Ca{go: Secretario Municipal de Governo

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

v

v
v

v
v

Preferencialmente Curso Superior.

. EXPERIENCIA

Desejavel, posturas e condutas proprias e adequadas para lidar com publico externo,
politicos, parlamentares, chefes de executivo, autoridades e servidores, em entidades de
médio/grande porte, no minimo por 02 anos.

..CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

Identificar normas e padrdes de protocolos;

Identificar prioridades nos despachos de correspondéncias, documentos, legislagdes,
processos, projetos e planos;

Lideranga e coordenagdo de pessoas;

Dominio da lingua portuguesa.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar o expediente da Secretaria Municipal de Governo;

v Coordenar as atividades de Relagdes Publicas;

v' Divulgar todos os atos do Prefeito;

v Assistir o Chefe do Executivo em suas relagdes com o publico externo;

v Acompanhar tramitagdo de toda legislagdo de interesse do Executivo na Camara
Municipal, articulado junto aos poderes Executivo e Legislativo, sob orientagdo do
Prefeito;

v Pronunciar-se sobre qualquer assunto relacionado com o interesse do municipio ou da
Administragdo, mediante solicitagdo e orientagéo do Prefeito;

v' Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado.

5. OUTROS

v’ Apresentar controle emocional;

v" Raciocinio verbal;

v’ Habilidade de relacionamento interpessoal;

v

Apresentar comportamento reativo e de lideranga.




Cargo: Secretario Municipal de Obras e Servig¢os Urbanos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v’ Preferencialmente Curso Superior em area correlata.

. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia na administragdo de equipes multiprofissionais em entidades
publicas de médio/grande porte na érea correlata, no minimo por 03 anos.

..CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v Ter nogdo de gerenciamento de servigos de obras e manutengao de vias urbanas;
v Conhecimento de Administragdo Publica;

v Nogdes de informatica.

.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a manuteng@o
de obras viarias, predial, infraestrutura urbana, a prestagéo de servigos de saneamento,
iluminagdo publica e manutengdo de equipamentos publicos e de prédios publicos;
Executar e coordenar as atividades de aquisi¢io de materiais e contratagéo de Servigos €
obras publicas;

Coordenar todas as atividades de obras e manuteng&o de proprios municipais;

Dirigir o expediente das areas da Secretaria de Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
Prestar assessoria ao Prefeito em todas as matérias de sua competéncia;

Subscrever atos e regulamentos referentes a sua area;

Expedir instrugdes para a boa execugéo das leis, decretos e regulamentos;

Apresentar ao Prefeito relatério anual ou periodico dos servigos realizados em sua area;
Administrar os convénios repassadores/geradores de recursos financeiros, com o Estado,
Unido e outras entidades;

Comparecer 2 Camara Municipal, sempre que convocado;

Responder a Requerimento ou comparecer & Camara Municipal sempre que convocado.
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5. OUTROS

v’ Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Secretario Municipal de Saide

1.

4.

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

Escolaridade
v Preferencialmente Curso Superior em érea correlata.

EXPERIENCIA
v Desejavel, vivéncia em administrar equipes multiprofissionais em areas de saide ou

estabelecimentos/institui¢des de médio/grande porte, no minimo por 02 anos.

CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v Conhecimento de Administragdo em Satide Publica;
v" Nogoes de informatica.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar e executar programas, projetos e atividades visando promover o atendimento integral a
satide da populagdo do Municipio, como gestor municipal do Sistema Unico de Saude — SUS;

v’ Planejar e coordenar, nos niveis ambulatorial e hospitalar, as atividades de aten¢@o a satde, médica
e odontologica, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica e de fiscalizagdo e vigilancia
sanitaria, estas, inclusive, mediante delegagdo a outros Orgéos e entidades da Administragdo
Municipal, de saide do trabalhador, de controle, avaliagdo e regulagdo da rede contratada e
conveniada do SUS, articulando-se com os outros niveis de gestdo do SUS para as atividades
integradas de ateng@o e gestdo da satide, bem como propor € elaborar normas no seu nivel de gestéo
sobre essas atividades;

v Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Satde;

v" Gerir o Fundo Municipal de Satde;

v Coordenar a execugdo de suas atividades administrativas e financeiras

v Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de saide do municipio,
compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar;

v Planejar, desenvolver e executar as agdes de vigilancia sanitaria e epidemiologica afetas a sua
competéncia;

v Assegurar-se da implantagdo e realizagio de todos os Programas de Saude a partir da Conferéncia
Municipal de Saude e do Plano Municipal de Saude;

v Dirigir o expediente das areas de saide do municipio, compreendidos os servigos médicos
odontolégicos, de enfermagem e vigilancia sanitaria;

v Subscrever atos e regulamentos referentes a sua area;

v Expedir instrugdes para a boa execugio das leis, decretos e regulamentos;

v Apresentar ao Prefeito relatorio anual ou periodico dos servigos realizados por sua area;

v' Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado;

v Administrar os convénios repassadores/geradores de recursos financeiros, com o Estado Unido e
outras entidades.

5. OUTROS
v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, habilidades numéricas.
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Cargo: Secretario Municipal de Seguranca Publica, Transporte, Transito,
Rodoviario e Mobilidade Urbana

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v’ Preferencialmente Curso superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia nas areas de Seguranga Publica ou Transito, no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v Dominio da legislagdio vigente e possuir experiéncia profissional, nas areas de transito e

mobilidade urbana;

v Lideranga, coordenagdo de pessoas e fineza no trato no relacionamento;
v" Conhecimento de informatica;

4.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

LT

Administrar e gerir a Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transporte, Transito,
Rodoviario e Mobilidade Urbana, implementando planos, programas e projetos;

Planejar projeto, regulamentagdo, educagdo e operagao do transito dos usuarios das vias
publicas nos limites do municipio.

Coordenar a Secretaria Municipal de Transportes, Transito, Rodoviario e Mobilidade nos
termos legais;

Organizar, orientar e chefiar todas as atividades de transito, fazendo cumprir a legislagdo
de transito no Ambito municipal, em conformidade com o Cédigo de Transito Brasileiro,
normas das posturas municipais relativas ao transito e Leis Municipais.

Formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade
urbana;

Estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar os transportes individuais e coletivos
do municipio;

Executar os servicos de transito da competéncia do municipio e os que eventualmente lhe
sejam delegados pelos poderes competentes, na forma legal propria;

Criar condigdes para o cumprimento da legislagdo e das normas de transito no dmbito
municipal, organizar o planejamento, projetos, regulamentagiio e operagdo do transito de
pedestres, animais e o desenvolvimento, a circulagdo e seguranca dos ciclistas;

Organizar a implantag@o, manutengdo e operag@o do sistema de sinaliza¢3o, os dispositivos
e equipamentos de controle vidrio, estabelecendo diretrizes e normas para o uso da rede
viaria municipal;

Coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos pelo departamento de
transportes e transito, sobre os acidentes de transito e suas causas;

Coordenar o estabelecimento das diretrizes para a fiscalizagdo de transito;

Organizar a implanta¢@o das medidas de politica nacional de transito;

Planejar a promog#o e participagdo em projetos e programas de educagio e seguranga de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;
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¥ Coordenar a elaboragdo de convénios e contratos, observadas as regras da lei federal n°
8.666/93, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a consecugio dos
objetivos e finalidades indicados em lei;

Y Coordenar o planejamento e organizagdo da fiscalizagdo dos servigos rodoviarios
municipais, bem como outros servigos de transporte coletivo urbano e de taxi;

v Realizar o gerenciamento e a manutengao da frota de veiculos municipal;

v Promover a cooperagio entre as instancias federal e estadual, articulando-se com os demais
6rgdos da Administragdo e com a sociedade, visando otimizar as a¢0es na area de seguranga
publica e social de interesse do Municipio;

v Promover a gestdo dos mecanismos de prote¢do do patriménio publico municipal e de seus
usuérios, com aplicagdo de tecnologia avangada;

v Implementar, em conjunto com os demais Orgaos envolvidos, o Plano Municipal de
Seguranga;

v Coordenar as acdes de defesa civil no Municipio, articulando os esforgos das institui¢des
publicas e da sociedade;

v Promover a vigilancia dos logradouros publicos, atraves de centrais de video
monitoramento e demais tecnologias avangadas;

v Colaborar com a fiscalizagdo municipal, na aplicagdo da legislagéo referente ao exercicio
do poder de policia administrativa do Municipio;

v Promover a fiscalizagdo das vias publicas, oferecendo o necessario suporte as demais
secretarias municipais;

v’ Acompanhar os 6rgdos institucionais de seguranga em atividades operacionais de rotina ou
emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio;

v Coordenar as a¢des da Guarda Municipal e do corpo de vigias municipais do Municipio;

v Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

OUTROS
v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, habilidades numéricas.




