v’ Participar de reunides promovidas pelo Ministério da Saude, através das Geréncias
Regionais de Saude e Secretaria do Estado de Saude;

v Desenvolver ag¢des de inspegdo, investigagdo, notificagdo, educagdo sanitaria e
monitoramento do que se refere aos riscos inerentes a prestagdo de servigos em
Estabelecimentos Assistenciais de Saude, abordando de forma integrada a estrutura, as
atividades de atengfo a satde e os resultados obtidos a partir dos cuidados prestados.

v" Realizar outras a¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;

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

.OUTROS
v' Atengdo concentrada, meticulosidade, exatidao;
v’ Habilidades de relacionamento interpessoal.
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‘argo: Gerente do Bloco de Assisténcia Farmacéutica

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE

v" Curso Superior em Farmacia, com registro no Orgéo da Classe.

. EXPERIENCIA

v Desejavel, experiéncia de no minimo de 1 ano na area de saude publica, especialmente na
farmacia.

. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v' Lideranga e coordenag@o de pessoas;
v" Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de Saude;
v" Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Planejar, formular, implementar e coordenar a gestdo da politica municipal de assisténcia
farmacéutica, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

v Planejar, a coordenar, executar, monitorar e avaliar as agdes intersetoriais e
interinstitucionais relacionadas a gestdo de programas, projetos € processos em areas €
temas no ambito de sua competéncia;

v Planejar a previsdo de recursos para atender as necessidades da assisténcia farmac€utica,
garantindo a continuidade dos servigos e agdes programaticas e eventuais, seguindo
orientagdes € normas das areas competentes;

v Acompanhar a execugdo das metas e da execugdo fisico-financeira, em atendimento as
normas legais, em consonéncia com as orientagdes das areas afins;

v’ Planejar, coordenar, executar, o monitorar e avaliar as atividades intersetoriais relacionadas
a estruturagfo dos servigos farmacéuticos da Secretaria Municipal de Saude;

v" Propor critérios e indicadores e analisar os dados para subsidiar definigdes que confiram
maior efetividade a politica de assisténcia farmacéutica municipal;

v" Elaborar normas, fluxos e procedimentos técnicos para a execugdo das agdes relacionadas
a assisténcia farmacéutica municipal;

v" Gerenciar as farmécias do Municipio e substituir os Farmacéuticos responsaveis técnicos
pelas Unidades de Farmacias Municipais, quando necessario.

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

5. OUTROS

v' Ateng¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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‘argo: Gerente do Bloco de Média e Alta Complexidade, Ambulatorial e
Tospitalar

e

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 saide publica, especialmente
servigos de média e alta complexidade.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v' Lideranga e coordenag@o de pessoas;

v" Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de Saude;
v" Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Gerenciar as a¢des e servigos que visam atender aos principais problemas e agravos de satde da
populaggo, cuja complexidade da assisténcia na pratica clinica demande a disponibilidade de
profissionais especializados e a utilizagdo de recursos tecnoldgicos para o apoio diagnostico e
tratamento, dentro do Bloco de Média e alta Complexidade, Ambulatorial e Hospitalar;
Coordenador os servigos de urgéncia e emergéncia do Municipio de Santa Rita do Sapucai;
Gerenciar os Centros Especializados do Municipio, tais como a Unidade Materno Infantil o Centro
de Atendimento Psicosocial (CAPS) e o Centro de Salde, com atendimentos especializados;
Coordenar as atividades do Laboratdério Municipal;

Coordenar e supervisionar as agdes de prevengao e controle das doengas ou agravos, identificando
e priorizando os problemas de satide da populagio;

Gerenciar os Programas Nacionais voltados para a¢des de saiide de média e alta complexidade, em
especial o Servigo de Atendimento Domiciliar (SAD) e o Programa nacional de Integral a Saude
das Pessoas Privadas de Liberdade no Sistema Prisional (PNAISP);

Implantar programas e projetos das novas politicas piblicas de saide mental atuando como
articulador nas esferas municipais estaduais, federais e municipais.

Gerenciar, planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar o trabalho de saiide mental(CAPS,
Centro de Convivéncia e Satide Mental na Atengao basica).

Ordenagio da demanda da saude mental e rede de cuidados do territorio que referenciamos

Criar e manter indicadores epidemioldgicos para problemas de saude mental prevalentes na
comunidade.

Desenvolver agdes conjuntas com o CRAS, Conselho Tutelar e outros segmentos € 0rgaos
priorizando casos de crianga com transtorno mental, adolescentes em uso abusivo de alcool e outras
drogas, vitimas de violéncia doméstica e em situagdes de risco.

Incentivar a incorporagdo da saGde mental no programa Saide da Familia, estimulando
interconsultas e promovendo capacitagdes continuas, ou seja, matriciamento;

v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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5. OUTROS
v Atengdo concentrada, meticulosidade, exatido;
v Habilidades de relacionamento interpessoal. \/\
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"argo: Gerente do Bloco de Vigilancia em Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE

Preferencialmente, Curso Superior em Enfermagem, com registro no Orgéo da Classe.

. EXPERIENCIA

Desejavel, experiéncia de no minimo de 1 ano na area de satide publica, especialmente em
vigilancia em saude.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

Lideranga e coordenagdo de pessoas;
Conhecimento de Administra¢do Publica e Gestdo de Saude;
Dominio completo das atividades técnicas e Profissionais.

1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Coordenar e supervisionar as a¢des de prevencdo e controle das doengas ou agravos,
identificando e priorizando os problemas de satde da populagéo;

Executar as agdes de vigildncia em saude de forma complementar e/ou suplementar em
conjunto com as equipes das regionais de saude e da esfera federal;

Definir e coordenar a politica de vigilancia em saude no municipio pactuada na Comissao
Intergestores Bipartite de Minas Gerais — CIB/MG;

Coordenar e acompanhamento a aplicagdo dos recursos financeiros destinados as agdes de
vigilancia em saude;

Gerenciar os sistemas municipais de informagdes e de insumos estratégicos utilizados na
vigilancia em satde, cumprindo a competéncia municipal;

Elaborar normas, estudos, pesquisas e programas de vigilancia epidemiolédgica, vigilancia
ambiental em saude, vigilancia sanitaria, saude do trabalhador e promog¢do em saude;
Integrar e articular as agdes de vigilancia em saide com os demais entes publicos,
objetivando a otimizagdo de agdes intersetoriais que possam interferir nos determinantes e
condicionantes de saude;

Analisar a situagio de saiide com o monitoramento, o acompanhamento e a avaliagdo das
ac¢des de vigilancia em satde, pactuadas e realizadas pelo municipio por meio das equipes
regionais de saude;

Regular a produgéo e a comercializag@o de produtos de interesse a satde, obedecendo aos
padrdes estabelecidos pela legislagdo vigente;

Coordenar a execugdo das agdes de programas estratégicos que exigem enfrentamento
diferenciado, em face de suas caracteristicas epidemiologicas e estruturais, demandando
intervengdes de maior complexidade politica, financeira, social e administrativa;

Definir a politica de operacionaliza¢do da rede municipal de laboratdrios de satide publica
em sua area de competéncia;

Contribuir na elaboragdo, implementacdo e acompanhamento dos instrumentos de gestdo
do SUS na area de vigilancia em saude;

Propor cursos, capacitagdes e atualizagdes dos profissionais de saide que atuam no sus em
temas relacionados a melhoria da vigilancia em saude, em articulag@o com as instituigdes

afins; e
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v' Planejar, desenvolver, executar, supervisionar e pesquisar a produg¢@o de imunobiologicos
e insumos para auxilio diagnéstico;
v' Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v' Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Chefe da Controladoria Interna

REQUISITOS MINIMOS PARA O NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

Preferencialmente Curso Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA:

Desejavel experiéncia de no minimo de 1 ano na chefia de equipes de trabalho em setores
de controle interno.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS:

