianga;

- valorizar e garantir a participagéo ativa dos professores, garantindo um trabalho que
seja integrador e produtivo;

- organizar e escolher os materiais necessarios ao processo de ensino-aprendizagem para
os alunos da educacgéo infantil;

- acompanhar o trabalho dos professores em seus componentes curriculares e as meto-
dologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar e propor a¢cdes de melhoria de
desempenho em cada componente curricular;

- exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Coordenador de Ensino Fundamental
Requisitos: Curso superior em pedagogia e experiéncia na area.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuacao;

- supervisionar a execugdo das atividades afetas a sua area de competéncia;

- emitir parecer e relatdrio de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria da Educa-
¢ao;

- elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacao, assegurando a articula-
¢ao com as demais programacdes de apoio educacional;

* propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- {es
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. dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

. promover a articulagdo de seus programas com a¢des de outras dreas da Secretaria e/
ou demais orgéos;

. desempenhar atividades de planejamento, acompanhamento, organizagdo e coorde-
nacdo do processo didatico-pedagdgico da rede municipal de ensino e de apoio a do-
céncia;

- avaliar e acompanhar o processo ensino-aprendizagem, além dos resultados de desem-
penho dos alunos;

- valorizar e garantir a participagdo ativa dos professores, garantindo um trabalho que
seja integrador e produtivo;

- coordenar o planejamento pedagdgico e sua implementacédo, vinculando-o e articu-
lando-o & proposta pedagdgica da rede municipal de ensino e da escola, com vistas a
qualificagao das a¢des docentes e discentes;

- atuar com planejamento de estratégias diferenciadas para o atendimento de alunos
com dificuldades de aprendizagem;

- organizar e escolher os materiais necessarios ao processo de ensino-aprendizagem;

- acompanhar o trabalho dos professores em seus componentes curriculares e as meto-
dologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar e propor agdes de melhoria de
desempenho em cada componente curricular;

- exercer outras atribuicdes que Ihes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Coordenador de Educacgio Especial Inclusiva

Requisitos: Curso superior em pedagogia e experiéncia na area.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua drea de atuagao;

- supervisionar a execuc¢ao das atividades afetas a sua area de competéncia;

- emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria da Educa-
céo; '

* propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

+ coordenar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a sua area de competén-
cia;

- assegurar a participagao dos docentes da Educagado Especial na elaboracéo, desenvolvi-
mento e avaliagédo do Projeto Educativo;

- propor estratégias pedagdgicas visando sempre a melhoria dos resultados da avaliagédo
dos alunos abrangidos pela Educagao Especial;

- promover a articulagdo de seus programas com agdes de outras areas da Secretaria e/
ou demais orgaos;

- orientar e coordenar, junto com os Diretores de Escola, a elaboragdo do projeto politico
pedagdgico da(s) unidade(s) escolar(es), assim como sua execugdo, com relagao a educa-
¢ao especial.

- avaliar e acompanhar o processo ensino-aprendizagem, além dos resuitados de desem-
penho dos alunos;

- valorizar e garantir a participagdo ativa dos professores, garantindo um trabalho que
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seja integrador e produtivo;

- organizar e escolher os materiais necessarios ao processo de ensino-aprendizagem;

- acompanhar o trabalho dos professores em seus componentes curriculares e as meto-
dologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar e propor agdes de melhoria de
desempenho em cada componente curricular;

.- desempenhar atividades de planejamento, acompanhamento, organizagao e coorde-
na¢do do processo didatico-pedagégico da rede municipal de ensino e de apoio a do-
céncia;

- garantir o suporte a inclusdo educacional dos alunos com deficiéncia, altas habilidades
ou superdotacdo e transtornos globais do desenvolvimento;

- elaborar a programagcéo das atividades de sua area de atuagéo, assegurando a articula-
¢do com as demais programacodes de apoio educacional;

- avaliar a multiprofissionalmente os alunos da educagdo especial, e articular os encami-
nhamentos necessarios ao atendimento de suas especificidades;

- orientar e subsidiar a comunidade escolar, as familias e os grupos sociais para melhor
atendimento aos alunos da educacao especial;

- estabelecer relagdo de parceria com as instituicbes de saude, sociais e educacionais
para atendimentos e encaminhamentos dos alunos;

- desenvolver outras atividades correlatas.

- exercer outras atribuicées que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Coordenador de Informéatica e Capacitacédo de docentes
Requisitos: Ensino médio e experiéncia na area.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo os atos admi-
nistrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- coordenar a execugdo das atividades afetas a sua drea de competéncis;

- emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria da Educa-
¢ao;

* propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- coordenar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a sua drea de competén-
Cia;

- promover a articulagdo de seus programas com agdes de outras dreas da Secretaria e/
ou demais 6rgéos;

- promover praticas inovadoras de ensino e incentivar a utilizacdo de tecnologias educa-
cionais;

- desempenhar atividades de planejamento, acompanhamento, organizagdo e coorde-
nagdo do processo didatico-pedagégico da rede municipal de ensino e de apoio a do-
céncia;

- atuar com planejamento de estratégias diferenciadas para o atendimento de alunos
com dificuldades de aprendizagem;

- avaliar e acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, além dos resultados de de-
sempenho dos alunos;

- elaborar a programagéo das atividades de sua area de atuagao, assegurando a articula-
¢&o com as demais programagdes de apoio educacional;
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- valorizar e garantir a participagdo ativa dos professores por meio de um trabalho inte-
grador e produtivo;

- organizar os materiais necessarios ao processo de ensino-aprendizagem com tecnologi-
as educacionais;

- ter uma visdo abrangente dos conteludos disciplinares e articular com os projetos peda-
gobgicos das diversas areas e das tecnologias educacionais;

- planejar agdes para o desenvolvimento das tecnologias educacionais ha rede municipal
de ensino;

- desenvolver estudos e pesquisas para o aperfeicoamento das praticas tecnholdgicas edu-
cacionais;

- promover a implementacao de todos programas e projetos de tecnologia educacionais
da rede municipal de ensino;

- possibilitar acesso e conhecimento de tecnologias educacionais com a capacitagédo dos
profissionais da rede municipal de educacgéo;

- acompanhar o trabalho dos professores em seus componentes curriculares e as meto-
dologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar e propor acdes de melhoria de
desempenho em cada componente curricular;

- desenvolver outras atividades correlatas.

» exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Coordenador do Projeto Crian¢a Feliz/Mudarte
Requisitos: Curso superior em pedagogia e experiéncia na area.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagao;

- coordenar a execugdo das atividades afetas a sua area de competéncia;

- emitir parecer e relatdrio de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria da Educa-
¢ao;

* propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

» coordenar o desenvolvimento de programas e projetos vinculados a rede municipal de
educacéo afetos a sua drea de competéncia;

* promover a articulagdo de seus programas com a¢des de outras areas da Secretaria e/
ou demais 6rgéos;

- avaliar e acompanhar o processo de ensino-aprendizagem, além dos resultados de de-
sempenho dos alunos;

- desempenhar atividades de planejamento, acompanhamento, organizag¢ao e coorde-
nacdo do processo didatico-pedagégico da rede municipal de ensino e de apoio a do-
céncia;

+ valorizar e garantir a participago ativa dos professores por meio de um trabalho inte-
grador e produtivo;

- participar do processo de planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos
projetos educacionais vinculados a rede municipal de educacgao.

- atuar com planejamento de estratégias diferenciadas para o atendimento de alunos
com dificuldades de aprendizagem;

* éxecutar e responsabilizar de forma prioritaria, pela elaboragéo, coordenacéo e execu-
¢ao dos projetos educacionais;
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- planejar e executar os projetos educacionais de forma democratica, cooperativa e parti-
Cipativa;

- coordenar e apoiar a execugdo dos projetos, avaliando permanentemente seus resulta-
dos;

- organizar e disponibilizar o espago educativo para a realizagéo das atividades educacio-
nais vinculados a rede municipal de educagao;

- articular agdes culturais, esportivas, politicas efou sociais entre a rede municipal de edu-
cacao;

- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Funcgéo Gratificada: Chefe de Secretaria Escolar
Requisitos: Ensino Médio e efetivo exercicio de 6 (seis) meses no servi¢o publico munici-

pal.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuacgao;

- coordenar a execug¢do das atividades afetas a sua area de competéncia;

- monitorar a atualizagdo dos prontudrios dos alunos, procedendo ao registro e escritura-
¢Oes relativas a vida escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e
histérico escolar;

- expedir comunicados a equipe da secretaria escolar sobre a movimentagao dos alunos;

- acompanhar a atualiza¢do dos dados dos alunos nos Sistemas Informatizados Corpora-
tivos da Secretaria de Estado da Educagao;

- acompanhar o langamento de todas as informagdes referentes a participagdo em pro-
gramas de distribuigcao de renda, transporte escolar;

- monitorar a movimentagdo escolar, tais como transferéncias, auséncias, abandono e
outros;

- coordenar o registro do Rendimento Escolar Individualizado, no final do ano letivo, ou a
cada semestre no caso da Educagdo de Jovens e Adultos, no Sistema de Cadastro de
Alunos, necessario para o calculo dos indicadores de fluxo da escola;

- inspecionar a atualizacdo de dados nos sistemas informatizados de Controle de Fre-
quéncia e Cadastro Funcional, relacionados & vida funcional dos docentes e dos demais
servidores;

- emitir parecer e relatdrio de trabalho sobre assuntos pertinentes a Secretaria da Educa-
¢ao;

- cumprir normas legais, regulamentos, decisbes e prazos estabelecidos para a execugéo
dos trabalhos de sua responsabilidade, relativos & secretaria da escola;

+ propor medidas que visem a racionalizagdo das atividades de apoic administrativo,
bem como expedir instrugbes necessarias & regularizacdo dos servicos sob sua responsa-
bilidade;

- elaborar e assinar relatérios circunstanciados sobre o desempenho de suas atribuicdes,
conforme orientagdo superior;

- organizar e manter atualizado o acervo de leis, decretos, regulamentos, resolu¢des, por-
tarias e comunicados de interesse da escola, acompanhando as publica¢es;

- participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulagéo e implementagao da Pro-
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» propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

. promover a articulagdo de seus programas com agdes de outras areas da Secretaria e/
ou demais 6rgaos;

- desenvolver outras atividades correlatas.

- exercer outras atribuicées que lhes forem conferidas ou delegadas.

Fungéao Cratificada: Chefe Administrativo da Educacao
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no

servigo publico municipal.

ATRIBUICOES

- assessorar o titular da Secretaria nos projetos a serem desenvolvidos em parceria com
Unido, Estados e Municipios voltados ao aprimoramento da educagao;

- supervisionar os servidores que executam o registro de dados e estatisticas da
comunidade escolar, orientando-os quando necessario;

- assessorar a equipe responsavel pelas prestagdes de contas de convénios firmados com
a Unido e Estado;

- supervisionar a execucgao das atividades afetas a sua drea de competéncia;

- atender a populagdo que procura o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva.

Fungao Gratificada: Chefe de Merenda Escolar
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUICOES
- zelar pela qualidade da merenda escolar servida;

- manter em sintonia com o departamento de compras, oferecendo subsidio quanto a
aquisicdo de produtos para a merenda escolar;

- planejar e acompanhar os processos de compra de merenda;

- verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;

- supervisionar o armazenamento dos géneros para merenda adquiridos pelo Municipio;
- gerenciar a logistica de distribuic@o dos géneros alimenticios;

- apoiar o Conselho de Alimentagao Escolar no desenvolvimento de todas as suas agdes;

- orientar funcionarios para o uso correto de uniformes e de Equipamentos de Protecdo
Individual (EPI) correspondente a atividade, quando necessario;

i
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- desenvolver em parceria com a Nutricionista campanhas educativas para os alunos;
- elaborar relatério das atividades desenvolvidas;

- exercer atividades correlatas.