Cargo: Assessor Adjunto de Educagao

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel, experiéncia em administrar equipes multiprofissionais na area de Educagéo, no
minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v Dominio da legislagdo vigente e possuir experiéncia profissional, nas areas de Educagéo;
v Lideranca, coordenagdo de pessoas e fineza no trato no relacionamento;

v" Conhecimento de informatica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob
orienta¢do do mesmo;

v Responsabilizar-se, sob orientagdo do Secretario Municipal, no planejamento e supervisao
de agdes ligadas ao Recursos Humanos e Projetos de interagdo com outras Secretarias e
Sociedade;

v Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado;
v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretario
Municipal.
5/ OUTROS

v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, habilidades numéricas.




Cargo: Assessor Adjunto de Gestiio de Recursos Humanos e Materiais

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia em administrar equipes multiprofissionais em areas de
administracio ou gestdo de materiais, no minimo por 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v Dominio da legislagio vigente e possuir experiéncia profissional, nas areas de
administracdo ou gestdo de materiais;

v' Lideranca, coordenagdo de pessoas e fineza no trato no relacionamento;
v" Conhecimento de informatica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob
orientagdo do mesmo;

v Responsabilizar-se, sob orientagdo do Secretrio Municipal, pela superviséo da Divisdo de
Compras e Licitagdo e do Setor de Almoxarifado;

v Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretario
Municipal.

5, OUTROS
v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, habilidades numéricas.




Cargo: Assessor Adjunto de Obras e Servigos Urbanos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso superior em érea correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia em administrar equipes multiprofissionais em éreas de obras e
servigos urbanos, no minimo por 02 anos.

3 CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v Dominio da legislagio vigente e possuir experiéncia profissional, nas areas de obras e
servigos urbanos;

v Lideranga, coordenago de pessoas e fineza no trato no relacionamento;
v' Conhecimento de informatica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob
orientagdo do mesmo;

v Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado;
v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretario
Municipal.

5,0OUTROS
v Habilidades de relacionamento interpessoal;
v Raciocinio verbal, habilidades numéricas.




CaFgo: Assessor Adjunto de Saiude

1.

2.

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

ESCOLARIDADE
v Curso Superior, preferencialmente, na area de Administragio ou Gestdo de Satde Publica.

EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia em administrar equipes multiprofissionais na éarea de saude, no
minimo por 02 anos.

CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v Conhecimento de Administragdo Publica e Gestéo de Saude;
v Dominio completo das atividades Profissionais.

[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar o Secretario Municipal em todas as suas necessidades e responsabilidades, sob
orientagdo do mesmo;

v Auxiliar o secretario de municipal da satide na defini¢do de diretrizes e agdes para 0 plano

municipal de satde, bem como na sua implementagao;

Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com assisténcia

de média e alta complexidade sob gestdo do municipio, garantindo o acesso igualitario aos

servigos em nivel ambulatorial e hospitalar de apoio diagndstico e terapéutico do sistema

Gnico de saude, de acordo com as diretrizes constantes do plano municipal de saude;

Planejar, coordenar, executar, controlar, avaliar e auditar as atividades relacionadas com a

integracdo, regionalizagdo e hierarquiza¢do dos servigos de saude;

Regular, controlar e avaliar o sistema de satide municipal, conforme pactuagdo tripartite

com o estado e o governo federal;

Definir, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes que se referem a normatizagéo

e organizagio do sistema de saude municipal em consonancia com as diretrizes e principios

do sistema unico de saude;

Coordenar, acompanhamento, controlar e a avaliar as agoes inerentes ao cadastramento das

unidades prestadoras de servigos de satide no &mbito municipal;

Coordenar e executar as atividades inerentes ao processamento das produgdes

ambulatoriais e hospitalares, dos prestadores que se encontram sob a gestdo da secretaria

municipal de satde;

Acompanhar os pardmetros e tetos financeiros da média e alta complexidade assistencial;

Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com a drea especifica, a programagdo €

produgdo dos estabelecimentos assistenciais de média e alta complexidade ambulatoriais e

hospitalares;

Programar a assisténcia de média e alta complexidade, definindo critérios para a macro

alocagdo dos recursos destinados ao financiamento das a¢des ambulatoriais e hospitalares

do municipio;

Coordenar o processo de elaboragdo dos termos de pactuagdo das programagoes

ambulatoriais e hospitalares, por meio dos instrumentos estabelecidos; e

v
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v' Acompanhar, monitorar e avaliar o teto financeiro da média e alta complexidade
ambulatorial e hospitalar do municipio;

v Responder a Requerimento ou comparecer & Cdmara Municipal sempre que convocado;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal e Secretéario

Municipal.

5. OUTROS
v’ Atengdo concentrada, meticulosidade, exatidéo;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.




Cargo: Assessor de Planejamento e Desenvolvimento Municipal

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

4

Preferencialmente Curso Superior em drea correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel vivéncia minima de 02 anos na coordenagéo/elaboragdo de Planos e Projetos de
Desenvolvimento Urbano/Econdmico/Social.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

v
v

Apresentar total dominio na elaboragdo de Planos e Projetos de Desenvolvimento
Municipal;

Possuir sélidos conhecimentos de macro € microeconomia;

Liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Assistir a0 Chefe do Executivo nos assuntos de Planejamento e Desenvolvimento
Municipal

v Coordenar a elaboragio de projetos de engenharia, a execugdo de obras viarias, civis e de
edificagdes decorrentes do plano de a¢des do Poder Executivo;

v Acompanhar a execugo dos contratos de obras e servigos de engenharia;

v Normatizar, monitorar e avaliar a elaboragdo de projetos e execucdo de obras de
interven¢do urbana e de manuten¢ao;

v’ Coordenar as a¢des e trabalhos elaboragdo do Plano Diretor da cidade;

v Realizar e/ou supervisionar a elaboragdo de estudos, pesquisas socio-econdmicas € outros
projetos de interesse do Municipio;

v Supervisionar a elaborag@o do Plano Plurianual de Saneamento Basico e de outros Planos.

v FElaborar os instrumentos orcamentais utilizados pelos governos para organizar e
administrar o or¢amento publico: Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentéria Anual (LOA);

v Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado.

5, OUTROS

v’ Raciocinio espacial, abstrato.




Cargo: Controlador Interno

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Direito ou Administragdo Publica.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel vivéncia minima de 2 anos na Administragéo Publica Municipal.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Liderar pessoas e coordenar trabalhos de auxiliares diretos e indiretos;
v Ter conhecimento das legislagdes municipais, estaduais e federais;

v Ter nogio de Administragdo Piiblica Municipal.

4.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Dirigir a Controladoria Interna;

v Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Controladoria Interna;

v Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicacdo das atividades da Controladoria Interna;

v Prestar assessoramento as demais areas da Administragdo, bem como elaborar pareceres
sobre consultas formuladas;

v Elaborar relatérios sobre matérias de competéncia da Controladoria Interna;

v Emitir resolugdes e instrugdes normativas, de observancia obrigatéria, com a finalidade de
estabelecer a padronizagio sobre a forma de controle interno e esclarecer duvidas.

v' Responder a Requerimento ou comparecer a Camara Municipal sempre que convocado.

5/ OUTROS
v Raciocinio espacial, abstrato.
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Cargo: Procurador Adjunto

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE ,
v' Curso Superior com registro no Orgdo de Classe.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia minima de 01 ano na militncia juridica, com conhecimentos em
Direito Administrativo, Tributario e Administragdo Publica.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v Apresentar dominio da lingua portuguesa;
v Identificar prioridades nas fases dos processos que afetam o Municipio;

v’ Apresentar conhecimentos de Direito Administrativo, Tributario, Processo Civil, Codigo
de Defesa do Consumidor.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Elaboragio de pareceres Juridicos, quando solicitado pelo Chefe do Executivo ou pelo
Procurador Geral do Municipio;

Examinar aspecto formal dos concursos docentes ¢ das licitagdes;

Acompanhar o andamento dos processos judiciais, manifestar-se nos autos € realizar
audiéncias, inclusive em outras Comarcas;

Auxiliar o Procurador Geral em todos os feitos judiciais, quando solicitado;

Preparar pegas juridicas quando solicitado pelo Procurador Geral;

Exercer qualquer outra atribui¢do que ndo seja privativa do Procurador Geral.

< S
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5. 0OUTROS
v" Raciocinio verbal;

v" Cortesia, trato no relacionamento e discri¢@o;
v' Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor da Divisdo de Assessoria de Imprensa e Comunicacao

1.

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Jornalismo ou Publicidade e Propaganda.

2. EXPERIENCIA

4.

v Desejavel vivéncia na area de Assessoria de Imprensa ou Jornalismo ou Publicidade ¢
Propaganda de Administragdo Piblica, no minimo por 01 ano.

..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Apresentar dominio de lingua portuguesa;

Saber instalar e operar sistemas de fotografia, filmagens, gravagoes de imagens e sons;
Dominio completo de redagdo jornalistica;

Apresentar excelente relacionamento com a Imprensa.

Capacidade fisica;

Cortesia, trato no relacionamento e postura profissional;

Capacidade Fisica e mental;

Criatividade, Versatilidade, persisténcia e Flexibilidade;

Habilidade de pesquisa.