Conhecimento da Legislagdo Municipal, Estadual e Federal;
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 Licitagéo;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v' Auxiliar nas atividades da Controladoria Interna;

v" Receber os contratos e todos os documentos relacionados a Execugido dos mesmos;

v Organizar as Pastas Apensos dos contratos onde conste a Secretaria Municipal de Obras e
Desenvolvimento Urbano, autuando em separado (apenso) a cdpia do contrato e demais
documentos relacionados a execugdo do contrato, tais como: Ordens de Servigo ou Fornecimento,
Copia das notas de empenho, termos de recebimento provisorio e definitivo, comprovantes de
pagamento, Termos Aditivos, Pedidos de Reajuste ou Reequilibrio Econémico-financeiro e demais
documentos relacionados a execugdo contratual, numerando e rubricando sequencialmente todos
os documentos;

v Monitorar o vencimento dos Contratos da Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento
Urbano, bem como verificar se as entregas dos produtos ou execugdo dos servigos estio de acordo
com as normas estabelecidas no Contrato e com as Ordens de Servigos;

v Notificar a Divisdo de Licitagdo e a Procuradoria Geral do Municipio sobre os descumprimentos
de clausulas contratuais.

v Liquidar as notas empenhos, procedendo a comprovagdo de que o bem fornecido ou servigo
prestado estd em total conformidade com as condi¢des de entrega, critérios de qualidade,
quantidade e valor dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou
ajuste, ou seja, cumpriu todas as etapas legais e esta apta para o pagamento;

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

4. OUTROS:

v" Raciocinio verbal claro e objetivo;

v' Habilidades numéricas, exatiddo e aten¢éo;

v Cortesia, bom trato e discri¢do;

v Capacidade de bom relacionamento interpessoal;

v

Clareza no modo de prestar informagdes. \)"\T‘




Cargo: Chefe da Divisao de Licitacdes

REQUISITOS MINIMOS PARA O 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 licitagoes,
em empresas publicas ou privadas, de médio ou grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Conhecimento da Legislagdo de Licita¢des, 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 Pregdes;
v 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 Licitagéo;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.
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4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Chefiar processos de Licitagdes, organizando e instruindo a fase interna;

v’ Supervisionar a montagem do processo fisico, instruindo, publicando e certificando os
procedimentos que o exigirem;

v" Determinar o dia e horario da abertura das Sessdes de Licitagdo, em comum acordo com o
Presidente da Comissdo de Licitagdes;

v' Encaminhar a Procuradoria do Municipio do Municipio as minutas, termos, ajustes,
distratos e outros documentos passiveis de analise e aprovagdo;

v Elaborar instrumento convocatério de Licitagdo (Edital), adequado a modalidade

pertinente ao Processo;

Realizar procedimentos proprios do prazo recursal, como a juntada de documentos,

certificagdo de ag¢des, divulgacdo e publicacdo de decisdes.

Elaborar Ata das Sessdes de Licitagdo, descrevendo de modo objetivo e consistente o que

nelas se realizar;

v' Desenvolver e/ou manusear ferramentas administrativas informatizadas 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;

Auxiliar o Pregoeiro ou o Presidente da Comissdo de Licitagdes no que for necessario ao

preparo e realizagdo da Sessdo de Licitagdo;

v Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato. \L,'\/
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. OUTROS

Raciocinio verbal claro e objetivo;

Habilidades numéricas, exatiddo e atengéo;
Cortesia, bom trato e discrigao;

Capacidade de bom relacionamento interpessoal;
Clareza no modo de prestar informagdes.




(Cargo: Chefe da Divisdo de Pagamentos e Beneficios

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel vivéncia em administrar equipes multiprofissionais da area de Recursos
Humanos e Folha de Pagamento, no minimo por 01 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Dominio da legisla¢do estatutaria e trabalhista;

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

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Instituir 0 acompanhamento funcional e cadastral de funcionarios;

v" Apurar, langar e conferir folha de ponto e movimentagdo dos funcionarios (férias, licengas,
rescisdes, exames médicos etc.);

Coordenar fechamento de Folha de Pagamento;

Controlar férias, desligamentos;

Gerir a folha de pagamento;

Providenciar o encaminhamento dos encargos sociais;

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

AN NI N NN

. OUTROS

v' Habilidades numéricas, atengio concentrada e exatiddo;
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Chefe da Divisao de Vias Urbanas

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

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

2. EXPERIENCIA
v Desejavel ter experiéncia de no minimo 1 ano em manutengéo de vias publicas.

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

v" Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo Administrativa da Secretaria Municipal
de Agricultura;

v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

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

v Orientar equipes nas situa¢des de emergéncia e/ou calamidades para realizagdo de servigos
de limpezas, retiradas de pedras, lama e outros elementos estranhos as vias publicas;

v' Assegurar-se da limpeza dos bueiros, galerias pluviais, terrenos, pragas, areas livres, e
outros espacos publicos;

v" Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

v’ Manter as equipes com as ferramentas, utensilios e equipamentos necessarios a
manutencdo das vias publicas;

v Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

5. OUTROS
v' Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v’ Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Chefe da Gestao Administrativa de Obras

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso Superior em Administragdo.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel ter experiéncia de no minimo 1 ano em almoxarifado.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenagio de pessoas;

v" Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de almoxarifado;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

B

1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v' Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisi¢do

de mercadorias e contrata¢do de prestagdo de servigos, principalmente na manutengéo dos
Veiculos da Frota Municipal;

v" Monitorar o andamento dos Processos Licitatérios;

v Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal para garantir que
os langamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma correta;

v Examinar, conferir, receber e aceitar material adquirido, de acordo com as notas de
empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso, solicitar exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializado;

v Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

v' Atender as requisi¢des de material das seg¢des credenciadas, além de exercer o controle
fisico e financeiro do material em estoque;

v Manter atualizado o registro de entrada e saida de material;

v' Realizar o balango mensal, fornecendo dados para a contabilidade;

v Emitir pedidos de compras para repor os estoques e atender as requisigdes de material
inexistente e sem similar no almoxarifado.

v' Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranga
dos materiais em estoque;

v Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

v’ Atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;

v' Exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

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




bargo: Chefe da Gestao de Recursos Humanos e Materiais

~

REQUISITOS MINIMOS PARA O 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.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Conhecimento da Legislag¢do de Licitagdes, a saber:
e Lei Geral de Licitagdes (Lei Federal 8.666/93);
e Leide 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 Pregdes;
v 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 Licita¢do;
Dominios da area de recursos humanos
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

LEANK

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

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

v Encaminhar para o setor de licitagdo as requisi¢des e orgamentos prévios para a instauragdo
dos processos de licitagdo;

v' Realizar cotagio de pregos para instrugdo dos processos de compras diretas e licitagdo;

v' Chefiar os processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da Prefeitura
e setores;

v' Elaborag¢do de relatorios, planilhas para controle e organizagdo dos processos de compras
€ Servigos;

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

v" Promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

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

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

v Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigo;

v

Auxiliar na gestdio de recursos humanos dos servidores publicos municipais de Santa Rita
do Sapucai; L
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4, OUTROS

Raciocinio verbal claro e objetivo;

Habilidades numéricas, exatiddo e ateng@o;
Cortesia, bom trato e discri¢ao;

Capacidade de bom relacionamento interpessoal;
Clareza no modo de prestar informagdes.
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v Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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bargo: Chefe da Secretaria Escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente, Curso Superior em Pedagogia ou Administraggo.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel ter atuagdo de no minimo 1 ano na area de secretaria de educag@o.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

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

.

P. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenador a gestdo de registros e documentos escolares das Unidades Escolares do
Municipio de Santa Rita do Sapucai;

v" Coordenador a operacionalizagdo dos processos de matricula e transferéncia de
estudantes, de organizag@o de turmas e de registros do histérico escolar dos estudantes de
toda a rede escolar do Municipio.

v" Coordenador, controlar e organizar os arquivos com registros da vida académica dos
alunos,

v Fazer processos de registro de concluséo de cursos e colagdo de grau, registrando em atas
as sessoes e atividades académicas especificas;

v Prestar atendimento ao publico;

v" Colaborar na realizagdo do planejamento e gestdo escolar;

v/ Atuar na organizagdo de registros e arquivos escolares,

v" Auxiliar na operacionalizagdo dos processos de matricula e transferéncia de estudante;

v' Auxiliar na organiza¢do e formagdo de turmas e registro do historico escolar dos
estudantes;

v" Controlar e organizar arquivos com registros da vida académica dos estudantes, registrar
em atas as sessdes e atividades especificas;

v Informar e orientar o corpo docente a respeito da organizagdo e funcionalidade de diarios
escolares;

v" Organizar as informagdes e fontes de pesquisas, de modo que qualquer documento
solicitado possa ser rapidamente localizado;

v' Manter em dia a escrituragdo dos Livros de Registros, com a méaxima qualidade;

v' Manter atualizadas e em ordem as documentagdes e registros escolares, dos alunos e dos
professores, zelando pela fidedignidade;

v Divulgar todas as normas procedentes da Diretoria, estimulando todos os envolvidos a
respeita-las e valoriza-las;

v Elaborar cronogramas de atividades da Secretaria, tendo em vista a racionalizagdo do
trabalho e sua execug@o em tempo habil;

v

Participar de reunides dos 6rgéos colegiados, responsabilizando-se pela elaboragdo das
Atas;

v" Ter sob sua guarda livros, documentos, material e equipamentos da Secretaria dg{
unidades Escolares; .
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v' Evitar o manuseio, por pessoas estranhas ao servigo, bem como retirada do &mbito do
estabelecimento, de pastas, livros, diarios de classe e registro de qualquer natureza, salvo
quando oficialmente requeridos por o6rgéos autorizados;

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

5. OUTROS

Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

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.
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"argo: Chefe da Tesouraria

REQUISITOS MiINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel ter atuagdo de no minimo 1 ano na area de tesouraria ou contas a pagar.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v' Ter habilidade no atendimento ao publico.

v Ter Nogdes basicas de Informatica

v Demonstrar lideranga e agilidade;

v Ter dominio de contabilidade publica;

v’ Liberar e coordenar pessoas;

v Apresentar dominio de Administra¢@o de Finangas Publicas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Incumbir-se dos pagamentos, recebimentos, guarda e movimentagdo dos recursos
financeiros do Municipio;

v Elaborar e coordenar a execugio da programago financeira, assegurando-se dos completos
e corretos repasses dos recursos devidos;

v' Efetuar a contabiliza¢io das receitas que ingressaram aos cofres do Municipio;

v’ Apoiar na elaboragio dos projetos de lei relativos ao Or¢amento anual, Plano Plurianual,
Diretrizes Or¢amentarias e outros planos;

v’ Assegurar-se correto gerenciamento dos recursos financeiros provenientes de convénios
firmados com o Estado, Unifo e/ou outras atividades;

v' Fazer a Conciliagdo Bancaria, buscando comparar a movimentagdo financeira das contas
correntes € sua escrituragdo contabil, evidenciando de forma detalhada as possiveis
diferencgas existentes, informando quais registros deixaram de ser computados em um ou
outro, para fins de controle e eventuais ajustes;

v Assegurar que o gerenciamento financeiro e o cumprimento dos principios da oportunidade
¢ fidedignidade das informagdes contabeis;

v' Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v' Aten¢do concentrada;

v" Raciocinio numérico, exatiddo, meticulosidade;

v

Habilidade numéricas, exatiddo, aten¢do concentrada.
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"argo: Chefe de Compras de Saide Piblica

REQUISITOS MINIMOS PARA O NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

Preferencialmente Curso Superior de Direito.

. EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia na chefia de equipes de trabalho em setores de compras e licitagdes.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Conhecimento da Legislagdo de Licita¢des, a saber:

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

e Leide Pregdes (Lei Federal 10.520/2002);

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

Complementar Federal 147/2014;

e Legislacdo 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 Licitagdo;
Capacidade de chefiar pessoas e grupos.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Encaminhar para o setor de licitag@o as requisigdes e orgamentos prévios para a instauragio
dos processos de licitagdo exclusivos da Secretaria Municipal de Saude;

Realizar cotagdo de pregos para instru¢do dos processos de compras diretas e licitagdo
exclusivos da Secretaria Municipal de Sauide;

Elaboragéo de relatérios, planilhas para controle e organizag¢do dos processos de compras
e servigos exclusivos da Secretaria Municipal de Saude;

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

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

5. OUTROS

Raciocinio verbal claro e objetivo;

Habilidades numéricas, exatiddo e atengdo;
Cortesia, bom trato e discri¢do;

Capacidade de bom relacionamento interpessoal;
Clareza no modo de prestar informagdes.

v
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"argo: Chefe de Controle do VAF

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:
v’ Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA
v' Desejavel ter atuagdo de no minimo 1 ano na area de tributos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v' Ter habilidade no atendimento ao publico.
v" Demonstrar lideranga e agilidade.

e

{. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v' Acompanhar e planejar estratégias para melhorar o Valor Adicionado Fiscal (VAF) do
Municipio, com o objetivo de aumentar o indice de participagdo municipal no repasse de
receita do Imposto sobre Operagdes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre
Prestagdes de Servigos de Transporte Interestadual e Interrnunicipal e de Comunicagéo
(ICMS) e do Imposto sobre Produtos Industrializados (IP1);

v' Participar na apuragdo ¢ acompanhamento do VAF de acordo com orientagdes da AF;

v' Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:

v Profissional criativo;

v' Trabalho em equipe;

v" Cortesia no relacionamento.
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Cargo: Chefe de Convénios

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

v' Preferencialmente Curso Superior em Administragdo ou Engenharia Civil.

2. EXPERIENCIA

v' Desejavel experiéncia de no minimo 1 ano na area correlata.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v Lideranga e coordenagio de pessoas;
v Ter conhecimento de elaboragdo de projetos em geral.

1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Exercer a fun¢do de Gestor Municipal de Convénios e Contratos junto 4 Caixa Econdmica
Federal, representando a Administragdo Publica Municipal, com o objetivo especifico de
implementar e manter a organizagdo, o funcionamento e andamento de todos os convénios,
de repasses de recursos do Governo Federal e seus contratos, fazendo e acompanhando as
prestagdes de contas mensais, com obrigacdo de solucionar quaisquer pendéncias de
convénios com os entes federal e estadual;

v’ Viabilizar a captagdo de recursos junto aos Governos da Unifio e do Estado e a iniciativa
privada, visando a celebragéio de convénios e contratos de repasse;

v' Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de
engenharia, através de estudos e elaborag@o de projetos basicos, com o objetivo de atender
as exigéncias de operacionalizag@o das areas responsaveis pelo repasse de recursos;

v" Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unifio e do Estado para o
Municipio;

v Acompanhar as agdes de celebragdo, execugdo orgamentaria e financeira, bem como a
prestagdo de contas dos contratos de repasse;

v Promover a articulagdo da Assessoria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Municipal com as demais Secretarias e 6rgdos municipais com vistas a celebragdo de
convénios e contratos de repasse a captag@o e negociagdo de recursos junto a Orgdos e
institui¢des nacionais e internacionais, publicos e privados;

v' Zelar pela documentagdo e execugdo de todas as fases de assinatura de convénios entre o
Municipio e os Governos Federal e Estadual e outros;

v' Auxiliar na articulagdo com as demais Secretarias, 6rgios e entidades da Administragio
Publica, a elaborag@o do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento,
convénios e acompanhar a sua execugio;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v’ Capacidade fisica;

v" Cortesia e trato no relacionamento;
v' Criatividade, Versatilidade;

v' Habilidade de pesquisa; \N
v Persisténcia e Flexibilidade Lo
v' Postura profissional.
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Cargo: Chefe de Esporte e Lazer

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

Preferencialmente Curso Superior na 4rea correlata.