Funcéo Gratificada: Chefe de Frota Escolar
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na érea e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUICOES

- distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promovendo a eficicia e a
eficiéncia dos servigos publicos prestados;

- realizar periodicamente servicos de fiscalizag&o nos veiculos do transporte escolar,
quanto as normas de seguranga, de conduta e condi¢des dos veiculos;

- elaborar relatédrios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;

- controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de
servigos sejam cumpridos.

- realizar periodicamente reuniées com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam
o transporte;

- atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;

- controlar os mapas de quilometragem diarios;

- acompanhar as inspe¢des semestrais nos veiculos que prestam servico;

- trabalhar junto a diregdo das escolas que utilizam o transporte para que o servico seja
executado da melhor maneira;

- pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento &s empresas prestadoras do
transporte.

- exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

Cargo: Diretor de Esportes, Lazer e Juventude
Requisitos: Ensino superior.

ATRIBUICOES

- planejar, coordenar e as agdes relacionadas ao desenvolvimento dos programas e
projetos da Secretaria, voltadas para o esporte de rendimento, o esporte popular e para o
esporte educacional;

+ coordenar, planejar e gerenciar os projetos de esporte, primando pelos principios do
esporte performance, esporte educagao e esporte participacéo, a fim de se atingir todas
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e treinamento;

- coordenar, planejar e gerenciar os programas e demais projetos estabelecidos com
outros orgdos, de maneira a se atender criangas, adolescentes, jovens, adultos,
integrantes de grupo de terceira idade e pessoas com deficiéncia;

- propor e gerenciar as agbes de pesquisas, projetos, etc., que incentivem o esporte no
municipio, bem como os instrumentos de articulagdo politica para efetivacdo de
programas sociais e educacionais;

- coordenar o processo de funcionamento de todas as pragas desportivas do municipio,
fixando as normas e procedimentos para tanto;

- acompanhar, supervisionar e orientar a execug¢do dos trabalhos dos professores
envolvidos na execugédo das praticas desportivas.

-desempenhar e cumprir as normas do sistema de politicas publicas do esporte;

» exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Coordenador de Fomento Esportivo
Requisitos: Ensino médio.

ATRIBUICOES

* planejar, acompanhar, avaliar e documentar a aplicagdo das politicas publicas voltadas
a promogdo do esporte performance, esporte educacio e esporte participag¢do, no
ambito de agcdo do municipio;

» coordenar o processo de participagdo do municipio em competicdes organizadas por
confederacdes, federagdes, Secretaria Estadual de Esporte, ligas e outras entidades
esportivas, visando a exceléncia em resultados técnicos;

- zelar pela aplicagdo de recursos financeiros destinados a operagdo diaria das
modalidades;

- desenvolver outras atividades correlatas.

Fungéo Cratificada: Chefe de Esportes, Lazer e Juventude
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na drea e 6 (seis) meses no
servico publico municipal.

ATRIBUICOES
- assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos
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administrativos e regulamentares a sua apreciagéo;

- responder por todos os cuidados e manutengao das pragas esportivas;

- realizar o processo de cotagdo, requisicdo das necessidades da secretaria para fins de
aquisicdo de materiais em geral e de licitacao;

- desempenhar atribuigdes, de natureza administrativa e técnico-especializada, que |hes
forem atribuidas por seus superiores;

- supervisionar os procedimentos relacionados a execucgado das atividades que lhe sdo
afetas;

- zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade; .

- atender a populacdo que procura o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;

- atender aos servidores que procuram o departamento com suas demandas, de forma
humana, acolhedora e resolutiva;

- desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E ORCAMENTO

Cargo: Diretor Financeiro
Requisitos: Ensino superior com experiéncia na area.

ATRIBUICOES

- assessorar o Secretario de Fazenda na formulagdo de politicas para planejamento
econdémico e financeiro do Municipio;

- solicitar, aos demais érgéos da Prefeitura, as informagdes necessarias ao planejamento
econdmico-financeiro, organizando-as e mantendo-as atualizadas;

- dirigir e orientar a elaboragéo de planos, programas e projetos na area financeira;

» construir e fazer construir cenarios contendo a projecdo das receitas municipais e da
entrada de receita com base, inclusive, no comportamento da arrecadacéo realizada em
anos anteriores;

- dirigir e orientar as atividades relacionadas ao estudo de fontes de financiamento que
podem ser utilizadas pelo Municipio;

- organizar, dirigir e orientar as atividades contébeis da Prefeitura Municipal de Dracena;

- coordenar e orientar as atividades de producéo de informacdes e indicadores contabeis
que permitam o controle do patriménio municipal e subsidiem a tomada de decisdes
gerenciais e os processos de monitoramento, controle e avaliagdo de desempenho da
Administragdo Municipal;

- dirigir e orientar as atividades relativas & movimentacdo financeira e andlise dos
relatérios diarios sobre movimento financeiro;

- coordenar os servigos de transferéncia de recursos de outras esferas de Governo para o
Municipio;

» outras atividades para as quais for designado, e que tenham relagdo de supervisdo,
coordenagdo, assessoramento, com as fungdes do cargo que ocupa.

,,,,,,, Wi,

45

@ Avenida José Bonifdcio, 1437, Centro
Cep: T7800-000, Dracena/SP

» 1838218000 -
BED WWW.ORACENA SEGOV.EBR CNPJ: 44.880.0680/0001-1



Cargo: Diretor Contabil
Requisitos: Ensino superior ou técnico em Ciéncias Contdbeis com registro no Conselho
da Classe

ATRIBUICOES

- organizar, dirigir e orientar as atividades contabeis da Prefeitura Municipal de Dracena;

- coordenar e orientar as atividades de produgéo de informacgdes e indicadores contabeis
que permitam o controle do patriménio municipal e subsidiem a tomada de decisbes
gerenciais e os processos de monitoramento, controle e avaliagdo de desempenho da
Administra¢do Municipal;

- dirigir e orientar as atividades relativas & movimentagao contabil e analise dos relatérios
diarios sobre movimento contabil;

- coordenar a contabilizagdo dos servigos de transferéncia de recursos de outras esferas
de Governo para o Municipio;

- outras atividades para as quais for designado, e que tenham relagdo de superviséo, co-
ordenagao, assessoramento, com as fungdes do cargo que ocupa;

- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Diretor de Receita
Requisitos: Ensino técnico em contabilidade ou ensino médio, efetivo exercicio na
atividade junto a administragdo municipal.

ATRIBUICOES

+ programar, organizar, coordenar e avaliar as atividades da administragéo tributaria
municipal;

- aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragdo tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execugao;

- estudar e propor ao Secretadrio normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagéo
das praticas tributdrias do Municipio;

- estudar o comportamento das receitas tributérias, propondo ao Secretdrio medidas
necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadagao;

- desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do calendario
fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

- emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isengdo, consultas,
reclamagdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretério, bem como opinar sobre
pedidos de parcelamento de débitos atrasados e de compensacédo de créditos;

- coordenar, organizar e orientar as agdes fiscalizadoras e avaliar seus resultados;

- dirigir e orientar a cobranga amigavel da Divida Ativa do Municipio;

- expedir certidbes relativas a situagao dos contribuintes perante o fisco municipal;

- promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;
- outras atividades para as quais for designado, e que tenham relacdo de superviséo,
coordenacéo, assessoramento, com as fungdes do cargo que ocupa.
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CARGO: Diretor de Auditoria Tributédria

REQUISITOS: Ensino Médio, efetivo exercicio na atividade junto a administragdo muni-
cipal.

ATRIBUICOES:

. Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracéo e a Fiscalizagao tri-
butaria, orientando e fiscalizando a sua execugao;
. Estudar e propor ao Secretdrio normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo
das praticas tributarias do Municipio;
. Estudar os comportamentos das receitas tributérias, propondo ao Secretério melhorias
no sistema de Fiscalizagao;
. Propor medidas tendentes a aperfeicoar o Sistema Tributario Municipal;
. Desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do calendario
fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;
. Poder3, conforme lei, emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isen-
¢ao, consulta, reclamagdes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretdrio;
. Coordenar, organizar e orientar as agdes fiscalizadoras e avaliar seus resultados;
. Determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizaco,
determinar a abertura de processo fiscalizatério, com o objetivo de salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;
. Coordenar a diregdo, a orientagdo e o acompanhamento de agdes de fiscalizago,
analisando e orientando os processos de Fiscalizagdo;
. Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o
fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra incorrecdo, sonegacao, evasio e fraude
no recolhimento dos tributos municipais;
. Coordenar, avaliar e acompanhar os planos de fiscalizacdo de acordo com os indicios
apontado pela anélise fiscal;

Analisar os dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de
comparacado entre o desempenho dos varios ramos de atividades realizados;
. Analisar as confrontagdes realizadas das contribuigdes mensais da firma ou empresa
com indicadores de sua situagdo econdmica;
. Promover estudos objetivando o aumento da arrecadacéo tributaria;
. Supervisionar a¢des de verificagdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a
participagdo do Municipio na arrecadagdo daquele tributo;
. Coordenar a aplicagdo de convénios com a Fazenda estadual ou a Receita Federal do
Brasil;

Coordenar a Fiscalizagdo dos Tributos municipais objetivando o aumento de
arrecadagao;
. Coordenar a Fiscalizagdo dos Tributos de competéncia de outros entes que estio sobre
convénio atribuindo-nos a Fiscalizagao;
. Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, & aprecia¢io do Secretario Municipal;
. Executar outras atribuig¢des afins.
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Cargo: Coordenador de Receita Tributéria
Requisitos: Ensino médio, conhecimento especifico na area de atuagéo.

ATRIBUICOES

- programar e supervisionar as atividades de langcamento e cobranga dos tributos
municipais de movimentagcdo econdmica;

- acompanhar a entrada de receita oriunda dos tributos municipais de movimentagao
econdmica, propondo medidas para a melhoria do seu desempenho, caso as
expectativas de arrecadacao, no periodo, ndo estejam sendo atendidas;

- divulgar, 8 populagdo, os prazos para pagamento dos tributos municipais de
movimentag&o econémica;

- fornecer informagdes em processos referentes a situagao fiscal dos contribuintes;

- controlar a autorizagdo para impressado de notas e autenticagdo de documentos fiscais;

- emitir parecer em processos de isengdo, imunidade e reclamagbes contra o
langamento de tributos de movimentagdo econémica;

- programar, organizar e supervisionar as atividades de cadastramento de profissionais
autdénomos sujeitos ao pagamento do imposto sobre servi¢os e de empresas possuidoras
de alvaras para localizagéo;

- supervisionar as atividades relativas 8 manutencgao do cadastro mobiliario;

- autorizar o fornecimento de informagdes em processos que dependam dos dados
contidos no cadastro mobiliario;

- outras atribui¢des afins.

Fungao Cratificada: Chefe de Gestéo Financeira
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servico publico municipal.

ATRIBUICOES

» receber, quando autorizado, as importancias devidas & Prefeitura mediante registro
préprio;

+ supervisionar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor do
Departamento;

* guardar e conservar os valores da Prefeitura ou & mesma caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

- manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes
relativos as operacgdes realizadas;

» registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

- requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

- incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios em assuntos de sua
competéncia;

- preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

‘movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depésitos, quando autorizado;

* supervisionar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias;

* supervisionar o recolhimento das contribui¢des para as instituicdes de previdéncia e os
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fundos regulamentares;
- outras atribuigdes afins.