LA N

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar a divulgagio dos atos e fatos originados nos reais interesses Municipais, das
diversas areas da Administragdo Municipal e toda a forma de atividades desenvolvidas por
qualquer das unidades internas do Executivo;

v Atuar como porta-voz de governo e assessorar o Prefeito Municipal na coordenagdo e
divulgagio das atividades de imprensa, publicidade, exposicdo de agdes, diretrizes, planos,
programas e outros assuntos de interesse politico, econdmico e social da Administra¢ao
Publica;

v Coordenar as atividades de imprensa de modo em geral;

v’ Organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e programas oficiais do
Prefeito e tomar as providéncias necessarias para a sua observancia;

v’ Programar solenidades, em conjunto com o Gabinete, coordenando a expedigdo de convites
e anotando as providéncias que se tornarem necessarias a execugao dos programas;

v Coordenar as solicita¢des de entrevistas coletivas ou individuais; acompanhar o Prefeito
em suas viagens, quando solicitado;

v Manter estreito relacionamento com as Secretarias, para a reunifio de materiais e noticias,
bem como elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa;

v Coordenar a distribuicio da matéria a ser veiculada na imprensa;

v Organizar as entrevistas coletivas de autoridades municipais.

v Criar e manter os espagos na Imprensa local, regional, estadual e nacional, sob orienta¢des
do Poder Executivo;

v Elaborar e/ou supervisionar a confecgdo de todo material que divulgue os planos e
realiza¢des do Poder Executivo;

v Instalar, operar e/ou supervisionar os trabalhos de fotografias e filmagens a serem
realizadas;




S. ¢

v\l

v Coordenar e/ou supervisionar a redagdo e impressdo de um periodico da Prefeitura
Municipal.

DUTROS

v" Raciocinio verbal;

v' Cortesia, trato no relacionamento e discrigéo;
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor de Divisiio de Agricultura e Pecuaria

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente, no minimo, Ensino Médio com Técnico na area correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia nas areas correlata por mais de 01 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v Nogdes de Administragéo Publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Elaborar e executar a politica de desenvolvimento sustentdvel das atividades agropecuarias
do Municipio;

v Fomentar o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhor
qualidade de vida dos agricultores e seus familiares;

v Executar obras e servigos de infraestrutura agricola;

v Promover servigos ¢ agdes de extensdo rural, de assisténcia técnica especializada e de
promogao do associativismo rural;

v Desenvolver atividades, agdes, projetos e programas em parcerias com organismos
estaduais e federais oficiais ou privados e, juntamente com cooperativas agricolas e
empresas de fomento a produgio agropecuaria através da integragdo;

v Auxiliar na manutengdo das vias rurais, juntamente com o Diretor da Divisdo de Infra
Estrutura;

v Exercer outras fungdes correlatas, por determinago do Superior imediato.

5, OUTROS
v

Meticulosidade, atengdo concentrada e exatiddo.

\J\/
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Cargo: Diretor de Divisdo Apoio ao Esporte

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Curso Superior na drea correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia de 01 na area de esportes educacional ou projetos esportivos.

. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nog¢des de Administragio Publica;

v Lideranga e condug@o de pessoas;

v Atualizaggo cultural, literaria e artistica.

.PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Apoiar o Secretario Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo nas atividades
voltadas ao esporte e ao desporto;

v Coordenar as Unidades Esportivas do Municipio;

v Auxiliar na definir das politicas, estratégias, diretrizes e objetivos para o segmento
de esportes em geral, planejando, dirigindo, acompanhando e controlando a execugdo de
projetos desportivos de maneira a proporcionar condi¢des adequadas para a
pratica esportiva educacional de qualidade;

v Exercer outras fungdes correlatas, por determinagdo do Superior imediato.

sOUTROS

v Criatividade, raciocinio verbal, espacial e abstrato;
v’ Habilidade de relacionamento interpessoal;

v’ Capacidade fisica.




v

v

irgo: Diretor de Divisdo de Assisténcia Social

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

ESCOLARIDADE

Preferencialmente Curso Superior me areas correlatas.

.[EXPERIENCIA

Desejavel vivéncia em administrar equipes multiprofissionais na area de Servigos Sociais,
preferencialmente em Administragéo Publica Municipal, no minimo por 01 anos.

CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v Conhecimento de Administragdo Publica;

v Dominio completo das atividades Profissionais.

/PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Social na elaboragdo e coordenagdo
dos programas, projetos e atividades de assisténcia social, em consonancia com a Lei
Organica de Assisténcia Social (LOAS), programas estaduais e federais;

v Coordenar a execu¢do da politica municipal de assisténcia social, principalmente dos
Equipamentos de Prote¢do Social;

v Assessorar o Secretario nas atividades politicas, sociais e de relagdes publicas de interesse
da Secretaria;

v/ Manter arquivo atualizado de documentos de interesse da Secretaria;

v Redigir os atos administrativos e a correspondéncia oficial, bem como preparar despachos
de expedientes do Secretario;

v Auxiliar o Secretario na elaboragdo do planejamento da agdo global da Secretaria € a
proposta orgamentéria e a programagdo financeira anual;

v Supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgéos integrantes da estrutura da Secretaria;

v Assessorar o titular da Secretaria na organizagéo de horario, escalas de trabalho e de férias
dos servidores lotados na Secretaria;

v Planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas, referentes a administragéo
geral, orgamentaria e financeira da Secretaria;

v Coordenar e programar as despesas de manuteng@o e os investimentos da Secretaria;

v Administrar e acompanhar a aplicagdo dos recursos, bem como sua prestagao de contas,
garantindo o bom funcionamento da Secretaria;

v Executar e gerenciar a compra de materiais, equipamentos e toda ordem de suprimentos,
servigos e bens, atendendo a necessidade da Secretaria, efetuando o controle de consumo
e estoque, mantendo-os em quantidades minimas indispensaveis e observando os prazos de
validade;

v Controlar a guarda, alienag@o e o armazenamento de bens patrimoniais;

v

Atender aos Departamentos e Divisdes da Secretaria, mediante requisigdes, com 0

suprimento de material de consumo, de expediente e de informatica, de forma a garantir a
execugdo das atividades inerentes a cada setor;

v Coordenar e supervisionar as atividades de conservagdo, manutengao, limpeza, vigilancia,

copa, telefonia e correios, bem como outros servigos a serem prestados a Secretaria;




5. (

v Controlar e fiscalizar todos os meios de transportes da Secretaria observando as normas
relacionadas quanto ao uso, manutengdo e operagao;

v Controlar o uso, manuten¢io e abastecimento da frota de carros oficiais;

v Cumprir e fazer cumprir leis, atos, normas, ordens de servigo e instrugdes superiores,

DUTROS
v' Atengéo concentrada, meticulosidade, exatidao;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor da Divisdo de Compras

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas areas de compras €
almoxarifado em empresas/institui¢des de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v

v
v
v

Conhecimento da Legislagdo de Licitagdes, a saber:

e Lei Geral de Licitagdes (Lei Federal 8.666/93);

e Lei de Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);

e Lei Complementar Federal 123/2006, com as alteragdes dadas pela Lei

Complementar Federal 147/2014;

e Legislagdo Municipal pertinente a Licitagdes e Pregoes;
Conhecimento intermediario de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou
manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitagdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

Nogdes basicas de Administragdo Publica;
Dominio de Técnicas de Compras e Licitag¢ado;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4/ PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
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Assessorar, coordenar e orientar as Secretarias Municipais, a Controladoria Interna e o
Gabinete do Prefeito em relagfo a instauragdo e confecgdo de processos licitatorios de cada
setor da Prefeitura Municipal;

Coordenar, assessorar e orientar as Secretarias Municipais, a Controladoria Interna e o
Gabinete do Prefeito, no processo de realizagdo das compras necessarias a Administragdo
e reposi¢do de estoque de cada setor da Prefeitura Municipal;

Encaminhar para o setor de licitag@o as requisi¢des e orgamentos prévios para a instaurag@o
dos processos de licita¢do;

Realizar cotagdio de precos para instrugio dos processos de compras diretas e licitagdo;
Chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da Prefeitura
e setores;

Elaboragéo de relatorios, planilhas para controle e organizagdo dos processos de compras
€ Servigos;

Manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas
e solicitagdes de orgamentos as empresas;

Promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

Efetuar atendimentos aos secretarios, servidores e fornecedores para elaboragdo de
processos de compras € pagamentos;

Executar trabalhos em parceria com o setor de contabilidade e tesouraria para finalizag@o
dos processos de compras e respectivos pagamentos;

Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigo.