2. Experiéncia

Desejavel ter experiéncia na area de Esportes e lazer.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes basicas de Informatica;

v’ Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Esporte, principalmente sobre o ICMS Esportivo;
v’ Nogdo de Administragdo Publica na area de Esporte.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

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

v’ Responsabilizar-se, pelas Pragas de Esportes do Municipio;

v' Responsabilizar-se, pela capitagdo de recursos financeiros para o bom andamento dos programas
esportivos municipais;

v’ Planejar e supervisionar os projetos Esporte Educagdo, Esporte Social e Esporte de Alto
Rendimento;

v’ Elaborar e cadastrar as informagdes necessarias para que o Municipio possa ser habilitado para o
recebimento o ICMS Esportivo;

v' Incrementar a pratica do esporte e de atividades fisicas e de lazer, objetivando a satide € o bem-
estar do cidaddo, observando o cumprimento dos principios e normas legais;

v" Fornecer projetos que visem a melhoria da pratica de atividades fisicas e do esporte no Municipio;

v Zelar pela meméria do esporte;

v Contribuir para a formulagio da politica de integragdo entre o esporte, a saude, a educacdo, a defesa
social e o turismo visando potencializar beneficios sociais gerados pela pratica de atividade fisica
e esportiva;

v' Acompanhar, a gestio de recursos publicos voltados para a pratica de atividades fisicas e de esporte,
bem como avaliar os ganhos sociais obtidos e o desempenho dos programas e projetos aprovados,
manifestando-se a respeito e sugerindo aprimoramentos;

v" Organizar os arquivos dos Ginasios Poliesportivos, de modo racional e simples, mantendo-os sob
sua guarda, com o maximo sigilo;

v" Organizar as informagdes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento solicitado possa
ser rapidamente localizado;

v" Manter atualizada e em ordem as documentagdes e registros de alunos que frequentam as atividades
esportivas, zelando pela sua fidedignidade;

v’ Participar de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento profissionais;

v' Apresentar mensalmente relatrio de todas as atividades desenvolvidas ao Diretor da Divisdo de
Esportes.

v' Exercer outras fungdes correlatas a fungéo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental.
v' Habilidade de relacionamento interpessoal. \,\,
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Cargo: Chefe de Mecanica e Manutenc¢io

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia em Mecénica de automéveis em empresas de pequeno porte de no
minimo de 01 ano na fungo.

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

v" Habilidade para uso adequado do equipamento e de materiais a serem usados na oficina
mecanica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Verificar e autorizar os servigos de mecanicos, de funilaria entre outros e pegas
automotivas necessarios para o conserto de veiculos leves e pesados da frota municipal;

v Vistoriar os servigos realizados, apds retorno das oficinas contratadas, buscando verificar

se 0s servigos mecanicos foram realmente executados conforme solicitado;

Executar reparos nos diversos tipos de pneus e camaras de ar dos veiculos e maquinas

municipais;

Troca de lubrificante e fluidos de maquinas e veiculos leves e pesados;

Troca de filtros de o6leos lubrificantes e vedagdes de maquinas e veiculos leves e pesados;

Regulagem de valvula de componentes dos veiculos;

Deslocar-se a outros locais para eventuais manutengdes de veiculos da frota municipal;

Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

<
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5. OUTROS

v" Raciocinio verbal;

v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigéo;
v" Habilidades no relacionamento interpessoal.
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bargo: Chefe de Politicas e Rela¢oes Piblicas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE:
v" Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

). EXPERIENCIA

Desejédvel ter atuag@o de no minimo 1 ano na érea de politicas publicas.

). CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Ter habilidade no atendimento ao publico.
v Demonstrar lideranga e agilidade.

{. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Responsavel pela interlocugdo com a Camara Municipal;

Discussao dos Projetos de Lei com os Vereadores;

Interlocugéo com os partidos politicos da base de apoio a administragfio e da oposi¢io;
Relacionamento com as esferas governamentais ~"Governo e Unido';
Interatividade das Secretarias, Autarquias e Fundagdes municipais;

Exercer as atividades de relagdes publicas;

Receber as solicitagdes, Requerimentos e Indicagdes dos Vereadores, encaminhando-as,
respondendo-as, tomando as providéncias necessarias.

Promover as atividades de coordenagdo politico-administrativa da Administragio
Municipal com os municipes, entidades e associagdes de classe, bem como, com
autoridades Federais, Estaduais e de outros Municipios.

Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:

Profissional criativo;
Trabalho em equipe

v" Cortesia no relacionamento.
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Cargo: Chefe de Tributos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA

Desejavel ter atuag@o de no minimo 1 ano na area de tributos.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v Ter habilidade no atendimento ao publico.
v" Demonstrar lideranga e agilidade.

}. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v" Controlar a arrecadagdo dos tributos municipais e opinar sobre a legislagdo tributaria
municipal;

v" Elaborar o Programa de Fiscalizagdo de toda a arrecadagdo e cobrang¢a de impostos
municipais, taxas, contribui¢do de melhoria e a fiscalizagdo tributdria municipal;

v" Manter o cadastro imobiliario;

v Coordenador os servigos de fiscaliza¢@o das receitas;

v" Analisar e decidir, em primeira instancia, todas as pendéncias tributarias levantadas pela
fiscalizag@o e contestadas pelo contribuinte, sob Superviséo do Secretario Municipal;

v" Atender os contribuintes;

v' Controlar parcelamentos e inscrever em divida ativa;

v" Encaminhar débitos para cobranga;

v Emitir Alvaras e Certiddes referente a assuntos constantes no cadastro tributario do
Municipio;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS:

v Profissional criativo;

v’ Trabalho em equipe

v Cortesia no relacionamento.
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Cargo: Comandante da Guarda Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

Ensino Médio.

). EXPERIENCIA

Ser Guarda Municipal concursado.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Lideranga e coordenag@o de pessoas;

v" Nog¢des de Administragdo Publica.

1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Dirigir a Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai, técnica, operacional e
disciplinarmente;

planejar, coordenar e fiscalizar todos os servigos que forem exercitados pela Guarda

Municipal;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e superiores;

Aplicar penalidades cabiveis aos guardas municipais, de acordo com a lei;

Presidir as reunides por ele convocadas;

Manter relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos;

Receber todas as documentagdes oriundas de seus subordinados e as encaminhadas a

Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai, decidindo as de sua competéncia e

opinando em relagdo as que dependerem de decisdes superiores;

Fiscalizar e controlar os meios logisticos que estejam a disposi¢do da Guarda Municipal;

levar mensalmente ao Secretario Municipal de Administra¢gdo e Recursos Humanos o

resumo das atividades, contendo todas as informagdes relativas ao emprego do efetivo

disponivel, instrugdo ministrada, estatistica das ocorréncias atendidas, assuntos de

interesse da Guarda Civil Municipal, demanda logistica, escalas, jornadas de trabalho

empreendidas e situagdo disciplinar do efetivo da Guarda;

Propor medidas de interesse da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai;

Ministrar instru¢do profissional aos Guardas Civis Municipais, bem como fiscalizar o

cumprimento do programa de instrug@o, a ser seguido pelos demais instrutores;

Proceder a mudangas no plano operacional, quando a situagdo o exigir;

ter iniciativa necessaria ao exercicio do comando e usa-la sob sua inteira responsabilidade;

Imprimir a todos os seus atos maxima corregdo, pontualidade e justiga;

Procurar conhecer seus comandados com o maximo critério;

Coordenar, controlar e fiscalizar o empenho operacional da Guarda Municipal;

atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas em termos e

formulario préprio, e que for de sua competéncia;

Publicar, em boletim interno da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai, notas

referentes a atos e fatos relativos aos seus subordinados e que devam constar de suas pastas

funcionais;

Despachar ou informar os requerimentos, consultas, queixas, pedidos e reconsideragdes de

seus subordinados; \«\,
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Estabelecer, em conjunto com o Secretario da Administra¢do e Recursos Humanos, as
Normas Gerais de Agdo (N.G.A) da Guarda Civil Municipal,

Coordenar, com os demais componentes da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do
Sapucai, todas as medidas que se relacionem com a informagéo, visando o bem comum;
Planejar e organizar, com base nos manuais existentes e programas, toda a instrugdo da
Guarda Civil Municipal;

Relacionar e organizar o arquivo e toda documentagdo de instrugdo, para facilitar consultas
e inspegdes;

Encarregar-se das ligagdes com a imprensa, notadamente para fins de esclarecimento ao
publico, respeitando e fazendo respeitar as limitagdes impostas pelo sigilo e determinagdes
superiores;

Tratar com respeito e urbanidade seus subordinados.