Fungao Gratificada: Chefe de Gestéo Contabil
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUICOES

. fazer escriturar as operagdes contdbeis de natureza orgamentéria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

- providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam
onus para os cofres da Prefeitura;

. providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

- fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pelo Setor de Tesouraria;

. promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as varia¢gdes havidas;

- acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais;

- controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a reconciliagdo mensal dos
saldos;

- proceder a verificagdo dos valores contébeis e dos bens escriturados existentes;

« comunicar, incontinente, ao Diretor do Departamento, a existéncia de diferenga nas
prestacdes de contas, quando néo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com
o responsavel pela omissao;

- opinar sobre a devolugéo de fiangas, caugdes e depdsitos;

- fazer instruir e registrar as requisi¢gdes de adiantamento;

- providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes contabeis visando
demonstrar a receita e a despesa;

- fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

« articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os
relatérios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

- fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com o Setor de Tesouraria, o boletim
sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depédsitos
bancarios;

- fazer preparar os balancetes mensais da situagdo orgcamentdria e financeira da
Prefeitura e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com os respectivos anexos,
assinando-os;

- conferir e classificar o movimento diario da arrecadagéo e preparar o boletim diario da
receita;

- fazer realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as varia¢des ocorridas na
situagao patrimonial;

- controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por més, os
extratos de contas-correntes; quanto as atividades de empenho e liquidagao:

- programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes;
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- propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotagbes orcamentarias que comportem esse regime;

- registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

- conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

- emitir as notas de empenho relativas as solicitacbes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagbes orcamentarias ou créditos adicionais;

- fazer acompanhar a execugao orgamentadria, na fase de empenho prévioc;

- manter o Setor de Administragao Financeira informado da posicdo das dotagdes para
cada programa, projeto e unidade orgamentaria;

- preparar os balancetes mensais da execugao orcamentaria;

- articular-se com o Setor de Patriménio, visando obter os registros dos bens adquiridos
pela Prefeitura;

- outras atribuigdes afins.

Funcéo Cratificada: Chefe de Prestacéo de Contas
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUICOES

- manter o controle das datas e dos prazos fixados para a remessa das presta¢cdes de
contas aos orgdos fiscalizadores;

- fazer arquivar a meméria material efou informatizada das prestagcées de contas
exaradas, para fins de conferéncias pela autoridade superior;

- coletar os documentos pertinentes necessarios as prestagdes de contas;

- responder pelos questionamentos sobre falhas formais ou omissdes que ocorram na
area de sua competéncia.

+ providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicagéo de fundos financeiros;

- fazer manter fichario dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos 6rgdos municipais;

- tomar providéncias para manter fichario;

- tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

- controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos
prazos legais e das obrigagbes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os érgdos
financiadores;

- examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de despesas
feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parecer de
aprovacao ou as exigéncias cabiveis;

- examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem falhas ou irregularidades;

+ providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos através dos
quais forem feitos os pagamentos constantes das prestacdes de contas;

- elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura,
utilizando os elementos fornecidos pelos érgéos executores;

- elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias;

- dar forma final &s prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos, apresentagéo,
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justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;
- colaborar em todas as fases da elaboragéo de prestagdo geral de contas da Prefeitura;
- outras atribuigdes afins.

Funcéo Cratificada: Chefe de Arrecadacdo
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na &rea e 6 (seis) meses no
servi¢o publico municipal.

ATRIBUICOES

- auxiliar na programacgéo, organizagdo, coordenacdo e avaliagdo das atividades da
arrecadacgao fazendaria municipal;

- aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes 3 arrecadagdo fazendaria,
orientando e fiscalizando a sua execucgéo;

« desenvolver a¢bes ou determinar providéncias visando o cumprimento do calendario
fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

- emitir parecer nos processos da sua drea de competéncia;

- coordenar, organizar e orientar as agdes fiscalizadoras e avaliar seus resultados;

- outras atribuicdes afins a ele atribuidas.

Fungéo Gratificada: Chefe de Fiscalizacéo
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na érea e 6 (seis) meses no
servigo publico'municipal.

ATRIBUICOES

- orientar os registros e andlise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;
- acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agdes contra incorregdes, sonegacdes, evasdo e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

» levantar subsidios para o langamento do ISS e das taxas para renovacgéo de licenca de
localizagdo e funcionamento de atividades;

- dirigir e acompanhar os planos de fiscalizagéo, de acordo com indicios apontados pela
analise fiscal;

» organizar dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de comparagéo
entre o desempenho dos varios ramos de atividades;

- confrontar as contribuicbes mensais da firma ou empresa com indicadores de sua
situagdo econdmica;

+ providenciar sindicancias sobre a situagdo econémica de contribuintes, exame de
escritas e outras atividades necessérias a critica ou homologac¢io de lancamentos;

- dirigir, orientar e acompanhar ag¢des de fiscalizacdo, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu
movimento econémico;

- fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infracdo e de apreensdo de mercadorias e
apetrechos no ambito de sua competéncia.

- providenciar a aplicagdo das multas regulamentares;

‘inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizacao;

- emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia;
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- manter o controle de autorizagdo das notas fiscais;

. emitir, mediante parecer favoravel do Setor Arrecadagdo e Fiscalizagdo, alvaras de
licencga para localizagdo e funcionamento de estabelecimentos;

- outras atribuicdes afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE E GOVERNO

Cargo: Diretor de Gabinete
Requisitos: Ensino superior .

ATRIBUICOES
-orientar o recebimento, atendlmento e encammhamento dos mumupes que procuram
pelo gabinete da Prefeitura;

- distribuir atribui¢cdes entre o pessoal lotado no gabinete;
- conferir a redag¢do da correspondéncia do gabinete;
- responsabilizar-se pelos relatérios e controle da expedigao de documentos rotineiros,
bem como praticar demais atos que |he forem atribuidos pelo Secretario Municipal de
Gabinete, Governo e Agdes Estratégicas no que tange ao desempenho de outras fungdes
dentro do organograma do quadro de servidores;
- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Cargo: Diretor de Governo
Requisitos: Ensino superior

ATRIBUICOES

- elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

- supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;

- estabelecer contato com autoridades que desejam reunir-se com os Secretarios
Municipais, agendando reunides e encontros;

- supetrvisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no é@mbito da
Administra¢do Municipal que contem com a participagédo do Prefeito;

- recepcionar convidados e autoridades quando da realizagdo de solenidades;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Cargo: Diretor de Comunicagéo
Requisitos: Ensino superior na drea de Comunicagéo Social.

ATRIBUICOES

- compete planejar, coordenar, supervisionar e as politicas de comunicagdo social do
Municipio;

- assistir aos superiores imediatos, Prefeito e Secretérios, em assuntos de sua area de
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atuagédo, submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- coordenar e controlar toda a comunicagédo do Poder Executivo para com a imprensa e
a popula¢do em geral;

» coordenar todas as informagdes e noticias do site do Poder Executivo;

+ acompanhar as agdes do Poder executivo, bem como de todas as secretarias como
eventos, langamentos de projetos e ou obras, bem como inauguragdes e as diversas
festividades;

- supervisionar a execuc¢ao das atividades afetas a sua area de competéncia;

- emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;

‘propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncis;

+ promover a articulagdo de seus programas com ag¢des de outras areas da Secretaria
e/ou demais érgios;

- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas;

- controlar a publicidade institucional dos érgdos e das entidades da administracdo
municipal, articular com todas as secretarias e o6rgdos municipais, captando e
divulgando informacgdes de interesse publico, observando os preceitos estabelecidos no
§1° do artigo 37 da Constitui¢cdo Federal e Lei n®12.527/2011.

Cargo: Diretor de Gestéo de Convénio
Requisitos: Ensino superior.

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, aos Secretdrios Municipais e demais érgaos de direcao estratégica no controle
de convénios que envolvam a Prefeitura Municipal;

- realizar os contatos para convénios de cooperagao técnica e de financiamento de
projetos especiais com instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

- elaborar, a partir de informacdes das secretarias interessadas, as propostas de repasse,
subvencgao ou convénios;

-acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos;

- manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

- organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

- acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou
com o Estado;

- participar, com as secretarias envolvidas nos convénios, das presta¢des de contas;

- propor assinaturas de convénios, consércios e protocolo de intengdes que venham
trazer beneficios, recursos ou assessorias técnicas no dmbito das secretarias;

- informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogacdo ou anulacdo dos
mesmos ao Prefeito Municipal;

- manter atualizado os dados e informagdes que constam nas cldusulas dos respectivos
convénios; enviar aos advogados efetivos do Municipio os convénios e consércios a
serem assinados para emitir parecer;

- manter contato com os érgaos, instituicbes ou entidades que forem parceiras nos
convénios, para atualizacdo de informagdes;

(Wltsy
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- acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatérios de execugéo fisica
e financeira dos informes para adogao de medidas corretivas quando for o caso;
-identificar érgaos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem
como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

- outras atividades pertinentes;

- zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados.

Cargo: Coordenador de Gabinete
Requisitos: Ensino médio.

ATRIBUICOES

«conduzir as atividades junto aos secretdrios na auséncia do prefeito;
«coordenacéao de atividades de toda a equipe;

-0 controle, a dire¢do, a orientagao, o planejamento e a supervisdo de atividades de as-
sessoramento ao mandatario;

‘montar agendas e saber lidar com eventuais conflitos;

-Ser o elo entre o Prefeito e a Comunidade;

organizar agendas e audiéncias do prefeito;

Assessora o Departamento de Gabinete;

Assessorar e acompanhar o Prefeito nas demandas externas;
‘redigir, registrar e expedir os atos do Prefeito;

» exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Fungéo Gratificada: Chefe de Gabinete

Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUIGCOES

- Elaboragao de oficios, projetos de leis, decretos e convénios;

» Atendimento e orientagao aos municipes dos assuntos relacionados ao departamento;
- Acompanhamento dos tramites dos projetos de leis na Camara Municipal

- Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos

materiais da unidade.

Cargo: Sub Prefeito do Distrito de Jamaica
Requisitos: Efetivo exercicio no servigo publico municipal por mais de 4 (quatro) anos e
residéncia no Distrito.

ATRIBUICOES:
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. assistir aos superiores, Prefeito e Secretdrio, em assuntos de sua drea de atuagéo,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

. administrar a Sub-Prefeitura de Jamaica, respondendo por todas as atividades do
Distrito;

- supervisionar a execuc¢do das atividades afetas a sua drea de competéncia; emitir
parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;

- propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos; dirigir, coordenar e
supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a sua area de
competéncia;

- assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;

- propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

- decidir sobre os assuntos pertinentes a respectiva unidade;

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Cargo: Sub Prefeito do Distrito de Jacipora
Requisitos: Efetivo exercicio no servigo publico municipal por mais de 4(quatro) anos e

residéncia no Distrito.
ATRIBUICOES:

- assistir aos superiores, Prefeito e Secretdrio, em assuntos de sua area de atuacgao,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- administrar a Sub-Prefeitura de Jacipord, respondendo por todas as atividades do
Distrito;

- supervisionar a execucdo das atividades afetas a sua drea de competéncia; emitir
parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;

* propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos; dirigir, coordenar e
supervisionar o desenvolvimento de programase projetos afetos a sua area de
competéncia;

- assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;

- propor a racionaliza¢do de métodos e processos de trabalho;

- decidir sobre os assuntos pertinentes a respectiva unidade.
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. exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

SECRETARIA MUNICIPAL DE LIMPEZA PUBLICA E MEIO AMBIENTE

Cargo: Diretor de Limpeza Publica
Requisitos: Ensino médio e conhecimento na area de atuagéao.

ATRIBUICOES:

- dirigir as atividades executadas pelas equipes de conservagéo, limpeza, manutengéo
das vias publicas urbanas e das estradas municipais existentes no municipio;

- planejar as atividades de limpeza e terrenos e areas urbanas e rurais de propriedade do
municipio;

-dirigir os servicos de preservagdo e conservagdo dos parques, pragas areas de lazer;

- operacionalizacdo da frota de veiculos pesados, maquinas e demais equipamentos que
integram o patrimonio da secretaria;

- gerir os servigos de iluminagao publica em pracas e areas institucionais;

- desenvolver outras atividades correlatas.