5.4

DUTROS
v Habilidades numéricas, exatiddo, meticulosidade;

v' Raciocinio espacial;
v/ Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor de Divisdo de Contabilidade

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Area correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia em administrar equipe multiprofissional da éarea de contabilidade,
inclusive com auxilio da informatica;

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecimentos basicos de informatica;

v" Ter dominio de contabilidade publica;

v Liberar e coordenar pessoas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Assegurar-se da correta e completa elaboragdo dos relatérios contabeis e dos balangos;
Planejar implantagdo de arquivos dos documentos manipulados para eventuais consultas e
auditagens;

Informatizar e manter todas as atividades da contabilidade;

Acompanhar a legislagdo para uma correta contabilizagdo dos dados;

Realizar e manter a classificagfio, contabilizagfo e conciliagdo do imobilizado;
Providenciar e manter o chapeamento dos bens e contabilizar as baixas;

Apoiar na elaboragdo dos projetos de lei relativos ao Orgamento anual, Plano Plurianual,
Diretrizes Or¢amentarias e outros planos.

v
v

LASNKK

5.,OUTROS
v Resisténcia a jornadas sem previsdo de término/duragéo;

v’ Habilidade numérica, atencdio concentrada, raciocinio abstrato, exatiddo;
v’ Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor da Divisdo de Empreendimentos e Inovacéo

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Superior Completo na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel que o ocupante tenha experiéncia executiva em empresas de base tecnologica.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagdo de pessoas;

v Conhecimento de Administragdo Publica;

v Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Desenvolver, implantar e coordenar a execug@o dos programas de incubagdo de empresas
do Municipio, de forma consistente com a politica, os planos e programas da Secretaria de
Ciéncias e Tecnologia e com a legislagdo municipal pertinente.

Formular planos e programas, definindo e implementando agdes de aprimoramento €
intensificagdo das atividades de incubagdo de empresas do municipio, observando as
diretrizes gerais estabelecidas pela Administragdo municipal e, quando aplicaveis, pelos
governos do Estado e da Unido.

Gerenciar a Incubadora Municipal nos termos da legislagdo em vigor, propondo aos 6rgaos
competentes do municipio alocagdes orgamentarias suficientes para a manutengdo de suas
operagdes € para a consecugdo dos objetivos do Programa Municipal de Incubagéo
Avangada — PROINTEC.

Apoiar e estimular as empresas incubadas na busca sistematica da inovagdo tecnologica
para os seus processos, produtos e servigos, para que possam se sustentar de forma
competitiva, nos mercados interno e externo.

Articular-se com os agentes dos governos da Unido e do Estado, com agentes da
cooperagio técnica internacional e com institui¢des de pesquisas cientifica e tecnologica e
de prestacdo de servigos técnico-cientifico, objetivando a obtencdo de recursos financeiros
e ndo financeiros para o fortalecimento da estrutura fisica e gerencial da Incubadora
Municipal e o incremento das atividades de incubag@o de empresas.

Manter intercambio com entidades publicas e privadas, nacionais ou estrangeiras para 0
desenvolvimento de planos, programas e projetos voltados para o aprimoramento técnico
e gerencial da Incubadora Municipal, bem como das empresas nela residentes.
Acompanhar o movimento dos agentes de fomento do empreendedorismo e de incubag@o
de empresas, nos planos nacional e internacional, com vistas a identificagdo de
oportunidades de fortalecimento do Programa Municipal de Incubacgio Avangada, atraves

de projetos competitivos, que possam disputar recursos eventualmente disponiveis para
essas atividades.

v' Exercer outras atividades correlatas.

v

5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental.

. ; Y
v" Cortesia e trato no relacionamento.
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rgo: Diretor de Divisio de Engenharia, Projetos e Obras Especiais

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

LSCOLARIDADE

Curso Superior em érea correlata com registro no Orgdo de Classe.

EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia na elaboragdo de projetos arquitetonicos e estruturais para obras
voltadas para a Administragdo Ptiblica Municipal.

CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Lideranga e coordenagdo de pessoas;
Conhecimento de Administragdo Publica;

v Nogdes de informaética.

[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Planejar, realizar e controlar o levantamento de dados urbanisticos, através de medigdes,
aerofotogrametria e outros recursos;

v Registrar, controlar e aperfeigoar o posicionamento das construgdes, o alinhamento das ruas, os
outros servigos piblicos, os fluxos de pessoas e de transporte;

v Medir, avaliar e estabelecer os critérios para cobrangas do IPTU;

v Efetuar registros e controles relacionados topograficos, sempre que necessarios;

v Solicitar a terceiros, estudos de viabilidade, outros estudos, analises e simulagdes, quando
aprovados pelo Municipio;

v Responsabilizar-se pela preparagio e estudos de coleta e tratamento de residuos solidos industriais,
drenagem urbana, irrigagdo e saneamento rural;

v Estabelecer diretrizes e objeto para contratagdo de servigos técnicos de engenharia, projetos e obras
para o Municipio;

v Realizar estudos de viabilidade e a elaborar documentos com vistas a subsidiar decisdes da
Administragdo Superior com relagao as obras de construgao, ampliagdo, restauro, reforma, reparos
e melhorias, locagdes e ocupagdo das instalagdes;

v Desenvolver estudos e propor melhorias, bem como estabelecer parametros, definir termo de
referéncia e elementos instrutores para a realizagdo de processos licitatorios e contratagdo de
servicos técnicos de engenharia, projetos e obras;

v Fornecer informagdes técnicas para auxiliar os trabalhos das areas de manutengdo, seguranga,
ambiéncia laboral, tecnologia da informagéo, entre outras;

v Coordenar projetos e orcamentos, especificagdes técnicas e cronogramas que envolvam
planejamento e execugio de obras, conferindo a adequagio aos padrdes estabelecidos e as normas
técnicas;

v Fiscalizar, gerenciar e acompanhar os contratos de servigos técnicos de engenharia e arquitetura;

v Elaboragio de elementos técnicos com relagdo a necessidades e ocupagdes de imoveis locados.

5. OUTROS

v’ Atenc¢do concentrada, exatiddo, meticulosidade;

v Raciocinio espacial, abstrato e verbal;

v Habilidade numérica;

v

Habilidade de relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor da Divisdo de Escolas Rurais e CMET’S

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

4

Curso Superior em Pedagogia com especializagdo em Supervisdo, Orientagdo, Gestdo
Escolar ou Psicopedagogia, 2 anos de experiéncia.

2. EXPERIENCIA

v

Ter atuado no Magistério.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

v Ter compreensdo da natureza, organizagéo e funcionamento da institui¢@o escolar;
v Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

v Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
v' Comunicar-se com clareza;

v Compreender e valorizar o trabalho coletivo;
v' Saber ouvir e socializar informagdes.

4.PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

4
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Assessorar a coordenacio dos Centros Municipais de Educagéo Infantil (CMEI’s/Creches)
e das Escolas Rurais, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario
escolar, as determinagdes superiores e as disposi¢des dos Regimentos, de modo a garantir
a consecucio dos objetivos do processo educacional.

Acompanhar o trabalho pedagégico realizado nos Centros Municipais de Educag@o Infantil
(CMEI’s/Creches), na Educagio Infantil e Ensino Fundamental nas Escolas Rurais.

Ser o elo de ligagdo entre os servidores e coordenadores dos CMET’s e Escolas Rurais € 0
Secretario Municipal de Educagao;

Elaborar projetos educacionais, incentivar a execugao € acompanhar os resultados.
Elaborar e promover cursos de capacitagdo para os servidores, estimulando a inovagdo e
melhoria do processo educacional.

Participar de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento pedagogico.

Priorizar, juntamente com 0O coordenador, um trabalho educacional de qualidade;
Acompanhar o trabalho pedagogico e diagnosticar dificuldades dos alunos e dos
professores;

Elaborar avaliagdes/atividades para acompanhamento sistematico do aluno;

Acompanhar as reunides de pais e reunido de modulo dos professores;

Observar sistematicamente o(a) professor(a) na sua atuagdo didria, na relagdo com 08
alunos e seus familiares e na participagdo em reunides diversas;

Diagnosticar alunos com dificuldades de aprendizagem e encaminha-los ao Centro de
Atendimento Psicopedagdgico ao Estudante (CAPE);

Apresentar mensalmente relatorio de todas as atividades desenvolvidas ao Diretor de
Divisio de Programas e Projetos Pedagogicos e ao Secretario Municipal de Educag@o.

5. OUTROS:

v

Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar

decisdes, ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagéo, ter
habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.

ALV




Cargo: Diretor de Divisio de Habitac¢do e Interesse Social

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia em projetos de habitagio e em construgdo e obras.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

v Nogdes de leitura e interpretagdo de desenho civil e metragem;
v Nogdes e elaboragéo de projetos habitacionais;

Lideranga e coordenagdo de pessoas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v
v

v
v

v

Promover o levantamento das caréncias em habitag¢do no Territorio;

Efetuar os estudos de base que Ihe permitam estabelecer as linhas principais que orientardo
a politica habitacional da Administrag@o;

Definir os pardmetros caracterizadores dos diversos tipos de habitagdo;

Elaborar e coordenar a implementagéo dos programas publicos de habita¢do, de forma a
obter-se, através de uma correta articulagdo dos servigos e entidades intervenientes;
Propor os critérios que presidirdo a atribuigdo dos varios tipos de habitagdo promovidos
pela Administragdo e a determinagéo dos seus valores de venda e arrendamento.