5. OUTROS

Meticulosidade, ateng@o concentrada.
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Cargo: Coordenador do Centro de Atendimento Socioinfantil - CASI

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE:

Curso Superior em Pedagogia e/ou Servigo Social.

2. EXPERIENCIA

Ter atuag@o de no minimo 1 ano nas éareas de educagdo ou servigos sociais.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS:
v" Ter habilidade no atendimento ao publico.
v" Demonstrar lideranga e agilidade.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Articular as ag¢des junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas
visando o fortalecimento da rede de servigos de Protegdo Social Bésica;

v' Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CASI e a implementagio
dos programas, servigos, projetos da protegdo social basica operacionalizadas nessa
unidade;

v Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e avaliagdo das ag¢des;

v' Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CASI e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

v" Definir com a equipe de profissionais do CRAS critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

v" Definir com a equipe de profissionais do CRAS o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avalia¢do e desligamento das familias;

v" Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodologicos de trabalho
social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

v Auvaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, a eficiéncia e
os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;

v Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia de referéncia e contra-referéncia
do CASI;

v Encaminhar mensalmente ao CRAS e a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
relatorios referentes ao atendimento prestado pela Unidade;

v" Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

5. OUTROS:

v Profissional criativo;

v' Trabalho em equipe;

v" Cortesia no relacionamento.




(Cargo: Secretaria de Gabinete

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

==Y

. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente, Curso Superior na area correlata.

. EXPERIENCIA
v Desejavel experiéncia minima de 02 anos nas atividades de secretaria.

'O}
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3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v’ Apresentar dominio de lingua portuguesa;

v Dominio das técnicas de redagdo, arquivos e atendimentos ao publico interno e externo;
v Nogdes de Informatica Bésica.

'

1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Elaborar todos os Atos Administrativos do Chefe do Poder Executivo;
Manter arquivos das correspondéncias recebidas e emitidas;

Arquivar todos os atos do Chefe do Executivo;

Apoiar na realizag¢do de todos os servigos do Gabinete;

Orientar o publico interno e externo que visam contatos com o Prefeito;
Participar da elaboragdo e cumprimento da agenda do Chefe do Executivo;
Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.
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5. OUTROS

v’ Resisténcia a jornadas sem previsdo de duragio/término;
v' Habilidades de relacionamento interpessoal;

v" Raciocinio verbal.




Cargo: Técnico de Contabilidade 11
REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE ,
v Ensino Médio com Técnico de Contabilidade, com registro no Orgdo de Classe.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia minima de 02 anos na fungéo de técnico de contabilidade.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Conhecimento e dominio de contabilidade publica;

v" Nogdes basicas de Informatica;

v" Conhecimento da lei de licitagdes;

v Conhecer e dominar rotinas de contabilidade publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Ser o responsavel Técnico do Municipio de Santa Rita do Sapucai, junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG);

Controlar todas as fung¢des contabeis;

Elaborar relatérios contabeis e dos balangos;

Acompanhar a legislagdo para uma correta contabilizagdo dos dados;

Realizar e manter a classificag@o, contabilizagdo do imobilizado;

Providenciar e manter o chapeamento dos bens e contabilizar as baixas;

Gerar relatorios periodicos ao superior imediato;

Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.
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5. OUTROS
v Habilidade numérica, aten¢do concentrada, raciocinio abstrato, exatiddo;
v Habilidades no relacionamento interpessoal.




Cargo: Vice Diretor da Escola Municipal “Cel. Joaquim Inacio”
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’ Assessorar o trabalho do diretor, do coordenador escolar e/ou pedagogo, planejando,
organizando e coordenando a execugdo dos programas de ensino e os servi¢os administrativos para
possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

v' Assessorar o diretor na elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a organizagdo das
atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento escolar.

v' Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribuigdo de
turnos, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequagéo as necessidades do ensino.

v" Supervisionar 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
Instituicdo que dirige.

v" 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.

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

v" Substituir o diretor quando este ndo estiver presente na escola.

v" Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes;

v' Encarregar-se de um dos periodos de funcionamento da escola;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v’ Capacidade fisica;

v" Experiéncia profissional na area de educagio;
v" Cortesia e trato no relacionamento;

v' Capacidade Fisica e mental;

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

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’ Assessorar o trabalho do diretor, do coordenador escolar e/ou pedagogo, planejando,
organizando e coordenando a execugdo dos programas de ensino e 0s servigos
administrativos para possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

v’ Assessorar o diretor na elaboragdo de curriculo, eventos escolares € a organizagdo das
atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento escolar.

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

v" Supervisionar 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 Institui¢do que dirige.

v" 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.

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

comportamento, para propiciar ambiente adequado a formag#o fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v' Substituir o diretor quando este ndo estiver presente na escola.

v Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes;

v' Encarregar-se de um dos periodos de funcionamento da escola;

v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Capacidade fisica;

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

Versatilidade;

Habilidade de pesquisa;

Persisténcia;

Flexibilidade;

Habilidade em resolugdo de problemas;
Postura profissional.
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Cargo: Vice Diretor da Escola Municipal “Vicente Ribeiro do Valle”

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 Assessorar o trabalho do diretor, do coordenador escolar e/ou pedagogo, planejando,

organizando e coordenando a execugdo dos programas de ensino e 0s Servigos
administrativos para possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes.

v’ Assessorar o diretor na elaboragdo de curriculo, eventos escolares e a organizagdo das

atividades administrativas, para assegurar bons indices de rendimento escolar.

v Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores como distribuigdo de

turnos, horas/aulas, disciplinas e turmas sob a responsabilidade, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequagdo as necessidades do ensino.

v’ Supervisionar 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 Institui¢@o que dirige.

v" Comunicar as autoridades de ensino os trabalhos pedagogicos-administrativos da escola,

enviando relatorios ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados, para
possibilitar o controle do processo educativo.

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

comportamento, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual
dos alunos.

v" Substituir o diretor quando este ndo estiver presente na escola.

v" Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes;

v' Encarregar-se de um dos periodos de funcionamento da escola;

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Capacidade fisica;

Experiéncia profissional na area de educag@o;
Cortesia e trato no relacionamento;
Capacidade Fisica e mental;

Criatividade;

Versatilidade;

Habilidade de pesquisa;

Persisténcia;

Flexibilidade;

Habilidade para resolugdo de problemas;
Postura profissional.
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Cargo: Coordenador da Divisio de Compras

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v' Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas areas de Compras e Licitagdes
em empresas/institui¢des de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v" Conhecimento da Legisla¢do de Licitagdes;

v" Conhecimento basico de informatica;

v Nogdes basicas de Administragdo Publica;

v" Dominio das técnicas de compras e Licitagéo.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v’ Realizar cotagdo de pregos para instrugdo dos processos de compras diretas e licitag@o;

v' Auxiliar nos processos de compras diretas para o atendimento das necessidades da
Prefeitura e setores;

v" Manter o cadastro de fornecedores atualizado, agilizando os processos de compras diretas

e solicitagdes de or¢amentos as empresas;

Promover o controle das notas fiscais e recibos emitidos;

Auxiliar na manuteng@o dos cadastro de fornecedores e prestadores de servigo;

Exercer outras fung¢des correlatas, determinado pelo Superior imediato.