- outras tarefas afins;

Cargo: Diretor de Meio Ambiente
Requisitos: Ensino superior

ATRIBUICOES

- Planejar e atividades agricolas, verificando viabilidade econémica, condi¢des climaticas
e infraestrutura;

- prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre producéo
agricola, comercializagdo e procedimentos de biosseguranga;

‘promover a organizagao, capacitacdo rural, bem como outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no @mbito das atribui¢cdes do cargo e da area de atuagao;
-orientar agricultores sobre preservagdo ambiental; orientar a coleta de amostras de
solos e produtos para anélises e exames;

- orientar sobre preparo, corregdo e conservagéo de solo;

- orientar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita;

- orientar na definigdo e manejo de equipamentos, maquinas e implementos agricolas;

- orientar sobre uso de insumos agricolas;

- orientar construgdes e instalagbes para armazenagem de produtos agricolas;

- orientar na escolha de espécies e cultivares e sobre técnicas de plantio;

- orientar sobre disponibilidade, qualidade e tratamento da agua, formas e manejo de
irrigagdo e drenagem, na producéo agricola;

- orientar manejo integrado de pragas e doengas; orientar no beneficiamento de
produtos agricolas;

- orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes de espécies vegetais;

- orientar sobre padrao de produgéo de sementes e mudas;
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- orientar na legalizagéo de agroindustrias;

» orientar sobre técnicas de reproducgéao vegetal;

- orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras;

- orientar na recuperacgao de areas degradadas;

. levantamento do custo-beneficio para o produtor local e acompanhar a construgdo de
curva em nivel, canais para irrigagcdo, tomadas d'agua, etc;

- interpretar analise de solos e resultados; prescrever receituario agricola;

- elaborar relatérios, laudos e pareceres, na sua area de atuagdo; - coletar dados
experimentais e dados meteorolégicos;

» conduzir experimentos de pesquisas; levantar dados de pragas e doengas;

- instalar unidade demonstrativa para produtores; realizar cruzamento de cultivares;

- pesquisar mercados fornecedores de insumos e consumidores de produtos agricolas;

- verificar viabilidade econémica de projetos agricolas; verificar condigbes
edafotoclimaticas (solo, clima, agua);

- verificar disponibilidade de maquinas, equipamentos, instalagdes e outros;

- elaborar orcamentos de projetos agricolas; definir cultivares e espécies;

- planejar rotagao de culturas; organizar reuniées com produtores; estimular participagao
de produtores em associagbes e grupos; sistematizar informagdes socioeconémicas da
comunidade;

- preparar material de divulgagao sobre questdes técnicas;

» promover dias de campo para difusdo de tecnologia;

- ministrar treinamentos e cursos;

- divulgar cursos e eventos junto aos produtores;

- classificar produtos vegetais;

- inspecionar sanidade de produtos agricolas;

- recomendar quanto ao uso racional de agrotéxicos, isolamento de area de producgéo e
acesso de pessoas e animais;

- recomendar sobre destino de embalagens de agrotéxicos;

- recomendar sobre técnica de triplice lavagem de embalagens de agrotoxicos;

- recomendar sobre técnica de quarentena de plantas;

- criar técnicas alternativas para plantio, aplicagdo de agrotéxicos e outros;

- selecionar sementes para produgdo organica; disseminar produgdo de compostos
organicos; disseminar produtos naturais na adubacao e corregao de solo;

- zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em &areas pertencentes ao
Municipio;

- utilizar equipamentos de protecdo individual e coletiva zelar pela conservagcédo e
limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que |lhe forem confiados; outras
atribuigdes afins;

- acompanhar os servigos prestados relacionados a conservagdo de pragas, parques,
jardins, monumentos e &reas publicas de convivéncia, bem como propor a sua
construcao, readequacgao e revitalizagao;

- coordenar os servigos de arborizagdo de vias e logradouros publicos com as empresas
prestadoras deste servigo;

- responsabilizar-se pela administragdo dos Cemitérios;

- coordenar as atividades de controle ambiental no Municipio em parceria com os
demais Orgéos ambientais nas esferas Municipais, Estaduais d Federais.
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CENA

Cargo: Coordenador de Limpeza Piblica

Requisitos: Ensino médio e conhecimento na area de atuacéo

ATRIBUICOES

-+ assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagao;

Coordenar a rotina de limpeza publica;

‘Elaborar a escala de funcionarios da limpeza;

- Coordenar o controle de estoque dos produtos utilizados na realizagao das atividades;
‘propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo e lim-
peza publica;

‘Responsabilizar-se pelos servigos de limpeza publica e coleta de lixo;

» exercer outras atribui¢des que Ihes forem conferidas ou delegadas.

Fungéo Gratificada: Chefe de Limpeza Publica

Requisitos: Ensino Médio e efetivo exercicio de 6 (seis) meses no servigo publico munici-
pal

ATRIBUICOES

‘Supervisionar, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungées aos garis e demais servidores em
exercicio no servigo de limpeza publica e coleta de lixo;

-acompanhar o trabalho diédrio de limpeza publica e coleta de lixo; -fiscalizar os servicos
de aterro controlado;

-acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;

-executar servigcos de encarregado de pessoal efou turma;

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuacgao,

* exercer outras atribui¢des que Ihes forem conferidas ou delegadas.

Funcéo Gratificada: Chefe de Meio Ambiente
Requisitos: Ensino Médio e efetivo exercicio de 6 (seis) meses no servigo publico munici-

pal

ATRIBUICOES

+ Viabilizar o desenvolvimento de programas de responsabilidade socioambiental, recu-
peracdo de areas degradadas, educagao, regulagées e certificados,

- elaborar de politicas publicas com a finalidade de incentivar e conscientizar sobre o
bom uso dos recursos naturais e a redugdo dos impactos negativos causados pelo ho-
mem;

- Fomentar o uso dos métodos corretos de destinagio de residuos e materiais téxicos:

* exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, HABITAGAO E ASSUNTOS VIARIOS

Cargo: Diretor de Infraestrutura
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUICOES:

- coordenar os trabalhos de execugdo de obras no &mbito do municipio, seja na forma
direta ou indirets;

- planejar e dirigir as agdes de conservagdo dos bens publicos, bem como de outros que
se fizerem necessarias;

-coordenar e dirigir as atividades de fiscalizagdo das obras executadas no ambito do
municipio, na forma direta ou indireta;

- coordenar as equipes responsaveis pela execugdo dos servicos publicos as unidades do
municipio;

- planejar os projetos e demais a¢des tendentes a conservar os bens publicos;

- gerenciar o quadro de pessoal responsavel pelas agées de conservagdo, manutencio e
reparacao dos bens municipais;

- desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor de Arquitetura e Urbanismo
Requisitos: Ensino superior em Arquitetura e registro no Conselho da Classe.

ATRIBUICOES

+ coordenar e planejar atividades de engenharia, arquitetura, urbanismo em dareas
publicas do municipio, bem como em areas ocupadas ou ndo por familias carentes.

- assessoramento técnico ao Secretdrio das atividades do Departamento;

interpretagdo de Leis, Decretos, resolugdes e atos no despacho de processos e
pareceres;
- planejamento e controle das atividades a serem desenvolvidas pelas divisbes e
coordenadorias;
+ acompanhamento e pareceres nos processos de demolicdes e processos judiciais
relativos ao departamento;
-representagdo do Secretario em diversas comissdes de trabalho junto ao Gabinete do

(Gper
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CPREFEITURA DE

DRACEN

Prefeito;

- atendimento ao publico;

- acompanhamento interno e externo das atividades desenvolvidas pela fiscalizagdo de
obras e divisdo de normas urbanisticas;

« acompanhar e orientar os projetos arquitetdnicos, urbanisticos e paisagisticos, assim
como suas execugoes;

- coordenar a elaboragdo de laudos e avaliagbes de imdveis;

- desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor de Engenharia
Requisitos: Curso superior em Engenharia com registro no érgéo de classe.

ATRIBUICOES:
- Coordenar e planejar as atividades do Departamento de Engenharia do municipio.

L Supervisionar os projetos de engenharia das obras publicas do municipio e de
convénios com os Governos Estadual e Federal.

. Emissdo de laudos e pareceres técnicos referentes aos convénios com os Governos
Estadual e Federal, bem como de obras do municipio e/ou particulares quando
solicitados.

. Acompanhar e emitir parecer técnico de processos judiciais relativos ao
Departamento.

o Acompanhar efou representar o superior imediato quando solicitado em reunides
e eventos da Secretaria de Obras, Infraestrutura urbana e Assuntos Viarios.

e  Atender o publico e as solicitagdes das Secretarias Municipais.

o Desenvolver atividades correlatas

Cargo:Diretor de Habitacdo
Requisitos: Ensino Superior

ATRIBUICOES

- coordenar os trabalhos de execugdo de obras no &mbito do municipio, seja ha forma
direta ou indireta;

- coordenar a promogao de estudo para o fornecimento de subsidio ao titular da pasta
para o desenvolvimento da politica habitacional e dos projetos de desenvolvimento
social e urbano;

- acompanhar e diagnosticar a situagdo habitacional da populacdo visando o
desenvolvimento e aplicagdo dos programas e projetos voltados a essa area;

. Coordenar e acompanhar os trabalhos de execucdo de obras no dmbito do
Mmunicipio, seja na forma direta ou indireta, relacionados a convénios da area.

. Planejar e dirigir agbes de incentivo a melhorias no dmbito habitacional em
programas em parceria com o Governo Estadual e Federal.

. Assistir o superior imediato em assuntos da sua area de atuacdo, submetendo os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciagéo.

(w5
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. Acompanhar os convénios habitacionais na sua fase de planejamento e também
na execugao para atendimento da demanda.

. Coordenar e acompanhar as regularizagbes de loteamentos e areas
habitacionais/fundiarias.
. Atender, orientar e acompanhar os mutudrios dos convénios habitacionais para

quitagdes/regularizagbes.
. exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Cargo: Diretor de Engenharia Elétrica e Iluminacéo Publica
Requisitos: Curso superior ou técnico em Engenharia Elétrica com registro no érgéo de

classe.
ATRIBUIGOES:
« Gerir o servigo de iluminacgao ptblica municipal;

- Realizar estudo de viabilidade técnico-econdmica para instalagdes novas e as serem
reformadas;

. Realizar vistorias;

Elaborar pareceres/laudos técnicos relacionados a instalacdes elétricas e iluminagdo
publica;

‘Fiscalizar e executar obras e servicos técnicos concernentes a instalagdes elétricas e
iluminag&o publica; Fiscalizar servicos técnicos e obras correspondentes a montagem e
reparo de instalagdes elétricas e iluminacédo plblica;

-Ser responsavel pela melhoria continua da qualidade, introduc¢éo de novas tecnologias;

‘Realizar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas, em especial as existentes
no regulamento da sua profissao;

- exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Diretor de Assuntos Viarios
Requisitos: Ensino superior

ATRIBUICOES:

- assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislacdo e as normas de
transito;

&
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manuteng¢ao da frota;
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DRACENA

supervisionar a implantagdo, manutengdo e operagcdo do sistema de sinalizagdo, dos
dispositivos e dos equipamentos de controle viario;

supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboragé&o de estudos sobre os acidentes
de transito e suas causas;

-supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario
municipal, em conjunto com o setor de engenharia do municipio;

- dirigir a politica de integracdo com outros érgdos e entidades do Sistema Nacional de
Transito;

supervisionar a equipe de trabalho na execugao dos projetos e programas de educagao
e seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgéao
competente;

- desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor de Manutencéo e Controle de Frota
Requisitos: Ensino médio, experiéncia na drea de atuacdo no servigo publico.

ATRIBUICOES:

- dirigir as equipes responsaveis pela execugdo dos servigos de manutencao, recuperagao
e conservagao dos veiculos e maquinas de titularidade do municipio;

- planejar medidas preventivas tendentes a conservar os veiculos € maquinas municipais;

supervisionar as equipes responsaveis pelo recebimento de combustiveis, bem como
aquelas responsaveis pelo abastecimento dos veiculos e maquinas publicas, inclusive
troca de pneus, lavagem e lubrificagéo;

-dirigir e coordenar o agendamento dos servigos de funilaria e pintura dos veiculos e
maquinas municipais;

-controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores municipais para utilizar os veiculos
da frota geral da administrag&o direta;

- manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota municipal da
administragdo direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao Detran;

-providenciar renovagéo de seguros obrigatérios de veiculos e dos préprios municipais,
quando necessario;

- controlar o processo de ressarcimento de multas de transito;

- controlar o servigo de socorro a frota controlar permanentemente os gastos com
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PREFEITURA DE

DRACENA

- Supervisionar o controle de abastecimento de frota.

- desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo: Coordenador de Infraestrutura
Requisitos: Ensino médio

ATRIBUICOES:

- Coordenar e promover acdes referentes as obras e servicos de infraestrutura,
pavimentag&o, construgdo civil, iluminagdo publica, drenagem, banco de projetos,
conservagao patrimonial imével e limpeza urbana.

- desenvolver tarefas correlatas.

Cargo: Coordenador de Manutencido de Maquinas Pesadas

Requisitos: Ensino médio

ATRIBUICOES:

- Coordenar os servicos de manutengdo, reparacdo; reformas, instalagdes de
equipamentos e pegas.

-Definir, quando possivel, e aperfeicoar os meios e os métodos de uso para diminuir a
necessidade de realizar manutenc¢do nas maquinas;

-Aperfeicoar o desempenho das instalagdes produtivas em termos de custos utilizacdo
dos equipamentos;

‘Realizar cotagdes, compras, controle de almoxarifado, planejamento de itens
utilizados, contas a pagar;

‘Elaborar relatérios com desentendo informagdes sobre as manutencdes realizadas,
pecas trocadas;

‘Acompanhar a realizagdo da manutengédo da maquina junto a empresa;
- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagdo, submetendo os atos

administrativos e regulamentares a sua apreciagao;
- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Fung&o Cratificada: Chefe de Infraestrutura
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na drea e 6 (seis) meses no

_____ Qs
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PREFEITURA DE

- 3D ACENA
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servigo publico municipal.
ATRIBUICOES:
- Supervisionaras equipes na execugao dos servigos de obras publicas.

-Distribuir e determinar os servicos aos servidores e controlar o uso e guarda dos
materiais, ferramentas e equipamentos da prefeitura;

-Apoiar os superiores nas solicitagdes e os servigcos planejados pelos mesmos;

-Desenvolver atividades correlatas.

Funcéo Gratificada: Chefe de Manutencéo

Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.
ATRIBUICOES:

- Supervisionar as equipes na execugao dos servigos de obras publicas;

. Distribuir e determinar os servicos aos servidores e controlar o uso e guarda dos
materiais, ferramentas e equipamentos da prefeitura;

Apoiar os superiores nas solicitagdes e os servicos planejados pelos mesmos;

. Desenvolver atividades correlatas.

Fung&o Gratificada: Chefe de Assuntos viarios
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no

servigo publico municipal.
ATRIBUICOES:

-Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugéo das atividades vidrias do municipio.
-Planejar com o superior imediato a execug&o dos servigos de sinalizagdo de transito do
municipio;

«Controlar e orientar a implantagdo de placas conforme as normas do DETRAN no
municipio;

-Elaborar e implantar, em parceria com seus superiores, melhoria do transito e da malha

64

@ Avenida José Bonlifécio, 1437, Centro
Cep: 17900-000, Dracena/SP

« 183821.8000
B WWW.DRACENASP.OGOV,BR

viaria do Municipio; /
’ (D)

CNPJ: 44.880.060/0001-11



PREFEITURA DE

DRACENA

-Controlar e supervisionar a manutencgéao dos semaforos do Municipio;
-Apoiar as agbes de conscientiza¢do de transito seguro;

-Desenvolver atividades correlatas.

Funcéao Cratificada: Chefe de Engenharia e Arquitetura
Requisitos: Ensino Médio, Curso Superior de Engenharia concluido ou em andamento e
efetivo exercicio de 6 (seis) meses no servigco publico municipal.

ATRIBUICOES

- assistir aos superiores em assuntos de sua area de atuagao;

- Chefiar os projetos de engenharia, compreendendo o levantamento das necessidades
de materiais e mao de obra, anélise de viabilidade e acompanhamento de
cronograma e or¢camentos;

- Desenvolver estratégias para alcangar as metas;

‘Chefiar os trabalhos de desenvolvimento de solugbes atendendo os requisitos da
diretoria;

- exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ACOES ESTRATEGICAS

Cargo: Diretor de Planejamento
Requisitos: Ensino superior e conhecimento na éarea.

ATRIBUICOES:

- assistir a chefia imediata em assuntos de sua drea de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagdo;

- supervisionar a execugéo das atividades afetas a sua area de competéncia;
-emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;
‘propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

-dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

 promover a articulagdo de seus programas com agdes de outras areas da Secretaria

e/ou demais érgdos;
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BT PREFEITURA DE

- assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;

- identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria;

- propor a racionaliza¢do de métodos e processos de trabalho;
- decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades;
Elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor Municipal;

Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com outras Secretarias, o andamento dos
processos administrativos;

Proceder, em conjunto com as outras Secretarias, as agdes de gestdo do conhecimento
de Administragdo Publica, adequando-as aos programas desenvolvidos em cada pasta
do Governo Municipal;

-exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Diretor de Compras
Requisitos: Ensino médio e conhecimento na area.

ATRIBUICOES

- coordenar a elaboracdo de cotagbes, orcamentos, negociagdes de compras, contratagéo
de servigos, identificando alternativas que melhorem a relagéo de custo beneficio;

- gerenciar a equipe de suprimentos negociando as aquisigdes mais complexas e
também cldusulas contratuais junto aos fornecedores, visando obtengdo de condig¢des
sempre melhores em termos de qualidade, preco e prazos de entrega dos materiais;

- desenvolver novos fornecedores de materiais e servigos, visando 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, visando assegurar a organizagao
e integridade dos materiais estocados, bem como o adequado atendimento das
requisi¢des dos departamentos;

- definir niveis minimos e méximos de estoques de materiais e métodos de controle,
bem como os procedimentos de compras, fornecer informacgdes relativas a compras e
estoques, visando atender necessidades de planejamento do fluxo de caixa da empresa;

- exercer outras atribuicdes correlatas que lhes forem conferidas.

Cargo: Diretor de Informética
Requisitos: Ensino médio e conhecimento na area

ATRIBUIGOES
- Responsabilizar-se pela manutengdo e o bom funcionamento do servidor central de

(s
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dados do municipio, dos equipamentos, sistemas de informatica e de monitoramento
por cdmeras;

- monitorar os servigos de rede;

. gerenciar o atendimento aos usuérios servidores, para que seja prestado suporte
técnico, subsidiando-os de informacgdes pertinentes a equipamentos e rede de
informatica, registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamagdes,
providenciando a manutencdo e orientando nas solugdes efou consultas quando
necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servicos;

. gerenciar o monitoramento por cdmeras do municipio, bemn como a manutengéo dos
equipamentos;

- gerenciar a realizagdo do controle de assisténcia técnica e manutengdo em relatérios
informatizados para subsidiar a chefia imediata do andamento dos servigos;

- exercer outras atribui¢des correlatas que Ihes forem conferidas.

Cargo: Diretor de Licitacdo e Contratos
Requisitos: Ensino superior e conhecimento na area.

ATRIBUICOES

- promover e elaborar a abertura de licitagdo para realizagdo de compras, nas diversas
modalidades para aquisi¢do de bens, contratacdo de obras e servigos, bem como
alienagdes, supervisionando todas as etapas;

- organizar todos os procedimentos licitatérios, assessorar a comisséo de licitagdes com o
objetivo do efetivo cumprimento da legisla¢do pertinente;

- controlar a gestdo e fiscalizar a execugdo de contratos;

- supervisionar o registro de patrimoénio dos bens da Prefeitura Municipal;

- encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como as ordens de servico,
fiscalizando seu cumprimento;

- observar as recomendacgdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

« promover a tramitagdo de processos e praticar demais atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Secretério Municipal de Planejamento e A¢des Estratégicas ou
superior hierarquico;

-exercer outras atribuigdes correlatas que |lhes forem conferidas.

Cargo: Coordenador de Informética
Requisitos: Ensino médio e conhecimento na area

ATRIBUICOES
- dar suporte na manutengdo e o bom funcionamento do servidor central de dados do

municipio, dos equipamentos, sistemas de informatica e de monitoramento por
cameras;

» monitorar os servigos de rede;

- atender os usudrios servidores, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informacgdes pertinentes a equipamentos e rede de informatica, registrando e definindo
prioridades no atendimento a reclamacgoes, providenciando a manutencgéo e orientando
nas solugdes e/ou consultas quando necessério a fim de restabelecer a normalidade dos
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Servigos;

. identificar problemas na rede de informaética, detectando os defeitos providenciando
solugodes;

. confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;

- realizar controle de assisténcia técnica e manutengédo em relatérios informatizados para
subsidiar a chefia imediata do andamento dos servicos.

. coordenar o monitoramento por cdmeras do municipio, bem como a manuteng&o dos
equipamentos;

- exercer outras atribui¢des correlatas que Ihes forem conferidas.

Fungdo Cratificada: Chefe de Compras |
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servi¢o publico municipal.

ATRIBUICOES:

- programar, supetvisionar, coordenar e os trabalhos do setor;

. determinar as rotinas de trabalhos a serem seguidas;

. distribuir servicos fornecendo informagdes e implantando as rotinas de trabalho para
assegurar e orientar a sua execugao;

- requisitar pessoal e material ao desempenho dos trabalhos;

. elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade coletando e analisando dados para
colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos;

« coordenar e promover a execugao dos servigos e documentos;

. participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos de compra, fluxograma,
organograma e outros para garantir maios produtividade e eficiéncia;

- exercer outras atribuicdes correlatas que Ihes forem conferidas.

Cargo: Chefe de Almoxarifado
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servi¢co publico municipal.

ATRIBUICOES

- planejar e supervisionar as atividades do almoxarifado, visando assegurar a organizagéo
e integridade dos materiais estocados, bem como o adequado atendimento das
requisi¢oes dos departamentos;

- definir niveis minimos e maximos de estoques de materiais e métodos de controle,
bem como os procedimentos de compras, fornecer informacdes relativas a compras e
estoques, visando atender necessidades de planejamento do fluxo de caixa da empresa;

- exercer outras atribuicdes correlatas que |lhes forem conferidas.

Funcé&o Cratificada: Chefe de Licitacdo e Contratos
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servi¢o publico municipal.
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ATRIBUIGCOES
- coordenar os atos que integram os processos licitatérios;
. supervisionar a correta organizagdo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagoes;
» coordenar os servicos de manutencado dos registros cadastrais dos fornecedores, bem
como a emissao dos respectivos certificados;

- coordenar a manutencao, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela
Administragao;
- exercer outras atribuicbes correlatas que |hes forem conferidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E HIGIENE PUBLICA

Cargo: Secretério Adjunto de Salide e Higiene Publica
Requisitos: Ensino superior, conhecimento na area de atuagao.

ATRIBUICOES

» Substituir o Secretério Municipal de Saude nos casos de afastamento ou impedimento.
- Assessorar o Secretario Municipal de Salude nos assuntos inerentes a Pasta.

- Exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas pelo Secretéario

Municipal de Satde.

- Coordenar, juntamente com o Secretdrio Municipal de Salde, as a¢gdes de saude no
ambito municipal, articulando-se no que for pertinente com os sistemas estadual e
federal, dentro da politica nacional.

- Coordenar a administragao das unidades de salde sob responsabilidade do Municipio.
+ Aplicar punicdes disciplinares a seus subordinados, na auséncia do Secretario ou a
mando deste.

- Supervisionar e prestar apoio, quando necessario, as respostas aos requerimentos do
Poder Legislativo e do Poder Judiciario, em parceria com o setor juridico.

Cargo: Diretor do Pronto Atendimento
Requisitos: Ensino superior na area de saude.