5/OUTROS

v
v
v

Raciocinio verbal;
Cortesia, trato no relacionamento e discri¢ao;
Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor de Divisao de Infra Estrutura Rural

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso Superior em area correlata;
v Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria no minimo “B”.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia em construgdo e obras na area de infraestrutura vicinais, com
experiéncia de no minimo de 02 anos na fungéo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Raciocinio mecanico, raciocinio espacial, rapidez e exatiddo, espirito de lideranga;
v Conhecimento de medi¢des nos aparelhos a serem usados e conhecimentos de desenho.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Dar manutengio nas estradas rurais;

Determinar a elaboragio de desenhos e projetos de obras relativos a construgdo de estradas;
Ler e interpretar plantas;

Assegurar-se da realizagdo correta e adequada dos servicos de medigdes de terrenos com
aparelhos especiais;

Coordenar o manuseio correto de aparelhos e maquinarios;

Inspecionar obras orientando os envolvidos na construgdo € manuteng?o de vias vicinais;
Elaborar Plano de Construgéo e reparos das vias vicinais;

Inspecionar as obras rurais em andamento, de manutengdo e de execug¢do direta ou
contratada por terceiros;

Promover a gestdo das vias rurais Municipais, bem como a gestao de maquinério quando
da execugdo de obras de melhoramento e manutengéo de tais vias;

Organizar mapa cadastral das estradas rurais locais, elaboracéo de estudos de pavimentagao
de vias rurais; manuten¢do de bueiros, pontes, mata-burros e outros equipamentos urbanos
existentes e a serem construidos nas vias rurais municipais;

Planejar uso das maquinas e operadores conforme roteiros e planos determinados;
Estabelecer planos de atuagfo para situagdes emergenciais;

Exercer outras atividades correlatas por determinag@o do Superior imediato.

LRAS O SNNKA
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5. OUTROS

v' Raciocinio verbal;

v Cortesia, trato no relacionamento e discri¢do;
v Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor da Divisdo de Licitacao

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior de Direito.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia na chefia de equipes de trabalho em setores de compras e licitagdes,
em empresas publicas ou privadas, de médio ou grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

LSS

Conhecimento da Legislagdo de Licitagdes, a saber:

e Lei Geral de Licitagdes (Lei Federal 8.666/93);

e Lei de Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);

e Lei Complementar Federal 123/2006, com as alteragdes dadas pela Lei

Complementar Federal 147/2014;

e Legislagio Municipal pertinente a Licitagdes e Pregdes;
Conhecimento intermediario de informatica, capacitando para o desenvolvimento e/ou
manuseio de ferramentas administrativas de apoio e registro de Licitagdes, bem como

manuseio de sistema de registro e envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;

Nogdes basicas de Administragdo Publica;
Dominio de Técnicas de Compras e Licitagao;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4/ PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Realizar os processos de licitagdes;

v Elaborar o instrumento convocatério de licitagdo (Edital), Através da modalidade
pertinente: convite, tomada de pre¢os e/ ou Concorréncia Publica;

v Fazer divulgagio do Instrumento convocatorio de licitagio para fornecedores e prestadores
de servigos através de aviso de edital, com publicagdo do Aviso na Imprensa Oficial;

v Concluido o prazo dos recursos Administrativos, devolve as Propostas Comerciais dos
concorrentes inabilitados, abre as propostas comerciais dos concorrentes habilitados e
elabora Ata de Reunido;

v Examinar as propostas comerciais, procedentes ao seu julgamento e depois de emitir
relatorio deste, divulga o resultado através da Imprensa Oficial e aguarda o prazo dos
recursos administrativos;

v Entregar copia do Edital aos interessados na licitagdo e esclarece todas as duvidas sobre o
Edital;

v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v Habilidades numéricas, exatiddo, meticulosidade;

v" Raciocinio verbal; I

Y (Cortesia, trato no relacionamento e discri¢ao; ~

v

Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor da Divisdo de Limpeza Pubica e Manutencio de Pragas e Jardins

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

SCOLARIDADE
v Preferencialmente, Curso Superior em area correlata;
v Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo Categoria “B”.

‘Ei

2. EXPERIENCIA

v Desejavel ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em éreas de servigos urbanos
por mais de 02 anos.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagéo de pessoas;
v Nogdes de Administragéo Publica;

.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Planejar e controlara realizagdo dos servicos de manutengdo de pragas € jardins do
Municipio de Santa Rita do Sapucai;

v Planejar e controlara realizagdo dos servicos de limpeza publica no Municipio de Santa
Rita do Sapucai

v Elaborar roteiros/itinerarios para a coleta de lixo, definindo equipe e tipo de veiculo;

Manter equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a execugao dos
Servicos;

v Assegurar-se que todos 0s servigos planejados e executados atendam as normas técnicas €
aos padrdes de satde publica;

v Elaborar estudos/propostas para melhorias e ampliagdo dos servigos diante das demandas
do municipio;
v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

. OUTROS
v’ Meticulosidade, aten¢do concentrada e exatidéo.




Cargo: Diretor de Divisdo de Manutencio de Prédios Piblicos

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v
v

Preferencialmente, Curso Superior em érea correlata;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo Categoria “B”.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em areas de servigos urbanos
por mais de 02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideranca e coordenagdo de pessoas;
Nogdes de Administragdo Publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

4

v

v

v

Planejar e controlar a realizagdo dos servigos de manutengdo dos prédios publicos do
Municipio de Santa Rita do Sapucai;

Elaborar planilhas de execug@o dos servigos manutengao dos prédios publicos, definindo
equipe e tipo de veiculo;

Manter equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a execugdo dos
Servigos;

Solicitar as Secretarias Municipais que providencie os materiais de construgao necessarios
para a manutengao dos prédios publicos;

Assegurar-se que todos os servigos planejados e executados atendam as normas técnicas €
aos padrdes de saude publica e seguranga do trabalhador;

Elaborar estudos/propostas para melhorias e ampliagéo dos servicos diante das demandas
do municipio;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5L OUTROS

v’ Meticulosidade, atengd@o concentrada e exatiddo.




Cargo: Diretor da Divisio Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente, Curso Superior em drea correlata;
v Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo Categoria “B”.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia na area de meio ambiente, no minimo por 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribui¢des de seu cargo.

4.PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢des do Municipio

relativas a protego, conservagdo e melhoria do meio ambiente, & defesa do meio ambiente,

ao gerenciamento dos recursos hidricos e a articulagdo das politicas de gestdo dos recursos

ambientais, visando ao desenvolvimento sustentavel.

Formular e coordenar a politica municipal de Meio Ambiente ¢ Desenvolvimento

Sustentavel e supervisionar sua execugdo nas institui¢des que compdem sua area de

competéncia, observadas as peculiaridades locais.

Formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as determinagdes

governamentais.

Promover a aplicagdo da legislagdo e das normas especificas de meio ambiente e recursos

naturais, bem como coordenar e supervisionar as agdes voltadas para a prote¢do ambiental.

Zelar pela observancia das normas de preservagio, conservagdo, controle ¢

desenvolvimento sustentavel dos recursos ambientais, em articulagdo com 6rgaos federais,

estaduais e municipais, exercendo a agdo fiscalizadora.

Planejar, propor, coordenar e executar a gestdo ambiental integrada no Municipio, com

vistas 2 manutenc@o dos ecossistemas e do desenvolvimento sustentavel.

Articular-se com os organismos que atuam na area do meio ambiente e especificamente na

area de recursos hidricos, com a finalidade de garantir a execugdo da politica ambiental e

de gestdo de recursos hidricos do Municipio.

Estabelecer e consolidar, em conjunto com 6rgdos e entidades que atuam na area ambiental,

as normas técnicas a serem por eles observadas, coordenando as agoes pertinentes.

Identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio ambiente,

compatibilizando as medidas preservacionistas ¢ conservacionistas com a exploragdo

racional, conforme as diretrizes do desenvolvimento sustentavel.

Coordenar e supervisionar planos, programas e projetos de prote¢ao de mananciais e de

gestdo ambiental de bacias hidrograficas.

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a qualidade ambiental e ao controle da

poluigdo.

Coordenar e supervisionar as atividades relativas a preservagio, conservagao € uso

sustentavel das florestas e da biodiversidade, ai incluidos os recursos ictiologicos. ,
N~
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Coordenar e supervisionar as atividades relativas a preservagdo, conservagdo € uso
multiplo e sustentavel dos recursos hidricos.

Coordenar o Zoneamento Ambiental do Municipio, em articulagdo com instituigdes
federais, estaduais e municipais.

Planejar e coordenar planos, programas e projetos de educagéo e extensao ambiental.
Representar o Municipio no Conselho Nacional de Meio Ambiente — CONAMA — ¢ em
outros conselhos nos quais tenham assento os 6rgdos ambientais e de gestao dos recursos
hidricos das unidades federadas.

Homologar e fazer cumprir as decisdes do Conselho Estadual de Politica Ambiental —
COPAM - e do Conselho Estadual de Recursos Hidricos — CERH — observadas as normas
legais pertinentes.