L

5. OUTROS

v" Raciocinio verbal, criatividade;

v Habilidade numéricas, exatiddo, atengdo concentrada.
v" Raciocinio verbal;

v Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo.




(Cargo: Coordenador da Divisao de Habita¢io

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v" Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas areas de Habitagdo em
empresas/institui¢des de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v" Conhecimento da Legisla¢do de Licitagdes;

v" Conhecimento basico de informatica;

v Nogdes basicas de Administragdo Publica;

v" Dominio das técnicas de compras e Licitag3o.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v' Acompanhar a execu¢do dos programas publicos de habitagio que estiverem em
andamento no Municipio;

v Auxiliar na inventarizagdo das caréncias em habitagfo no Territério e nos estudos de base
que lhe permitam estabelecer as linhas principais que orientardo a politica habitacional da
Administragdo;

v' Auxiliar na elaboragdo dos estudos de base que lhe permitam estabelecer as linhas
principais que orientard@o a politica habitacional da Administragédo

v' Exercer outras fungdes correlatas, determinado pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v" Raciocinio verbal, criatividade;

v Habilidade numéricas, exatiddo, atengio concentrada.
v" Raciocinio verbal;

v Cortesia, trato no relacionamento e discri¢do.




Cargo: Coordenador da Divisao de Licitacido

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente, Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel vivéncia em administrar equipes de trabalho nas dreas de compras e Licitagdes
em empresas/institui¢des de médio/grande porte.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v Conhecimento da Legislagdo de Licitagdes;

v" Conhecimento basico de informatica;

v Nogdes basicas de Administra¢do Publica;

v" Dominio das técnicas de compras e Licitago.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

v" Realizar os processos de licitagdes;

v" Coordenar os trabalhos, organizando e instruindo a fase interna dos processos de licitagéo;

v Determinar dia e horario das sessdes de abertura das licitagdes, de comum acordo com o
Presidente da Comissdo Permanente de Licita¢des;

v" Encaminhar a Procuradoria Juridica as minutas dos editais, contratos, termos aditivos,
acordos, convénios, protocolos de intengdes, termos de parcerias, ajustes e distratos para
que sejam examinados e aprovados;

v" Viabilizar os trabalhos da Comissdo de Elaboragdo de Editais, Contratos e Cadastros,
encaminhando a mesma a documentagfo necessaria para que sejam elaboradas as minutas
dos editais, contratos, termos aditivos, convénios, acordos, protocolos de inten¢des e
termos de parcerias;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinado pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v" Raciocinio verbal, criatividade;

v’ Habilidade numéricas, exatiddo, atengfio concentrada.
v" Raciocinio verbal;

v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigfo.




Cargo: Coordenador da Divisao de Seguranca Publica

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso Superior em Administragio.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel ser servidor pablico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Lideranga e coordenagio de pessoas;

v" Conhecimento de Administragio Publica;

v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Acompanhar a execugio dos Convénios firmados para a manutengio da Seguranga Ptblica
do Municipio com outros Orgdos do Governo Federal e Estadual;

v Enviar relatorios, mensalmente ou quando solicitado, da execucdo dos convénios, para
acompanhamento;

v" Preparar Quadro de Especifica¢des para atendimento dos Convénios firmados na area de
Seguranga Publica do Municipio com outros Orgdos do Governo Federal e Estadual;

v" Exercer outras fungdes correlatas, determinado pelo Superior imediato.

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




Cargo: Coordenador da Divisao de Transporte

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior em Administragio.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

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

v" Conhecimento de Administragdo Publica;

v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisi¢do
de mercadorias e contratag@o de prestagdo de servigos;

v" Monitorar o andamento dos Processos Licitatérios;

v" Receber correspondéncias da Secretaria Municipal e distribui-las para os Setores
responsaveis, através de protocolos;

v" Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal e encaminha-las aos destinatarios;

v" Auxiliar na elaborag@o do relatorio mensal sobre os langamentos da Folha de Pagamento
dos Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v" Enviar a Divisdo de Beneficios e Pagamentos, mensalmente, os langamentos da Folha de
Pagamento dos Servidores da Secretaria Municipal, tais como horas extras, faltas,
pagamento de férias entre outros;

v" Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Secretaria Municipal para garantir que
os langamentos de entrada e saida de mercadorias sejam feitos de forma correta;

v" Gerenciar o patriméonio da Secretaria Municipal em conformidades de orientagdes emitidas
pelo Controladoria Interna e Setor de Patrimonio;

v" Coordenador todos os servigos administrativos da Secretaria Municipal.

5. OUTROS

v' Aten¢do concentrada, meticulosidade, exatido;
v’ Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador da Merenda Escolar

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

Preferencialmente Ensino Superior em area correlata.

2. EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia minima de 01 ano na area correlata.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Liderancga e coordenagédo de pessoas;

Ter conhecimento das Legislagdes da area de Alimentagdo Escolar, principalmente do
Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE).

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenador a distribuigdo da merenda escolar, conforme cardépio elaborado pela
Nutricionista responsavel;

v’ Assegurar que a alimentagdo Escolar segue as regras estabelecidas no Programa Nacional
de Alimentagdo Escolar (PNAE);

v' Elaborar o Quadro de Especificagdes da Merenda Escolar, juntamente com a Nutricionista
responsavel;

v Elaborar e acompanhar a compra de géneros alimenticios da Agricultura Familiar,
juntamente com a Nutricionista responsavel;

v Coordenar os servigos da Unidade de Produtos Hidrossoltivel do Municipio;

v" Planejar e controlar os estoques necessarios da merenda escolar, em conjunto com a
Nutricionista.

v’ Assegurar-se da seguranga, higiene e controle dos estoques da merenda escolar, conforme
orientacdo da Nutricionista;

v" Testar e avaliar os produtos, analisando qualidade/quantidade, comparando com as normas
de saude e determinag@o da Nutricionista;

v" Manter permanentes contatos com Orgdos/entidades responsaveis pela merenda escolar,
assegurando permanentes estoques para a rede municipal de ensino;

v' Acompanhar reagdes de aceitagdo ou ndo da merenda escolar, avaliando e informando
superiores imediatos.

5. OUTROS
v" Raciocinio verbal, criatividade;
v

Habilidade numéricas, exatiddo, ateng¢do concentrada.




Cargo: Coordenador de Apoio da Administraciao
REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v' Desejavel experiéncia minima de 01 ano na fung3o.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v Ter nogdes das areas de Almoxarifado, Arquivo e Patriménio.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Gerenciar as atividades do Setor de Almoxarifado;

v Gerenciar o Setor de Arquivos;

v" Gerenciar o Setor de Patrimonio;

v’ Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS
v" Raciocinio verbal, criatividade;
v’ Habilidade numéricas, exatiddo, atengdo concentrada.




Cargo: Coordenador de Cultura

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Curso Superior na area correlata.