ATRIBUICOES:

- Gerenciar a administragcdo do Pronto Atendimento Municipal - unidade que atende
urgéncia e emergéncia, nas esferas que sd3o de responsabilidade do municipio,
mantendo boa articulagdo com os prestadores de servicos contratualizados pela
Secretaria Municipal de Saude e Higiene Publica;

- Coordenar a avaliagdo do estdgio probatério dos servidores do setor e submeter a
aprovagao do Secretdrio Municipal de Saude e Higiene Publica;

- Fiscalizar o cumprimento do contrato de gestdo para a contratagdo dos médicos que
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atendem no Pronto Atendimento, de forma que seja garantido o atendimento 24 horas
a populacao;

. Zelar pela estrutura fisica e pelo patriménio da unidade de satide, como: manutencéo,
limpeza, economia de insumos e medicamentos, reformas, mobilidrios e demais
instalagcdes do prédio;

. Supervisionar as necessidades de materiais solicitados para a unidade, os consertos de
equipamentos e demais aparelhos pertencentes a unidade;

. Gerenciar as escalas de trabalho dos profissionais enfermeiros, auxiliares/técnicos em
enfermagem, estagiarios, e demais funcionarios, bem como fiscalizar o cumprimento
dessas escalas e a reposicdo de funciondrios se necessario para que a populagdo néo
tenha prejuizos no atendimento;

. Autorizar férias dos funcionarios pertencentes ao pronto atendimento, de forma a nao
prejudicar o funcionamento da unidade e providenciar, quando necessario, funcionario
substituto para o setor;

. Supervisionar a alimentacdo dos sistemas de informagéo e a realizagéo da classificagéo
de risco.

- Supervisionar os procedimentos relacionados & execugdo das atividades que lhe séo
afetas;

. Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade;

. Exercer outras atribuicdes que Ihes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Diretor de Relacbes Sécio Institucionais
Requisitos: Ensino médio

ATRIBUICOES

. Coordenar a equipe de assistentes sociais da secretaria da saude;

- Estabelecer e cobrar que sejam utilizados os critérios sociais nas triagens dos pacientes
que precisam de medicacdo, leites especiais, 6culos, exames, oxigénio, materiais para
curativo, fraldas geriatricas, consultas de especialidade ou tratamento fora do domicilio;

. Supervisionar e coordenar o emprego os recursos financeiros disponiveis & assisténcia
dos pacientes carentes de forma que sejam utilizados para os beneficios necessarios a
populacao.

. Gerenciar e controlar os encaminhamentos de pacientes que procuram a rede publica
precisando de exames de média ou alta complexidade no SUS;

. Gerenciar o TFD - tratamento fora do domicilio, garantindo o agendamento nos
sistemas de informacgao;

. Supervisionar e elaborar quando necessério, as respostas aos requerimentos do poder
legislativo e do poder judiciério, em parceria com o setor juridico.

. Coordenar a avaliacdo do estagio probatério dos servidores do setor e submeter a
aprovagao do Secretdrio Municipal de Saude e Higiene Publica;

. Supervisionar os procedimentos relacionados & execucao das atividades que lhe séo
afetas;
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Cargo: Diretor de Atencdo em Satde
Requisitos: Ensino superior, conhecimento na area de atuagao.

ATRIBUIGCOES

. Zelar pela execugdo das Linhas de Cuidado e garantir que os responséveis pelas
respectivas &reas elaborem relatérios e alimentem os Sistemas de Informagao
preconizados pelas trés instdncias de Governo - Federal, Estadual e Municipal.

. Zelar pela estrutura fisica e pelo patrimdnio das unidades de saude, como a
manutencao, limpeza, reformas, pinturas, mobilidrios e demais instalagdes dos prédios; e
supervisionar as necessidades de materiais dispensados para as unidades, os consertos
de equipamentos, e demais aparelhos pertencentes as unidades;

. Coordenar a avaliagdo do estagio probatério dos servidores do setor e submeter a
aprovagao do Secretdrio Municipal de Saude e Higiene Publica;

- Gerenciar as escalas de trabalho dos profissionais que atendem nas Unidades de Saude,
como meédicos, enfermeiros, auxiliares/técnicos em enfermagem, estagidrios, e demais
funciondrios, bem como fiscalizar o cumprimento dessas escalas e a reposi¢do de
funcionarios se necessério para que a populagédo ndo tenha prejuizos no atendimento;

. Autorizar férias dos funciondrios pertencentes ao Departamento sob sua
responsabilidade, de forma a n&o prejudicar o funcionamento das unidades de saude, e
providenciar, quando necessério, funcionario substituto para o setor;

. Promover o fortalecimento da atencdo basica, com agdes de prevengdo a saude, e o
cumprimento dos programas/agées existentes no municipio.

. Assistir aos superiores em assuntos de sua drea de atuagdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

- Emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes ao seu Departamento;
- Propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

- Dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

- Promover a articulacdo de seus programas com ag¢des de outras dreas da Secretaria
efou demais 6érgéos;

- Assegurar o aperfeigoamento técnico da equipe;

- Supervisionar, controlar e coordenar as prestagdes de contas do Departamento;

- Exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Diretor de Administracdo em Satide
Requisitos:Ensino superior.

ATRIBUICOES

. Auxiliar o secretario de saide no gerenciamento do fundo municipal de saude,
garantindo que os recursos financeiros sejam locados nos seus respectivos blocos,
informando & Secretaria da Fazenda a chegada dos recursos e em quais contas serao
depositados.

- Gerenciar o setor de compras e patrimdnio da secretaria da saude, conferindo se os
valores estdo sendo empenhados corretamente, de acordo com os blocos de

y
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financiamento, e trabalhar em conjunto com o setor de licitagdo da prefeitura municipal;
. Coordenar a elaboragdo da documentagdo necessdria para solicitagdo de emendas
parlamentares;

. Cuidar da gestdo de pessoas, garantindo orientagdo, formacéo, treinamento e a
administracdo dos conflitos existentes entre os funcionarios e os demais segmentos da
administracdo da Secretaria da Saude;

. Supervisionar a implantacdo do Programa de Educacdo Permanente, e assegurar a
presenca dos representantes do municipio nas reuniées do NEP - Nucleo de Educagao
Permanente do DRS-11 (gestor, representante dos trabalhadores e representante dos
usuarios);

. Designar, junto com os departamentos, coordenadorias e chefias, os funcionarios para
participarem de treinamentos, cursos, palestras e reunides que sejam de interesse da
municipalidade;

. Gerenciar a estrutura de telefonia fixa e mével das unidades, e o0 acesso a internet;

. Controlar e supervisionar em parceria com departamentos, coordenadorias e chefias o
pagamento das didrias, adiantamentos de viagens, horas trabalhadas, horas extras, bem
como a prestacao de contas da Secretaria;

. Coordenar a avaliacdo do estdgio probatério dos servidores do setor e submeter a
aprovacéo do Secretario Municipal de Saude e Higiene Publica;

. Dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e projetos afetos a
sua area de competéncia;

- Promover a articulagdo de seus programas com ac¢des de outras areas da Secretaria
efou demais 6rgéos;

- Assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;

- Decidir sobre os assuntos pertinentes ao respectivo Departamento;

. Dirigir veiculo automotor, se necessario, estritamente no desempenho de suas fungdes;

« Exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Diretor de Vigilancia em Sadde
Requisitos: Ensino médio, comprovada experiéncia na area.

ATRIBUICOES

. Coordenar os trabalhos das equipes de vigilancias sanitdria e epidemiolégica do
municipio, bem como analisar os indicadores de saide do municipio;

. Gerenciar o atendimento na sala de vacina, bemn como as campanhas existentes
durante o ano, conforme calendario das instituicdes superiores em saude;

. Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de Informagdo preconizados pelas trés
esferas de governo: federal, estadual e municipal, garantindo acompanhamento e
monitoramento das informacgdes, bem como das orientagdes sanitarias as equipes e
populacdo em geral que se fizerem necessarias;

- Fiscalizar a avaliagdo da qualidade da agua no municipio, de acordo com normas
estabelecidas;

- Gerenciar as notificagdes de agravos no municipio, bem como o controle de endemias,
de acordo com normatizagao;

- Gerenciar o cadastro e fiscalizacdo dos estabelecimentos de salide, SUS e ndo SUS, no
Sistema de Cadastro de Estabelecimentos de Saude -SCNES
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- Supervisionar os procedimentos relacionados a execugdo das atividades que lhe séo
afetas;

- Zelar pelo uso correto dos equipamentos e frota sob sua responsabilidade, pela ordem
dos trabalhos e pela guarda dos materiais da unidade;

Coordenar a avaliagdo do estdgio probatério dos servidores do setor e submeter a
aprovacao do Secretdrio Municipal de Salde e Higiene Publica;

- Exercer outras atribuices que Ihes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Diretor de Planejamento em Satide
Requisitos: Ensino Superior

ATRIBUICOES

-Planejar e coordenar agdes que visam o melhor funcionamento da Secretaria de Saude;
¢ Supervisionar a alimentagao dos Sistemas de Planejamentos do SUS;

e Fazer com que se cumpram os prazos nas entregas dos relatérios, documentos e de-
mais solicitagdes dos érgdos superiores em Sauide - Diretoria Regional de Saude, Secre-
taria de Estado da Saude e Ministério da Saude;

e Supervisionar os trabalhos da UAC - unidade de Avaliagdo e Controle da Secretaria de
Saude, analisando os relatérios de produgéo e o faturamento das Unidades de Saude;

e Acompanhar os projetos gerenciados pelas Unidades subordinadas, articulando a exe-
cugao, quando necessario;

e Supervisionar e oferecer apoio a todas as a¢gbes da area de salde;

e Definir, anualmente, os programas prioritarios na area da saude, em consonancia com
as disponibilidades orcamentarias;

e Coordenar o levantamento de dados administrativos para elaboracdo das estatisticas e
indicadores de desempenho;

e Realizagdo do Planejamento Estratégico Situacional através de realizacdo de oficinas
visando planejamento participativo,

e Prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Saude na formulagdo de programas e
projetos referentes a organizagao geral da satide;

e Propor solugdes, de curto, médio e longo prazo, para a melhoria da assisténcia a popu-
lagéo, conciliando com as receitas financeiras provenientes do tesouro, de convénios, de
emendas parlamentares e de recursos Estaduais e Federais.

o Exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Diretor de Atencéio em Salude Mental
Requisitos: Ensino Superior

ATRIBUICOES

- Planejar e coordenar as agdes e servicos de Saude Mental no municipio (Ambulatério
de Saude Mental e CAPS), com vistas a qualificagdo da assisténcia em Saude Mental no
municipio;

e Promover a articulagdo entre as equipes especializadas, visando a integralidade da
Atencdo em Saude Mental, seja no que tange as dependéncias quimicas, como também
em transtornos mentais;
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 Desenvolver articulagdes intersetoriais e interdisciplinares, com vistas & promogéo da
Salide Mental a grupos e individuos;

e Gerenciar todos os trabalhos realizados pelas equipes de Saude Mental, bem como
administrar o quadro de funcionarios, elaborando escalas de trabalho e supervisionando
o cumprimento das mesmas;

e Fazer com que se cumpram os prazos has entregas dos relatérios, documentos e de
mais solicitagdes dos érgdos superiores em saude: DRS11 - Departamento Regional de
Satide de Presidente Prudente, Secretaria de Estados da Saude e Ministério da Saude;

e Gerenciar e supervisionar a alimentagdo dos sistemas de informacéo preconizados pe-
las trés esferas de governo: federal, estadual e municipal;

» Designar os funciondrios para participarem de treinamentos, cursos, palestras e reuni-
des que sejam de interesse da area;

¢ Participar de reunides e planejar as atividades a serem desenvolvidas de modo que ve-
nham ao encontro das necessidades da area de Salide Mental;

 Propiciar a capacitagdo das equipes de Atengdo Basica para o acolhimento do pacien-
te em sofrimento mentai;

e Assistir os superiores em assuntos de sua rea de atuagdo, submetendo os atos admi-
nistrativos e regulamentares a sua apreciagao;

e Supervisionar a execugido das atividades afetas as unidades de Saude Mental, inclusi-
ve compra de insumos e alimentos, visando qualidade e economia;

e Emitir pareceres e relatérios de trabalho sobre assuntos pertinentes & Atengdo em
Saude Mental;

e Propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

e Promover a articulacdo de seus programas com ag¢des de outras dreas da Secretaria
de Saude e Higiene Publica e/ou demais 6rgaos;

e Supervisionar e coordenar as prestagdes de contas das unidades de Saude Mental;

o Exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Coordenador de Saude Bucal
Requisitos: Ensino superior em Odontologia.