Estabelecer cooperagio técnica, financeira e institucional com organismos internacionais
e estrangeiros, visando a protecdo ambiental e ao desenvolvimento sustentavel do
municipio.

Planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizagdo referentes ao uso dos recursos
ambientais do Municipio e a0 combate da poluigdo definidas na legislagdo municipal,
estadual e federal.

Definir as normas e procedimentos de unificagdo do licenciamento ambiental a cargo da
FEAM., do IEF e do IGAM por intermédio de uma base de dados tnica e georreferenciada
refletindo o conjunto de informagdes daquelas entidades.

Propor normas a serem estabelecidas para os procedimentos referentes ao licenciamento
ambiental, observadas as deliberagdes do CONAMA e do COPAM, considerando as
peculiaridades técnicas das atividades efetiva e potencialmente poluidoras, as melhores
alternativas tecnologicas disponiveis, o tamanho do empreendimento, o grau de utilizagdo
dos recursos ambientais, o impacto ambiental, entre outras atividades.

Estabelecer padrdes diferenciados de qualidade ambiental, levando em conta os niveis de
antropismo de cada regido e as peculiaridades locais, dos ecossistemas e dos recursos
hidricos.

Emitir parecer sobre os pedidos de localizagéo e funcionamento de fontes poluidoras e de
fontes degradadoras dos recursos ambientais.

Planejar, coordenar, executar e atualizar o cadastramento de atividades econdmicas
degradadoras do meio ambiente e de informagdes ambientais do municipio.

Estabelecer as areas ambientais prioritarias em que o executivo municipal deve atuar para
manter a qualidade do meio ambiental local.

Propor a criagao, no municipio de areas de interesse para prote¢do ambiental.
Administrar as areas de prote¢do ambiental do municipio.

Promover um conjunto com os demais 6rgdos municipais 0 controle da utilizagéo,
comercializagdo, armazenagem e transporte de produtos toxicos ¢ ou perigosos.

Acionar o Conselho Municipal de Defesa e Conservagio do meio ambiente nas atribuicoes
de sua competéncia e implementar suas deliberagdes;

Exercer outras atividades correlatas.

5. OUTROS

v

Capacidade fisica e mental.

v" (Cortesia e trato no relacionamento.




Cargo: Diretor da Divisao de Pagamentos e Beneficios

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Curso Superior em érea correlata.

. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia em administrar equipes multiprofissionais da area de Recursos
Humanos, no minimo por 02 anos.

..CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Lideranga e coordenagdo;
v Dominio da legislagio estatutaria e trabalhista;

v Conhecimento de informatica e das diversas matérias da area de recursos humanos;
v Conhecimento de administragdo publica.

/PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Dirigir a Divisdo de Pagamentos e Beneficios;

v Assegurar-se da correta ¢ imediata realizag@o dos servicos da 4rea de recursos humanos;
v Coordenar e/ou supervisionar os contratos de prestagdo de servigos de pessoas fisicas com
municipio;

efetivar a admissdo e demissdo de pessoal;

realizar processos de contratagdo de pessoal, através de Processos Seletivos ou concurso
Publico;

Analisar as solicita¢des de Beneficios por parte dos servidores publicos municipais;
Emitir Certiddes Funcionais, quando solicitado pelos servidores publicos municipais;
Acompanhar o andamento dos processos de aposentadorias dos servidores publicos do
Municipio junto ao Instituto Nacional da Previdéncia Social;

Conferir, no ato da posse, os documentos exigidos pela legislag@o, bem como no Edital, e
apos, lavrar o Termo de Posse e orientar 0s empossados quanto aos seus direitos e deveres;
Administrar completo e adequadamente o regime estatutario;

Aperfeigoar os métodos de administragdo de recursos humanos;

Acompanhar o fechamento de Folha de Pagamento;

Gerenciar o controlar férias, desligamentos;

Exercer outras atribui¢des que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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5. OUTROS

v Resisténcia a jornada sem previs@o de término/durag@o;
v Habilidades numéricas, aten¢dio concentrada e exatiddo;
v/ Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor de Divisdao de Planejamento Urbano

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel ter experiéncia em planejamento urbano ou na area de engenharia, por mais de
02 anos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Lideran¢a e coordenagdo de pessoas;
Conhecimento de Administra¢do Publica;

v" Nogdes de informatica.

4.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Planejar, realizar e controlar o levantamento de dados urbanisticos, através de medigdes,
aerofotogrametria € outros recursos;

v Registrar, controlar e aperfeigoar o posicionamento das construgoes, o alinhamento das
ruas, os outros servicos publicos, os fluxos de pessoas e de transporte;

v Medir, avaliar e estabelecer os critérios para cobrangas do IPTU;

v Efetuar registros e controles relacionados topograficos, sempre que necessarios;

v Solicitar a terceiros, estudos de viabilidade, outros estudos, analises e simulagdes, quando
aprovados pelo Municipio;

v Responsabilizar-se pela preparagdo e estudos de coleta e tratamento de residuos sdlidos
industriais, drenagem urbana, irriga¢éo e saneamento rural;

v Manter e operar banco de dados, mapotecas, arquivos e outros pequenos sistemas de
informagdes

v Estudar, avaliar, aprovar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com
a construgdo de estradas, parcelamento de solos, pontes, tuneis e outras obras semelhantes,
a construgdo de edificios e residéncias e as instalagdes, o funcionamento a e conservagao
dos mesmos;

v' Examinar projetos e verificar a solidez de obras antigas e novas;

v" Organizar trabalhos de reparo;

v Estabelecer planos, especificagdes e orgamento e planilhas de custos de materiais e méao de
obras e Cronogramas Fisico-financeiros;

v Exercer outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v Atengdo concentrada, exatiddo, meticulosidade;

v Raciocinio espacial, abstrato e verbal;

v’ Habilidade numérica;

v

Habilidade de relacionamento interpessoal.




Cargo: Diretor da Divisdo do PROCON

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Curso Superior em Direito, com registro no érgéo de Classe.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia na area de defesa do consumidor.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nogoes do Codigo de Defesa do Consumidor;

v" Nog¢oes de Administragédo Publica;

v Nogdes de Direito Civil e Comercial.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Levar dentncias do consumidor as autoridades;

Aplicar rigorosamente as leis do Codigo de Defesa do Consumidor quando necessario;
Coordenar fiscalizagdo em ambiente suspeito ou sob dentncia;

Zelar pela garantia dos direitos do consumidor;

Coordenar instauragio de inquérito pericial contra estabelecimentos denunciados ou
flagrados cometendo irregularidades contra os consumidores;

Coordenar fiscalizagdo realizada pelos fiscais.
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5, OUTROS
v Cortesia e trato no relacionamento com o publico em geral.

O




CARGO: Diretor da Divisao de Programas e Projetos Pedagogicos
REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

.[ESCOLARIDADE:

v Curso Superior em Pedagogia com especializagdo em Supervisdo, Orientagdo, Gestdo
Escolar ou Psicopedagogia.

J|EXPERIENCIA

v Desejavel ter experiéncia de no minimo 2 anos em atividades pedagogicas ou supervisao
ou orienta¢o ou gestdo escolar.

/CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

Ter compreensdo da natureza, organizagdo e funcionamento da instituigéo escolar;

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengdes;

Ser conhecedor das leis, dos fundamentos e teorias do processo de ensino-aprendizagem;
Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

L N

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v Identificar as necessidades dos pedagogos e professores e com eles encontrar solugdes

que priorizem um trabalho educacional de qualidade;
v Acompanhar o trabalho dos Diretores das Escolas Urbanas e Coordenadores das Escolas
Rurais e CMEI’s;
Incentivar a execucdo de projetos educacionais e acompanhar os resultados;
Elaborar e promover cursos de capacitagdo com todos os servidores da Secretaria
Municipal de Educagio, em parceria com o Centro de Atendimento Psicopedagogico ao
Estudante (CAPE);
v’ Acompanhar o Programa de Intervengdo Pedagogica (PIP) das escolas;
v Ser o elo entre a Superintendéncia Regional de Ensino do Estado de Minas Gerais e a
Secretaria Municipal de Educagao;

v Estabelecer metas com os diretores, coordenadores e professores(as) sobre os aspectos
que devem ser priorizados, negociando as formas de operacionalizago e explicitando os
critérios de avaliagdo;

v

Apresentar, mensalmente, Relatorio de todas as atividades desenvolvidas ao Secretario
Municipal de Educagéo;

v' Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.

5. OUTROS:

v' Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagdo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Ca

rgo: Diretor da Divisdo de Seguranca Publica e Fiscalizacao de Transito

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

v’ Preferencialmente Curso Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA:

v Desejavel experiéncia de 1 ano na drea de Seguranga Publica.