2. Experiéncia

v" Desejavel ter experiéncia na 4rea de Cultura.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Nogdes basicas de Informatica;

v Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Cultura e Patriménio Cultural, principalmente
sobre o ICMS Cultura e Patrimdnio Cultural;

v" Nogdo de Administragio Publica na 4rea de Cultura.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Elaborar e cadastrar as informagdes necessarias para que o0 Municipio possa ser habilitado
para o recebimento o ICMS Patriménio Cultural e Cultura;

Assegurar os meios para o desenvolvimento da cultura como direito de todos os cidaddos,
com plena liberdade de expressdo e cria¢do;

Universalizar o acesso aos bens e servigos culturais;

Contribuir para a construgéo da cidadania cultural;

Reconhecer, proteger, valorizar e promover a diversidade das expressdes culturais
presentes no municipio;

Combater a discriminagéo e o preconceito de qualquer espécie e natureza

Promover a equidade social e territorial do desenvolvimento cultural;

Qualificar e garantir a transparéncia da gestdo cultural;

Democratizar os processos decisorios, assegurando a participagéo e o controle social;
Estruturar e regulamentar a economia da cultura, no ambito local;

Consolidar a cultura como importante vetor do desenvolvimento sustentavel;

Intensificar as trocas, os intercdmbios e os didlogos interculturais;

Exercer outras fungdes correlatas a fungéo, por ordem do Superior imediato.
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5. OUTROS
v" Capacidade fisica e mental.
v/ Habilidade de relacionamento interpessoal;

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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Cargo: Coordenador de Cultura e Lazer

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

2. Experiéncia
v' Desejavel ter experiéncia na area de Cultura.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Nogdes basicas de Informatica;

v’ Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Cultura e Patrimdnio Cultural, principalmente
sobre o ICMS Cultura e Patrimonio Cultural;

v Nogdo de Administragdo Publica na area de Cultura;

v’ Atualizacdo cultural, literaria e artistica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Elaborar e cadastrar as informagdes necessarias para que o Municipio possa ser habilitado
para o recebimento o ICMS Patrimonio Cultural e Cultura;

v’ Planejar a realizagdo de eventos culturais e técnicos e cientificos do municipio;

v' Elaborar e manter um calendario de eventos para 0 municipio;

v" Relacionar entidades publicas e privadas que possam apoiar em realiza¢des de eventos de
interesse do municipio;

v Identificar bens imdveis e mdoveis com potencial historico, cultural artistico, arqueoldgico
e cientifico, que possam receber atengdo para promover tombamento;

v' Pesquisar fatos e outros eventos ocorridos anos passados, com potencial de mobilizagdo da
populagdo, transformando-os em eventos programaveis;

v' Exercer outras fungdes correlatas a fungdo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v Criatividade, raciocinio verbal, espacial e abstrato;
v' Habilidade de relacionamentos interpessoal;
v" Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar

decisdes, ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura
profissional.




Cargo: Coordenador de Esporte e Lazer

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior na 4rea correlata.

2. Experiéncia
v’ Desejavel ter experiéncia na area de Esportes.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Nogdes basicas de Informatica;

v Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Esporte, principalmente sobre o ICMS
Esportivo;

v Nogdo de Administragdo Publica na area de Esporte.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Elaborar e cadastrar as informagdes necessarias para que o Municipio possa ser habilitado para o
recebimento o ICMS Esportivo;

Incrementar a pratica do esporte e de atividades fisicas e de lazer, objetivando a saide e o bem-
estar do cidaddo, observando o cumprimento dos principios e normas legais;

v" Fornecer projetos que visem a melhoria da pratica de atividades fisicas e do esporte no Municipio;
v' Zelar pela memoria do esporte;

v" Contribuir para a formulagao da politica de integrago entre o esporte, a satide, a educagio, a defesa
social e o turismo visando potencializar beneficios sociais gerados pela pratica de atividade fisica
e esportiva;

Acompanhar, a gestdo de recursos pliblicos voltados para a pratica de atividades fisicas e de esporte,
bem como avaliar os ganhos sociais obtidos e 0 desempenho dos programas e projetos aprovados,
manifestando-se a respeito e sugerindo aprimoramentos;

Organizar os arquivos dos Ginasios Poliesportivos, de modo racional e simples, mantendo-os sob
sua guarda, com o maximo sigilo;

Organizar as informagdes e fontes de pesquisa, de modo que qualquer documento solicitado possa
ser rapidamente localizado;

Manter atualizada e em ordem as documentagdes e registros de alunos que frequentam as atividades
esportivas, zelando pela sua fidedignidade;
Participar de cursos de capacitagdo e aperfeigoamento profissionais;

Apresentar mensalmente relatorio de todas as atividades desenvolvidas ao Diretor da Divisdo de
Esportes.

Exercer outras fungdes correlatas a fungéo, por ordem do Superior imediato.
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5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental.
v’ Habilidade de relacionamento interpessoal.

v Profissional proativo, dinAmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,
ter capacidade fisica, ter habilidade de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador de Esportes Municipais

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior na area correlata.

2. Experiéncia
v Desejavel ter experiéncia na area de Esportes.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v Nogdes basicas de Informatica;
v Nog¢do de Administragdo Publica na area de Esporte.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Administrar o Centro de Eventos do Municipio em relagfo as atividades esportivas, bem
como na parte Administrativa;

v" Coordenar e estruturar as a¢gdes de implementagdo e manutengio de atividades esportivas
no Centro de Eventos, treinando e orientando equipe de trabalho;

v" Distribuir, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades, esclarecendo duvidas e
administrando recursos.

v' Exercer outras fungdes correlatas a fungéo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v’ Capacidade fisica e mental.

v’ Habilidade de relacionamento interpessoal;

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




Cargo: Coordenador de Fiscalizagao e Alvara

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior em Administragfo.

2. Experiéncia
v Desejavel ter experiéncia na area de Fiscalizagfo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Ter conhecimento sobre a Legislagdo Municipal de Posturas, e suas alteragdes, Lei
Orgénica do Municipio e do Plano Diretor Municipal;

v Conhecimentos basicos de microcomputadores PC — Hardware.

v Nogdes de Sistemas Operacionais - MS-DOS.

v Nog¢des de sistemas de Windows.

v" Nogdes do processador de texto MS-Word para Windows.

v" Nogdes da planilha de calculo MS-Excel.

v Nogdes basicas de Banco de dados.

v' Comunicag¢do de dados.

v' Conceitos Gerais de Equipamentos e Operacionaliza¢do. Conceitos basicos de Internet.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Documentar e renovar alvara de localizagio e funcionamento de Empresas;

v" Conferir documentos cadastrais das Empresas Municipais, principalmente o licenciamento
junto ao Corpo de Bombeiros (Laudo AVCB);

v’ Analisar a emissio de Alvaras;

v Emitir documentos sobre estudos de impacto de vizinhanga (EIV);

v' Efetuar levantamentos dos dados cadastrais para fins de alteragfo ou inscrigio de oficio
nos cadastros do municipio;

v Efetuar atividades de auditoria nos servigos das Supervisdes de Fiscalizagdo ou outros
orgdos que venham a sucedé-las;

v" Organizar e planejar as fiscalizagdes, nos termos das Leis, sobre o funcionamento das
atividades econdmicas, inclusive quanto a sua localizagdo e licengas concedidas, bem como
fornecer informagdes ou cumprimento das posturas municipais;

v' Manter atualizado os cadastros municipais, com informagdes coletadas pelo Fiscal de

Postura, no intuito de incrementar a arrecadagfo tributaria com regularizago de atividades
econdmicas sujeitas a tributagdo municipal;
v" Exercer outras fungdes correlatas a fungdo, por ordem do Superior imediato.

5. OUTROS
v’ Capacidade fisica e mental.
v’ Habilidade de relacionamento interpessoal;

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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Cargo: Coordenador de Logistica do Transporte Escolar

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente, Curso Superior.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel ter vivéncia na area de transporte escolar ou transporte publico.

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;

Nog¢des de Administragdo Publica;
Ter compreensdo da natureza, organizag@o e funcionamento da institui¢do 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;
Conhecimento sobre legisla¢do referente ao assunto.
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4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Distribuir tarefas, superv1510nando as equipes de trabalho, promovendo a eficicia e a
eficiéncia dos servigos publicos prestados.

Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar;
quanto as normas de seguranga, de conduta e condi¢des dos veiculos;

Elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;

Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam
0 transporte;

Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;
Controlar os mapas de quilometragem diarios;

Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do
transporte;

v' Efetuar o cadastro das rotas de transporte escolar para envio das informagdes no SICOM;
v" Exercer outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior imediato.
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5. OUTROS

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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Cargo: Coordenador de Mecanica e Manuteng¢ao

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE

Preferencialmente, Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia em Mecanica de automdveis de pequeno e grande porte de no
minimo de 01 ano na fungdo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Lideranca e coordenagdo de pessoas;

Habilidade para uso adequado do equipamento e de materiais a serem usados na oficina
mecanica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Verificar e autorizar os servigos de mecénicos, de funilaria entre outros e pegas
automotivas necessarios para o conserto de veiculos leves e pesados da frota municipal;
Vistoriar os servigos realizados, apds retorno das oficinas contratadas, buscando verificar
se os servigos mecanicos foram realmente executados conforme solicitado;

Executar reparos nos diversos tipos de pneus e camaras de ar dos veiculos e maquinas
municipais;

Troca de lubrificante e fluidos de maquinas e veiculos leves e pesados;

Troca de filtros de 6leos lubrificantes e veda¢des de maquinas e veiculos leves e pesados;
Regulagem de valvula de componentes dos veiculos;

Deslocar-se a outros locais para eventuais manutengdes de veiculos da frota municipal;
Exercer outras fungdes correlatas, determinadas pelo Superior imediato.

5. OUTROS

Raciocinio verbal;
Cortesia, trato no relacionamento e discrigéo;
Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador de Planejamento Urbano

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

Preferencialmente Ensino Médio com Curso de Desenhista Arquitetonico ou Técnico de
Edifica¢do ou Curso Superior em Engenharia ou Arquitetura.

2. EXPERIENCIA:

Desejavel no minimo 1 ano de experiéncia na funcgéo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS:

Lideranca e coordenagéo de pessoas;
Conhecimento de Administragdo Publica;

Conhecimentos em Informatica, principalmente em desenvolvimento em AUTO CADA,
Excel e Word.

E indispensével que tenha raciocinio mecanico e desenvolvido;

Conhecimentos de assisténcias, tensdes e calculos;

Nogdes de leitura e interpretacdo de desenho arquitetdnico, civil e metragem,;

Dominio dos principais métodos e técnicas de Engenharia Civil, Arquitetura e Urbanismo.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

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

Registrar, controlar e aperfeigoar o posicionamento das constru¢des, o alinhamento das
ruas, os outros servigos publicos, os fluxos de pessoas e de transporte;

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

Efetuar registros e controles relacionados topograficos, sempre que necessarios;

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

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

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

Estabelecer planos, especificagdes e orcamento e planilhas de custos de materiais e méo de
obras e Cronogramas Fisico-financeiros;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

5. OUTROS:

Atengdo concentrada, exatiddo, meticulosidade;
Raciocinio espacial, abstrato e verbal;
Habilidade numérica;

Habilidade de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador de Regulacio, Controle, Avaliacio, Auditoria e
Monitoramento

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Enfermagem.

2. EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de Regulag@o ou no servigo de saude

publica.

2. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

Lideranca e coordenagdo de pessoas;

Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de Saude;

Dominio completo das atividades Profissionais.

O ocupante deve ter condigdes, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribuigdes de seu cargo;

Nogdes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Planejar, formular, implementar e coordenar a gestdo dos vinculos formais com os
estabelecimentos prestadores de servigos de saude integrantes da politica municipal de
satde, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude;

Coordenar, analisar e emitir parecer sobre as solicita¢des de habilita¢des em servigos de
alta complexidade dos prestadores de servigos de satde para o SUS, no ambito estadual;
Monitorar e avaliar os indicadores de produgdo e desempenho dos prestadores de servigos
de saude;

Realizar estudos e propor e critérios e indicadores para estabelecimento da politica de
atuacdo do Municipio;

Coordenar e definir as diretrizes para a elaboragdo e acompanhamento dos Planos
Municipais Anuais, vinculados aos contratos dos prestadores de servigos de saude;
Acompanhar a execucdo das metas fisico-financeiras, atendendo as normativas dos
instrumentos legais sob responsabilidade da Superintendéncia;

Elaborar parecer técnico sobre as solicitagdes de credenciamento e descredenciamento ao
SUS dos prestadores de servigos de saude;

Elaborar os termos, contratos e protocolos a serem realizados com os prestadores de
servigos de saude;

Elaborar planilhas financeiras com base nos relatérios de acompanhamento e avaliagdo dos
instrumentos legais, destinadas ao pagamento dos prestadores de servigos de saude;
Analisar e emitir parecer técnico conclusivo sobre assuntos relacionados a sua
competéncia;

Estabelecer mecanismos para a regulacdo do acesso do usuario ao sistema de saude;
Coordenar a operagdo do complexo regulador nas referéncias intermunicipais e da base de
suporte avangado as urgéncias, quando da sua existéncia;
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v' Realizar auditoria nos prestadores ambulatoriais e hospitalares sob sua gestéo;
v Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

5. OUTROS
v’ Atengdo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador de Transportes da Satde e Tratamento Fora do Domicilio
(TFD)

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

Preferencialmente Ensino Médio;
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), no minimo “B”.

2. EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de transporte coletivo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Lideranga e coordenacdo de pessoas;

Conhecimento de Administra¢do Publica e Gestdo de Saude;

Dominio completo das atividades Profissionais.

O ocupante deve ter condi¢des, conhecimentos e habilidades para atender e cumprir todas
as atribuigdes de seu cargo;

Nogoes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

A execugdo dos trabalhos relativos a gestdo do transporte da Secretaria de Saude atendidos
pelo municipio;

Propor orcamentos relativos as atividades do transporte da Secretaria de Saude;

Propor a celebrag@o de convénios de interesse para o municipio;

Controlar a prestagdo de servigos pelas entidades que mantenham convénio com a

Prefeitura para o transporte da Secretaria de Satde, fiscalizando e zelando pela qualidade
dos servigos prestados;

Praticar todos os demais atos relacionados com as atividades do transporte da Secretaria
de Saude;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag&o superior.

5. OUTROS

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




Cargo: Coordenador de Turismo

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de turismo.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

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

v Ter conhecimento sobre as Legislagdes de Turismo, principalmente sobre o ICMS
Turistico;

v" Nogdes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Elaborar e cadastrar as informagdes necessarias para que o Municipio possa ser habilitado
para o recebimento o ICMS Turistico;

Desenvolver programas, projetos e convénios com instituigdes publicas e primadas,
nacionais e internacionais de interesse turistico, visando incrementar o fluxo de turistas ao
Municipio quantificando-o;

Coordenados através do estabelecimento de diretrizes os trabalhos entre os servigos
publicos municipais e os prestados pela iniciativa privada, com o objetivo de promover a
infraestrutura adequada a implantagéo do turismo;

Promover debates, congressos, seminarios e convengdes sobre temas de interesse turistico;
Manter cadastro de informagdes turisticas do municipio;

Promover e divulgar as atividades ligadas ao turismo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental;
v" Cortesia e trato no relacionamento.




Cargo: Coordenador do Almoxarifado Central

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Desejavel Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v" Desejavel experiéncia minima de 1 ano nas atividades de almoxarifado.

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;

v" Nogdes basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Examinar, conferir, receber e aceitar material adquirido, de acordo com as notas de
empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso, solicitar exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializado;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

Atender as requisi¢des de material das se¢des credenciadas, além de exercer o controle
fisico e financeiro do material em estoque;

Manter atualizado o registro de entrada e saida de material;

Realizar o balango mensal, fornecendo dados para a contabilidade;

Emitir pedidos de compras para repor os estoques e atender as requisi¢des de material
inexistente e sem similar no almoxarifado.

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranca
dos materiais em estoque;

Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

Realizar o inventario anual;

Atender as requisi¢des de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.
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5. OUTROS
v Capacidade fisica e mental;
v" Cortesia e trato no relacionamento.