ATRIBUICOES

- Coordenar a equipe de cirurgides dentistas da secretaria municipal da saude;

. Gerenciar as escalas de trabalho dos profissionais dentistas e seus estagiarios, bem
como fiscalizar o cumprimento dessas escalas e a reposigdo de funcionarios, se
necessario, para que a populagédo ndo tenha prejuizos no atendimento;

. Autorizar férias dos funcionarios, de forma a ndo prejudicar o atendimento nas
unidades de saude e nhas escolas, e providenciar, quando necesséario, funcionario
substituto para o setor;

. Coordenar o programa de aleitamento materno - Amigos do Peito e o Programa de
Saude Bucal nas escolas do municipio.

+ Analisar as necessidades de materiais solicitados para o setor, visando qualidade e
economia, consertos de equipamentos e demais aparelhos pertencentes as unidades;

. Supervisionar a alimentagcdo dos sistemas de informagdo preconizados pelas trés
esferas de governo: federal, estadual e municipal;
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. Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais das unidades;
. Exercer outras atribui¢des que Ihes forem conferidas ou delegadas pelo superior.

Cargo: Coordenador de Convénio e Projetos
Requisitos: Ensino médio, conhecimento na area de atuagéo

ATRIBUICOES

- Coordenar a elaboragdo de convénios com o governo federal, estadual e com entidades
do municipio;

. Fiscalizar se os valores repassados pelos Governos Estadual e Federalpara os convénios
estdo dentro dos prazos,

. Supervisionar os prazos de vencimentos dos convénios, solicitando prorrogagdes, se
necessario;

. Gerenciar e conferir juntamente com a equipe responsavel pela presta¢do de contas da
Secretaria da Fazenda, as prestagdes de conta dos convénios.

- Acompanhar e fiscalizar a contratualizag&o e auditoria dos servigos em saude.

. Supervisionar os procedimentos relacionados & execucdo das atividades que lhe sao
afetas;

. Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade;

- Exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Coordenador de Frotas de Saude
Requisitos: Conhecimento na area de atuagao.

ATRIBUIGCOES

. Garantir o transporte dos pacientes que precisam do TFD -Tratamento Fora do
Domicilio, dentro do que é referenciado pelo Municipio ou pela Diregdo Regional de
Saude;

. Assegurar o agendamento nos Sistemas de Informacgéo de pacientes que necessitam
de transporte;

» Supervisionar o setor de ambuléncias e 0 192 - Emergéncia;

- Gerenciar as escalas de trabalho dos profissionais motoristas, estagidrios, e demais
funcionérios, bem como fiscalizar o cumprimento dessas escalas e a reposicdo de
funcionarios, se necessario, para que a populagdo ndo tenha prejuizo no atendimento;

- Zelar pela manutencé&o e uso correto da frota, pela ordem dos trabalhos e pela guarda
dos materiais da unidade;

- Exercer outras atribuigdes que Ihes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.
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Cargo: Coordenador de Estratégia de Satide da Familia
Requisitos: Ensino Médio

ATRIBUICOES

. Elaborar com as equipes, uma rotina de avaliagdo e monitoramento do processo de
trabalho e da assisténcia prestada a populagao;

-Mapear o municipio, identificando a especialidades e necessidades de cada territorio;
Facilitar o fluxo dos usuarios na rede;

Viabilizar a agdes que promovam a integragdo da Atengdo Basica com a Vigilancia em
Saude;

- Promover a integracgao dos profissionais;
-Proporcionar espaco de debate sobre o processo de trabalho;
» Coordenar os trabalhos das equipes;

- Exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Cargo: Coordenador de Farmacia
Requisitos: Ensino Superior

ATRIBUICOES:

- Coordenar a distribuicdo de medicamentos;

- Atender os usuarios, receber receitas e entregar medicamentos;

- Registrar a saida de medicamentos;

- Informar e solicitar ao superior hierdrquico a compra de medicamentos;

- Coordenar a conferéncia, recebimento e controle de mercadorias;

- Coordenar a organizagao dos medicamentos nas prateleiras;

- Orientar de forma técnica todas as dreas que compdem o setor de farmacia;

- Digitalizar receitas, quando necessario;
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- Controlar o recebimento de receitas por plataformas digitais;
- Utilizar e inserir dados em plataformas digitais, quando necessarios;

- Exercer outras atribuicoes que Ihes forem conferidas ou delegadas pelos superiores.

Fungao Gratificada: Chefe de Atencédo Basica
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUICOES

- Coordenar os trabalhos das unidades de atencgao basica;

- agbes necessdrias para implantagcdo de protocolos em todas as Unidades basicas de
saude;

- Propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de atengao basica em saude;

- Articular processos intra e intersetoriais, tendo como objetivo qualificar a atencgéo
primaria a saude no municipio;

- Propor e acompanhar a implementacao das agbes para a reorganizag¢ao e qualificagdo
da atencdo primadria, tendo a saude da familia como estratégia prioritaria para o
fortalecimento desse nivel de aten¢io;

- Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagao na Atengao
Basica;

- Acompanhar a realizagdo de trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas
técnicas e profissionais de diferentes formagdes;

- Supervisionar as atividades de educacdo permanente;

- Apoiar as equipes na promog¢do da mobilizacdo e da participagdo da comunidade,
buscando efetivar o controle social;

- Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais;

Fungdo Gratificada: Chefe de Informacé&o, Educa¢io e Comunicagdo
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servigco publico municipal.
ATRIBUIGCOES

. Supervisionar a elaboracdo do planejamento de agdes de informacgéo, educagdo e
comunicagdo em consonancia com o Plano Municipal de Salde e eventuais demandas
que venham a ocorrer;
- Acompanhar o desenvolvimento de agdes educativas em saude pelas equipes
municipais

- Acompanhar o planejamento de compras necessarias ao desenvolvimento de agoes
educativas,

« Acompanhar a reahzac;ao de tomada de precos a fim de orientar as compras de acordo
com a legislagdo vigente; ‘

- prestar apoio as equipes municipais no planejamento e execugéo de agdes educativas

. Garantir a realizacdo de contato com os diversos setores do municipio, sejam publicos
ou ndo, visando maior difusdo das informacdes e agdes educativas;-
. Supervisionar a divulgacdo das atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Saltide e Higiene Publica em consonancia com a equipe de Assessoria de Imprensa da
Prefeitura Municipal
. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho
de suas fungdes;
- Garantir o controle de estoques do setor;

Funcao Cratificada: Chefe de Logistica
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servigo publico municipal.

ATRIBUICOES: Supervisionar todos os atos inerentes as compras de equipamentos,
insumos e outros materiais de consumo da Secretaria

- Acompanhar a tomada de precos a fim de orientar as compras de acordo com a
legislagdo vigente

. cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integragéo das
atividades, primando pelo principio da qualidade e economicidade, observado o
interesse publico e a conveniéncia administrativa;

. garantir a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagbes;

- garantir os servicos de manutengao dos registros cadastrais dos fornecedores;

. coordenar a manutencéo, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela
Administracao;

- auxiliar a equipe responsavel pela realizacdo de compras e licitagdes e empenhos;

. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho
de suas fungodes;

.garantir o controle de estoques;

. Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade;

-Exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.
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Func¢io Gratificada: Chefe de Sistemas de Informac¢édo em Saude
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no

servigo publico municipal.

ATRIBUICOES:

. Supervisionar, orientar e garantir a alimentagdo dos Sistemas de Informagao
preconizados pelas trés esferas de governo: federal, estadual e municipal.

. garantir que as informacgdes sejam enviadas as instancias superiores obedecendo
cronogramas oficiais.

. participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos hecessarios,
materiais e humanos, para implantag&o de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes;

- analisar o desempenho dos sistemas implantados,

- reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario,
sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

. atender a eventuais ocorréncias que estejam prejudicando o bom andamento do
servico;

- Acompanhar a compra de materiais e equipamentos, seja de manutencéo ou
ampliagado dos servigos;

- Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade;

- Exercer outras atribui¢gdes que Ihes forem conferidas ou delegadas.

Fungao Cratificada: Chefe de Gestdo Administrativa

Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses no
servico publico municipal.

ATRIBUICOES:

- exercer a chefia imediata dos servidores lotados no seu setor, prestando contas de seus
atos ao respectivo Departamento;

- Acompanhar e monitorar a equipe de regulagao.

-Supervisionar os estagiarios de processo seletivo da Prefeitura Municipal e designados
para a Secretaria de Salde,

- Supervisionar a equipe de acolhimento a populagédo no Centro de Saude 1.

» Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade;

- Exercer outras atribui¢cdes que |hes forem conferidas ou delegadas.

Funcgéo Gratificada: Chefe do Centro de Controle de Zoonoses
Requisitos: Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 6 (seis) meses ho
servico publico municipal.

ATRIBUICOES
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. supervisionar os procedimentos relacionados & execugao das atividades que lhe sdo
afetas;

. Supervisionar a alimentacdo dos sistemas de informagé&o preconizados pelas trés
esferas de governo: federal, estadual e municipal;

. Coordenar os trabalhos da equipe de controle de zoonoses do municipio, bem como
analisar os indicadores de saide do municipio relativos as zoonoses;

- Coordenar a vacinagdo contra raiva animal e a eutanasia de animais comprovadamente
doentes, de acordo com as normas legais;

. Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade;

- Exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

ANEXO IV

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

- assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;

- supervisionar o sistema de compras da Administracdo Direta do Poder Executivo;

- promover a manutenc¢io e desenvolvimento de recursos humanos, bem como expedir
os atos administrativos em matéria de pessoal da Administragdo Direta do Poder
Executivo;

. supervisionar, coordenar e promover as atividades de registro e pagamento de pessoal,
as atividades de seguranca e medicina do trabalho;

. promover as atividades de servigcos gerais da Administragdo Direta do Poder Executivo,
inclusive as de arquivo, telefonia;

. supervisionar o sistema de gerenciamento do patriménio da Administragdo Direta do
Poder Executivo;

- promover e coordenar as atividades voltadas para o aprimoramento permanente das
relagdes de trabalho entre a administragdo municipal e seus servidores, privilegiando a
interlocugdo com suas entidades legalmente representativas;

. presidir as atividades administrativas, financeiras da Secretaria, os projetos da sua area
de competéncia;

scoordenar o bom uso e manutencdo do Poupatempo;

coordenar os programas e atividades de incorporagdo, manutengao e desenvolvimento
de recursos humanos, bem como expedir os atos administrativos em matéria de pessoal
da Administracao Direta do Poder Executivo;

- coordenar as atividades de registro e pagamento de pessoal; coordenar as atividades de
seguranca e medicina do trabalho; coordenar a execugdo das atividades de servigos
gerais da Administracao Direta do Poder Executivo, inclusive as de arquivo e telefonia;
+ coordenar o desenvolvimento empresarial do municipio através da criagdo de distritos
industriais e comerciais, incubadoras e projetos voltados ao setor industrial e comercial;
incentivar a promogdo de eventos pertinentes ao setor industrial, por meio de
exposicoes, feiras, cursos técnicos, palestras, seminarios e outros assemelhados, visando o
desenvolvimento local e regional, promover planejar, coordenar, implantar e,
implementar as politicas de desenvolvimento comercial e industrial, gestdo de convénios
com o Banco do Povo, o SERT, o PAT, o SENAI e o SEBRAE.
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| PREFEITURA DE

- exercer outras atribuicdes que Ihes forem conferidas ou delegadas para a sua Secretaria.

SECRETARIO MUNICIPAL DO AGRONEGOCIO

. coordenar e implementar a politica agricola do municipio, prestando assisténcia e
apoio a produtores rurais, agricultores, avicultores e pecuaristas e outras atividades
relacionadas com a area de atuacgdo;

. coordenar a criagdo e implementacéo de politicas de gestdo por bacias e microbacias
hidrogréficas e de organizagdo do espago produtivo agrario contemplado;

. incentivar a promocgdo de eventos pertinentes ao setor agropecudrio, por meio de
exposicdes, feiras, cursos técnicos, palestras, seminarios e outros assemelhados, visando o
desenvolvimento local e regional, promover planejar, coordenar;

. implantar e implementar as politicas de desenvolvimento agropecuario, gestdo de
convénios com a CDRS-CATI.

- exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

. planejar, coordenar, controlar e promover as a¢des e os servigos relativos & Politica
Nacional do Desenvolvimento Social, através de seu Orgdo Gestor, de acordo com as
diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social.

. assistir ao Prefeito Municipal e Vice-prefeito nos diversos assuntos da secretaria,
promover a implantagdo e implementagéao das a¢des

governamentais a serem desenvolvidas no dmbito do SUAS, bem como as agdes de
gestdo administrativas necessarias ao funcionamento da secretaria e politicas publicas
de Assisténcia Social;

- promover a elaboracéo dos planos, programas e projetos da sua area de competéncia
acatando as decisdes do Prefeito Municipal;

- supervisionar os convénios firmados com os governos federal e estadual, bem como
com a rede socioassistencial do municipio;

- promover didlogo constante com os Conselhos Municipais ligados a Secretaria de
Desenvolvimento Social de modo a contribuir com as atribui¢des dos mesmos.

- Compete também & gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social, administragao
dos convénios firmados entre a municipalidade e demais érgdos do governo e prestar
suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais de Direitos ligados a
Assisténcia Social.

- exercer outras atribui¢cdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

¥ Avenida Joss Bonificio, 1637, Centro

» assessorar e orientar ao Prefeito Municipal e demais secretarias sobre questdes juridicas
Cep: 17900-000, Dracena/SP

que lhe forem submetidos;
« 1338218000

B AnwWODRACENASROOV.BR CNPJ: 44.880.060/0001-11




- promover, coordenar e supervisionar a atualizacdo da legislagdo municipal, em
observancia as normas federais e estaduais;

- supervisionar e coordenar os trabalhos na diretoria de assuntos juridicos;

- supervisionar, coordenar a elaboracdo dos anteprojetos de leis e decretos;

- participar de reunides sobre assuntos juridicos;

- exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de conformidade com a
disposi¢do legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente designados.

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

- assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;

- supervisionar a implantagdo e a realizagdo do planejamento artistico anual da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

.+ supervisionar e implementar os projetos e as ag¢des regionais voltadas ao
desenvolvimento cultural com os outros gestores;

« promover a articulagdo com as instituicdes e organizagdes artisticas;

- exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

- supervisionar e implementar as atribui¢cdes de carater politico vinculadas a Secretaria;

- coordenar a execugcdo da politica educacional no Municipio, das atividades
educacionais exercidas pelo Municipio, especialmente as relacionadas com o
desenvolvimento da educagao infantil e do ensino fundamental;

- coordenar e supervisionar a manutengéo de bibliotecas e medidas relacionadas com o
desenvolvimento e aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas
eletronicos e via Internet para pesquisas;

- coordenar e supervisionar a promogao do desenvolvimento social do Municipio, em
seus aspectos educacionais;

- coordenar, planejar e controlaras atividades relativas ao ensino fundamental e a
educagao infantil do Municipio;

- promover programas e projetos especiais de assisténcia ao educando e de pré-
escolarizagéao;

- coordenar, supervisionar e manter os servicos de merenda escolar;

- supervisionar e coordenar a promogao da alfabetizagdo de alunos;

- programar e desenvolver as diferentes modalidades de promoc¢oes educacionais,
visando melhorar o desempenho de suas atribuices;

- exercer a administragdo dos prédios escolares da rede municipal;

- coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos; coordenar as agoes
da Educagédo de Jovens e Adultos e ensino especial;

- implementar os programas e projetos diversos voltados a educag¢do no Municipio;

- supervisionar e acompanhar a equipe multidisciplinar composta por assistente
social,fonoaudidlogo, psicélogo e psicopedagogo;

- promover os projetos que visem o aperfeicoamento dos membros do magistério,
oferecendo-lhes oportunidades de estudos e aprendizado para melhora na qualidade do
ensino;
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. coordenar o cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo e realizar outras tarefas de interesse do 6rgéo.
- exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E JUVENTUDE

«coordenar e implementar as agdes relacionadas aos programas e projetos da secretaria
de esporte;

- supervisionar, coordenar e planejar os projetos de esporte estabelecidos com outros
6rgdos estadual e federal, de maneira a se atender criangas, adolescentes, jovens,
adultos, integrantes de grupo de terceira idade e pessoas com deficiéncia;

. supervisionar e propor os instrumentos de articulagdo politica para efetivagdo de
programas sociais e educacionais;

. coordenar e supervisionar o processo de funcionamento das pragas desportivas do
municipio e o cumprimento das normas e procedimentos;

. supervisionar, coordenar e implementar as normas do sistema de politicas publicas do
esporte;

. exercer outras atribuicdes que Ihes forem conferidas ou delegadas pelos supetriores.

SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA E ORCAMENTO

. assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagao das politicas fiscal e tributaria da
Prefeitura;

- coordenar estudos visando a atualizacdo e revisdo da legislag&o tributaria, preparar
anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

. estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionaliza¢do de
gastos;

- aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo das praticas tributarias;

. aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragdo tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execugao;

« promover o cadastramento, o langamento, a arrecadagao e a fiscalizagdo dos tributos e
demais receitas municipais;

. promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, a cobranga
judicial e extrajudicial da Divida Ativa;

supervisionar a emissao de certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga
para localizacdo e funcionamento dos estabelecimentos, promovendo, a cassagdo da
licengca daqueles cuja atividade se revele contraria a legislagao vigente;

- supervisionar os pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislagéo
em vigor;
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A DE

- fazer instruir os contribuintes sobe o cumprimento da legislagdo tributaria, com o
objetivo de evitar a sonegacao, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;
. promover o balan¢o de todos os valores do Setor de Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que conveniente, até o Ultimo dia util de cada exercicio
financeiro;

- promover a articula¢do com 6rgéos fazendarios do Estado e da Uni&o, com cartérios de
registro de iméveis, com a junta comercial e outras entidades de direito publico e
privado visando interesses reciprocos com a Fazenda Municipal;

- movimentar, em parceria com o Diretor Financeiro e Contdbil, dentro dos limites
estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura, assinar os cheques
emitidos e endossar os destinados a depédsitos em bancos autorizados;

. apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre pagamentos
autorizados e realizados;

- autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depositos e indébitos tributarios;
-articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura visando a implementagédo de
procedimentos coerentes com a racionalizagdo das despesas;

.conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito;

- exercer outras atribui¢gées que lhes forem conferidas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE E GOVERNO

- assistir e assessorar o Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da
Secretaria;

- desenvolver, acompanhar, supervisionar, dirigir os projetos da sua drea de competéncia,
acatando as decisdes de Prefeito Municipal;

« propor projetos e agdes visando o desenvolvimento do Municipio;

- delegar e acompanhar todos os trabalhos nas diretorias e setores visando ao bom éxito;
- supervisionar e implementar a politica de comunicagio e publicidade institucional do
municipio em observancia as normas federais e estaduais;

- Monitorar e avaliar a tomada de decisbes da politica municipal de imagem e
comunicagdo publica, com o relacionamento e interacdo com os distintos meio de
comunicagdo das ordens Municipal, Estadual, Nacional e Internacional, bem como
outros assuntos e atividades que permitam o cumprimento das respectivas atribuigdes e
responsabilidades na execugdo de programas e nhas agbes de Governo e projetos do
Plano de Governo; implantagéo das politicas de comunica¢do do municipio;

- exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE LIMPEZA PUBLICA E MEIO AMBIENTE

- assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;

+ supervisionar os projetos da area de limpeza e meio ambiente, visando o
desenvolvimento do Municipio;

- coordenar e implementar as politicas do sistema o licenciamento de atividades e
empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de
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quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado;

. coordenar e implementar as politicas de gestdo por bacias e microbacias hidrograficas
e de organizacdo do espaco produtivo agrario contemplado; coordenar a definicdo e
implementagdo da politica florestal municipal, abrangendo o florestamento e o
reflorestamento;

. supervisionar e coordenar a coleta de lixo domiciliar, coleta de galhos, coleta seletiva,
limpeza de pragas, canteiros, areas verdes e institucionais, limpeza de estradas rurais e
outras do Municipio.

. exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, HABITACAO E ASSUNTOS VIARIOS

. assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;
. desenvolver, acompanhar, supervisionar, dirigir os projetos da sua drea de competéncia,
acatando;

. propor projetos e a¢des visando o desenvolvimento do Muhicipio;
. supervisionar e promover os trabalhos nas diretorias e setores;
. coordenar e supervisionar a elaboracdo e implantacdo de normas sobre a guarda,
distribuicdo, conservacdo e abastecimento da frota de veiculos de transporte da
Prefeitura;
. supervisionar, coordenar os programas que visem a melhora nas condi¢cdes de
seguranca publica, em colaboragdo com outras esferas de governo;
- supervisionar a elaboracao de projetos de obras publicas e dos respectivos orcamentos;
- promover a conservagao e manutencéo das obras municipais e dos servigos de esgoto e
saneamento e asfaltamento de estradas vicinais;
coordenar, implantar e supervisionar as politicas de desenvolvimento habitacional,
- coordenar o bom uso e manutengio do Terminal Rodovidrio e Cemitério;
. exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ACOES ESTRATEGICAS

. assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;

« propor projetos e agdes visando o desenvolvimento do Municipio;

Oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua equipe de governo no
estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e
objetivos previstos no Programa de Governo;

Acompanhar e controlar a execucio de contratos e convénios celebrados pelo Municipio
na sua area de competéncia

Coordenar os processos de compra e licitagdo, bem como a execugéo contratual

- supervisionar os trabalhos nas diretorias e setores visando ao bom éxito;

- exercer outras atribuigdes que [hes forem conferidas ou delegadas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE E HIGIENE PUBLICA

- responsavel pela defini¢cdo, planejamento, execugdo e avaliagdo da Politica Municipal
de Saude, em consonédncia com o Plano de Governo, com o Plano Municipal de Saude,
Conselho Municipal de Satde e com a legislagao vigente.

- apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orgamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e
agdes a serem desenvolvidos;

+ chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
otimizagao e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

‘manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria
Municipal de Salude e Higiene Publica;

- receber toda a documentacéo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisdes superiores;

- fiscalizar os servigos a seu encargo;

- solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

- observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

- responsabilizar-se pela gestdo dos recursos do Fundo Municipal de Salde, garantindo
sua adequada utilizagao;

- responsabilizar-se pelo patrimdnio da Secretaria;

-coordenar projetos;

- representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;

« procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

- estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

- promover atualizagdo das hormas internas;

- atender as ponderacgdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e
desde que sejam de sua competéncia;

- zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

- imprimir em todos os seus atos, como exemplo, 8 maxima corre¢do, pontualidade e
justica;

- promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciagdo superior;

- manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos de
atendimento a populagao, respeitando as limitagdes e atribuigées da mesma;

- atender ao publico em geral;

- realizar outras tarefas afins.

- realizar as atribui¢des de carater politico, vinculadas a Secretaria

ot
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