3..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:

v Conhecimento em Administragdo Publica;
v Lideranca e coordenagdo de equipes multidisciplinares;
v Dominio da Legislagfo relativa a Seguranga Publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v' Cumprir e fazer cumprir as leis e regulamentos;

v Formular uma politica de cooperagdo e integragdo na area de seguranga publica;

v Fomentar agdes conjuntas de todos os setores ligados aos assuntos de seguranga publica,
tais como o Poder Judiciario, o Ministério Publico, as Policias Civil e Militar e as entidades
governamentais ou ndo, que tenham seus trabalhos relacionados diretamente com oS
problemas sociais e, imediatamente, com a seguranga publica;

v Representar a Secretaria junto aos Conselhos Municipais e demais 6rgdos colegiados;

v Promover acordos, contratos, convénio e ajustes de interesse da Secretaria e suas
respectivas alteragdes, de acordo com a legislagéo vigente;

v Viabilizar a ajuda e cooperagéo, ao nivel de Municipio, das agdes dos demais entes da
federagdo encarregados das fungdes de seguranca plblica, com vistas a implantagao
coordenada de medidas preventivas de largo espectro, e de medidas repressivas que visem
a promogao de seguranga publica;

v Garantir a realizagdo das prioridades definidas pelos orgéos que, nos termos da lei, s@o
responsaveis pela seguranga publica;

v' Credenciar voluntarios e determinar suas fungdes;

v/ Acompanhar e controlar os convénios de cooperagdo técnica e administrativa com 0rgéo ¢
institui¢des publicas ou privadas, estaduais, nacionais ou internacionais;

v Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condi¢io lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar
o processo licitatorio;

v Coordenar e gerenciar a fiscalizagdo do Tréansito no Municipio de Santa Rita do Sapucai;

v Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo.

5. OUTROS:

v’ Resisténcia a jornada sem previs@o de término e duragéo;
v Habilidades de relacionamentos inter pessoal.
v Conhecimentos em gestdo de programas, projetos e beneficios socio assistenciais.




Cargo: Diretor da Divisdo de Servigos Gerais e Rede de Iluminagao Publica

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em area correlata;
v Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo Categoria “B”.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em areas de servigos urbanos
por mais de 02 anos.

3..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenag@o de pessoas;
v Nog¢des de Administragdo Publica.

4./PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Gerenciar os servicos da Rede de Iluminagéo Publica;

v Auxiliar a Divisio de Vias Urbanas, Divisio de Servigos Urbanos, a Divisdo de
Manuten¢io de Prédios Publicos, a Divisdo de Transporte, Transito e Rodoviario e a

Divisdo de Limpeza Publicas ¢ Manutengdo de Pragas e Jardins na execugdo de suas
atividades;

v/ Manter equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a execugdo dos
Servigos;

v’ Assegurar-se que todos os servigos planejados e executados atendam as normas técnicas €
aos padrdes de saude publica;

v Elaborar estudos/propostas para melhorias e ampliag@o dos servicos diante das demandas
do municipio;

v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v Meticulosidade, aten¢fio concentrada e exatiddo.




Cargo: Diretor da Divisao de Servicos Urbanos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Curso Superior de Administra¢do ou Engenharia;
v Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo Categoria “B”.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de manutengio de vias urbanas.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v Dominio e conhecimento dos padrdes de transporte publico;
v Nogoes de Legislagdo de Transito.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenador todos os servigos de manutengio de vias publicas do Bairro Nova Cidade;

v Efetuar a manutencdo das vias urbanas do Bairro;

v Acompanhar o estado de conservagio e as intervengdes de manutengao efetuadas em vias
urbanas;

Responder diretamente por obras e servigos de terraplanagem, pavimentagdo e reparos em
vias urbanas, logradouros publicos, estradas vicinais e municipais

Orientar equipes nas situagdes de emergéncia e/ou calamidades para realizagdo de servigos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias publicas;
Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, e
outros espagos publicos;

v Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

v Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a
manuteng¢do das vias publicas;

v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

v
v

v

5, CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v’ Profissional proativo, dinAmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.




Ca

rgo: Diretor da Divisdo de Transporte, Trinsito e Rodoviario

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Curso Superior de Administragdo ou Engenharia;
v Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo Categoria “B”.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de transporte.

3..CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Dominio e conhecimento dos padrdes de transporte publico;
v Nogoes de Legislagdo de Tréansito.

2..PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Estudar e promover medidas pertinentes a seguranga ¢ rendimento do sistema viario
através de regulamentagdo, proposi¢éo de obras, execugdo de sinalizagdo e controle de
transito de veiculos e¢ pedestres nos logradouros, nos terminais de transportes e
respectivos acessos;

v Proceder ao gerenciamento e manutengio da sinaliza¢do viaria;

v Autorizar e acompanhar a execugdo de obras ou servigos relacionados ao Transito
Municipal, nos logradouros;

v Opinar nos projetos de edificagdes e equipamentos urbanos, que possam gerar
interferéncias substanciais no trafego da érea;

v TFiscalizar e controlar os servi¢os de téxis e de transporte de carga a frete no Municipio,
fixando pontos de estacionamento, com a prévia aprovagao do Prefeito;

v Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para
o policiamento ostensivo do transito;

v Controlar o abastecimento de combustivel dos veiculos, registrando o consumo ¢
quilometragem dos veiculos, conferindo notas fiscais de abastecimento;

v Planejar, acompanhar e registrar todas as solicitagdes de compras e de prestagdo de
servigos, junto a area de compras.

v Fiscalizar e controlar o transporte da frota municipal;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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rgo: Diretor da Divisdo de Vias Urbanas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE

Preferencialmente Curso Superior de Administragdo ou Engenharia;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo Categoria “B”.

. EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na érea de manutencdo de vias urbanas.

..CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

Dominio e conhecimento dos padrdes de transporte publico;

v Nogdes de Legislagdo de Transito.

.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Coordenador todos os servigos de manutengéo de vias publicas do Municipio de Santa Rita
do Sapucai;

Coordenar as atividades de elaboragio de Pavimentagdo e fiscalizagido de manutengao de
obras de pavimentago e paralelepipedos, bem como acompanhar, orientar e fiscalizar sua
execugdo, nas vias publicas;

Chefiar a equipe de pavimentagdo, desenvolver e executar sistema de controle de qualidade
dos servigos sob sua responsabilidade;

Efetuar a manuten¢#o das vias urbanas;

Acompanhar o estado de conservagio e as intervengoes de manutencio efetuadas em vias
urbanas;

Responder diretamente por obras e servigos de terraplanagem, pavimentagdo e reparos em
vias urbanas, logradouros publicos, estradas vicinais e municipais

Orientar equipes nas situagdes de emergéncia e/ou calamidades para realizagdo de servigos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias publicas;
Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, €
outros espagos publicos;

Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a
manuten¢do das vias publicas;

Dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funcgdes;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

;. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

Profissional proativo, dinAmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisoes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade ¢ postura profissional.




Cargo: Diretor da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inacio”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v' Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Dirigir a Instituigdo de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execucdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

v’ Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas de ensino e 0s servigos
administrativos das escolas, como a elaboragio de curriculo, eventos escolares e a
organizagio das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

Analisar o plano de organizaggo das atividades dos professores como distribui¢@o de turnos
das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as
suas implicagdes, para verificar sua adequagdo as necessidades do ensino.

Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admisséo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para 0s alunos,
a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Instituigdo que dirige.

Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagdgicos-administrativos da escola,
enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado & formagéo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

v

v

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v' Capacidade fisica;

v' Experiéncia profissional na drea de educag@o;
v" Cortesia e trato no relacionamento;

v" Criatividade;

v’ Versatilidade;

v’ Habilidade de pesquisa;

v’ Persisténcia;

v/ Flexibilidade;

v’ Habilidade em resolugéo de problemas;

v’ Postura profissional.




Cargo: Diretor da Escola Municipal “Dr. José Ribeiro de Carvalho”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v

2. PRI
4

v

Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

NCIPAIS ATRIBUICOES

Dirigir a Instituicdo de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas de ensino e 0s Servigos
administrativos das escolas, como a elabora¢do de curriculo, eventos escolares e a
organizagio das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

Analisar o plano de organizagéo das atividades dos professores como distribui¢do de turnos
das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as
suas implicagdes, para verificar sua adequag@o as necessidades do ensino.

Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admisséo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para 0s
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Institui¢éo que dirige.
Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola,
enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3, CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v’ Capacidade fisica;

v' Experiéncia profissional na area de educag@o;
v' Cortesia e trato no relacionamento;

v' Criatividade;

v Versatilidade;

v Habilidade de pesquisa;

v’ Persisténcia;

v’ Flexibilidade;

v’ Habilidade em resolugio de problemas;

v" Postura profissional.




Cargo: Diretor da Escola Municipal “Valéria Junqueira Paduan”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Dirigir a Instituigdo de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

v’ Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas de ensino e os servigos

administrativos das escolas, como a elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a

organizagdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento

escolar.

Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribui¢do de turnos

das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as

suas implicagdes, para verificar sua adequagio as necessidades do ensino.

v Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admisséo de alunos,

previsio de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para 0s

alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Institui¢do que dirige.

Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola,

enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para

possibilitar o controle do processo educativo.

Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e

comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagao fisica, mental e intelectual

dos alunos.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

v

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v’ Capacidade fisica;

v' Experiéncia profissional na rea de educag@o;
v Cortesia e trato no relacionamento;

v Criatividade;

v’ Versatilidade;

v’ Habilidade de pesquisa;

v’ Persisténcia;

v Flexibilidade;

v’ Habilidade em resolugdo de problemas;

v’ Postura profissional.
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argo: Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle”

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO
v" Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

.PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Dirigir a Institui¢do de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

Planejar, organizar e coordenar a execug¢do dos programas de ensino e os servigos
administrativos das escolas, como a elaboragdo de curriculo, eventos escolares ¢ a
organizagio das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribui¢éo de
turnos das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando
todas as suas implicagdes, para verificar sua adequagdo as necessidades do ensino.
Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admissdo de
alunos, previsio de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para
os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Institui¢éo que dirige.
Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagdgicos-administrativos da escola,
enviando relatorios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formago fisica, mental e intelectual
dos alunos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v’ Capacidade fisica;

v' Experiéncia profissional na area de educag@o;
v' Cortesia e trato no relacionamento;

v" Criatividade;

v Versatilidade;

v’ Habilidade de pesquisa;

v’ Persisténcia;

v’ Flexibilidade;

v’ Habilidade para resolugdo de problemas;

v' Postura profissional.




Cargo: Diretor da Ouvidoria Municipal

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior em area correlata.

2.[EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de Ouvidoria Municipal.

3..CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nog¢des de Administragdo Publica.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Ouvir de qualquer do povo, inclusive servidor publico municipal, reclamagdo contra
irregularidade administrativa, deficiéncia no servigo publico, abuso de autoridade praticado
por integrante da Administragio Municipal, bem como ainda sugestoes de melhoria nos
servicos publicos municipais disponibilizados a populagéo, dando conhecimento de tudo
ao Prefeito Municipal ou a quem este determinar;

v Acompanhar o recebimento de denuncia de ato considerado arbitrario, desonesto ou
indecoroso, praticado por servidor piblico municipal e/ou ainda por preposto de
concessiondria de servigo publico municipal;

v Coordenar a elaboragio de relatérios estatisticos e analiticos, sobre os resultados do
monitoramento das opinides expressas pelos cidaddos, sendo os primeiros, referentes as
quantificagdes das manifestagdes recebidas e os segundos, referentes ao exame da
adequacdo do atendimento em relagdo a legislagdo e ao planejamento estratégico e
organizacional, nas questdes referidas pelos cidad@os;

v Coordenar a elaboragio de relatorios anuais com indicadores sobre as criticas do cidaddo

e o nivel de solugio das Secretarias Municipais, para as reclamagdes registradas no

Departamento de Ouvidoria Municipal;

Realizar, com a Secretaria Municipal de Governo, o planejamento anual das atividades do

Departamento de Ouvidoria Municipal, com avaliagdes continuadas e participativas, sobre

os servigos da unidade;

Manter postura cooperativa e fluéncia na comunicagio interna com as Secretarias e demais

gestores, em beneficio dos encaminhamentos em que esteja envolvida a opinido do

cidadao;

Realizar, quando possivel, em conjunto com as areas envolvidas, audiéncias publicas

itinerantes, para a prestagdo de contas, a avaliagdo dos usudrios, sobre os servigos da

unidade e a comunicagdo direta como cidaddo usudrio dos servigos publicos da

Administra¢do Municipal;

Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no d&mbito do

servi¢o publico;

v Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgdos e servidores subordinados;

v Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade;

v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato. K\_/

AV




. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional




Cargo:

Diretor do Centro de Ensino Supletivo (CESU) “Joaquim Domingos

Simoes”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v Ocupante de cargo efetivo do Quadro de Magistério e Curso Superior.

2.PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

v

v

Dirigir a Instituigdo de Ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes.

Planejar, organizar e coordenar a execugdo dos programas de ensino e 0s servigos
administrativos da Institui¢éo Escolar, como a elaboragdo de curriculo, eventos escolares
e a organizacdo das atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento
escolar.

Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribuigdo de
turnos das escolas, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando
todas as suas implicagdes, para verificar sua adequag@o as necessidades do ensino.
Coordenar os trabalhos administrativos das escolas, supervisionando a admissdo de
alunos, previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e transporte para
os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da Instituigdo que dirige.
Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagégicos-administrativos da escola,
enviando relatérios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

Estabelecer os regulamentos das escolas, tragando normas de disciplina, higiene €
comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagao fisica, mental e intelectual
dos alunos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v
v
v
v
v
v
v
v

Capacidade fisica;

Experiéncia profissional na area de educagéo;
Cortesia e trato no relacionamento;
Criatividade;

Versatilidade;

Habilidade de pesquisa;

Persisténcia;

Flexibilidade;

v’ Habilidade em resolugdo de problemas;
v Postura profissional.




Cargo: Gerente de Urgéncia e Emergéncia

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1, ESCORALIDADE

v

Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2/ EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de saude, especialmente em
gerenciamento de pronto atendimento, transportes de urgéncia e emergéncia de pacientes.

3, CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Dominio e conhecimento dos padrdes de saude publica;
Nogdes de administragéo publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

v
v

Coordenador o funcionamento da unidade de pronto atendimento e articular com outras
unidades de saude do Municipio;

Manter articulagio com os principais pontos de rede de atendimento de urgéncias e
emergéncias do estado;

Coordenador o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e acolhimento dos
pacientes atendidos na unidade de pronto atendimento do municipio;

Gerenciar e administrar convénios referentes ao atendimento de urgéncias e emergéncias
junto as entidades e 6rgdos municipais;

Ser responsavel pela logistica de transporte realizados pelas ambulancias de pacientes que
serdo referenciados para outros servigos através do Pronto atendimento Municipal ou pela
Secretaria Municipal de Saude;

Conhecimento em gestdo de programas voltados aos protocolos de urgéncia e emergéncia;
Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v
v

Atencdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
Habilidades de relacionamento interpessoal.




(argo: Gerente de Vigilancia Sanitaria

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1, ESCORALIDADE

v

v

v

v
v

<

L REKS

v

Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2| EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia de no minimo de 01 ano na area de saude, em especial em vigilancia
sanitaria.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

Dominio e conhecimento dos padrdes de saude publica;

v" Nog¢des de administragdo publica;

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Garantir a protegdo e promogéo da saude da populagdo e a defesa da vida;

Eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da produgdo e da circulagdio de bens e da prestagdo de
servigos de interesse da saude;

Assegurar-se da realizagio das agdes de vigilancia sanitaria diretamente e/ou em
colaboragfo com as autoridades sanitarias do Estado e da Unido;

Coordenar a realiza¢do de inspegdes nos diferentes estabelecimentos;

Notificar os estabelecimentos sobre irregularidades, apontadas pelos Fiscais Sanitarios;
Orientar conforme a legislagao;

Assegurar-se de uma correta e adequada intervengdo de vigilancia sanitaria dentro de
parametros legais e sanitérios;

Participar da elaboragdo de programas orientadores e educativos, visando a divulgagéo e a
informagdes sobre saude;

Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS

v
v

Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
Habilidades de relacionamento interpessoal.




Cargo: Gerente do Bloco de Atencdo Primaria de Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1, ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente, Curso Superior em Enfermagem.

2, EXPERIENCIA

v' Desejavel, experiéncia de no minimo de 1 ano na area de satide publica, especialmente na
atenc¢do primaria.

)

. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenag@o de pessoas;

v" Conhecimento de Administrag¢@o Publica e Gestdo de Saude;
v" Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Conhecer a Rede de Atengéo a Saude (RAS);

v' Fomentar a participagdo dos profissionais na organizagdo do horario de atendimento aos

cidadfios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, além de apoiar a

referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na APS e nos diferentes pontos de

atengdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

Participar do processo de territorializagfo e mapeamento da area de atuagdo da equipe de

saude da familia, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive

aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informagdes, priorizando as
situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

v Realizar o cuidado em saude da populagdo adstrita, prioritariamente no ambito da unidade
de satde, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre
outros);

v’ Garantir a integralidade da atengdo por meio da realizagéo de agdes de promogdo da saude,
prevengdo de agravos e curativas e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da
realizagdio das a¢des programaticas e de vigilancia a saude;

v’ Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das a¢des da equipe, a partir da
utiliza¢do dos dados disponiveis;

v Promover a mobiliza¢io e a participagdo da comunidade, buscando efetivar o controle
social;

v Realizar a¢des de atengdio integral conforme a necessidade de satide da populagdo local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;

v Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais com a equipe, sob coordenag@o da Secretaria Municipal de Saude;

v Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagéo na
Atengdo Basica;

v' Promover a Educagio permanente dos profissionais das unidades basicas de saude;

v' Estimular a agéo intersetorial;

v’ Auvaliar relatorios mensais de produgéo;

v Acompanhar as atividades desenvolvidas, diariamente, nas unidades basicas de saude; \J

v Implantar programas e projetos voltados a saude publica; \/v v




