Cargo: Coordenador do Gabinete do Prefeito

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Ensino Médio.

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

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 basicas de Informatica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Auxiliar na confec¢do dos Atos Administrativos do Chefe do Poder Executivo;
Manter arquivos das correspondéncias recebidas e emitidas;

Arquivar todos os atos do Chefe do Executivo;

Apoiar na realizagdo de todos os servigos do Gabinete;

Orientar o publico interno e externo que visam contatos com o Prefeito;
Exercer outras fungdes correlatas por determinagéo do Superior imediato.
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5. 0OUTROS
v Resisténcia a jornadas sem previsio de duragéo/término;
v Habilidades de relacionamento interpessoal;

v’ Raciocinio verbal.
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Cargo: Coordenador do Museu Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel ter experiéncia minima de 1 ano em servigos relacionados ao Museu.

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.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Zelar pelo acervo cultural do Museu Municipal.

v Propor diretrizes, articular e orientar a execugdo das agdes visando a promogdo do
patriménio cultural no municipio.

v Coordenar a execu¢do das agdes visando a organizagdo e a difusdo de informagdes do
patriménio cultural.

v Fomentar levantamentos, estudos e pesquisas que possibilitem ampliar o conhecimento
sobre o patrimonio cultural e sua protegdo, conforme diretrizes estabelecidas pela
Prefeitura.

v Promover a geragdo, sistematizagdo, integragdo e disseminagdo de informagdes e
conhecimentos relativos ao patrimonio cultural local.

v Propor diretrizes e estabelecer critérios e padrdes técnicos para preservagdo de acervos
bibliograficos e arquivisticos.

v Orientar a formulagio e execugdo de agdes visando a gestdo dos acervos arquivisticos e
bibliograficos.

v Manter atualizados e disponiveis os registros e cadastros municipais.

5/ OUTROS
v’ Capacidade fisica e mental;

v’ Cortesia e trato no relacionamento.




Cargo: Coordenador de PSF/PACS

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Curso Superior na area de Administragdo ou Gestdo de Satde Publica.

2. EXPERIENCIA

v' Desejavel ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3. CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenag@o de pessoas;
v Conhecimento de Administra¢do Publica e Gestdo de Saude;
v Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenador os servicos administrativos das Unidades Basicas de Satde em que for
responsavel;

v Levantar os materiais necessarios para o bom funcionamento da Unidade Basica de
Sauade;

v Tomar providéncias em relagdo a necessidade de reparos e manutengao do prédio da
Unidade Basica de Satude

v Elaborar o relatorio mensal sobre os lancamentos da Folha de Pagamento dos
Servidores, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v Enviar 4 Secretaria Municipal, mensalmente, para consolidagdo das informagdes da
Folha de Pagamento dos Servidores das Unidades Bésicas de Saude que estiver
responsavel, tais como horas extras, faltas, pagamento de férias entre outros;

v Acompanhar o gerenciamento do Almoxarifado da Unidade Basica de Saude, para possa
providenciar a reposi¢do de materiais em geral;

v Gerenciar o patrimdnio da Unidade Basica de Satide em conformidades de orienta¢Oes
emitidas pelo Gabinete do Prefeito;

v Coordenador todos os servicos administrativos da Unidade Basica de Saude;

5. OUTROS

v’ Atengo concentrada, meticulosidade, exatidao;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador da Assessoria de Imprensa e Comunicacio

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v" Curso Superior na area correlata.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel ter experiéncia minima de 01 ano nas atividades de Assessoria de Imprensa.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v

v

v’ Apresentar dominio de lingua portuguesa;

Saber instalar e operar sistemas de fotografia, filmagens, gravagdes de imagens e sons;

v Dominio completo de redagdo jornalistica;

Apresentar excelente relacionamento com a Imprensa.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

v
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Instituir e manter uma Assessoria de Imprensa que divulgue os planos e realizagdes do
Poder Executivo;

Criar e manter os espagos na Imprensa local, regional, estadual e nacional, sob orientagdes
do Poder Executivo;

Elaborar e/ou supervisionar a confecgdo de todo material que divulgue os planos e
realizagdes do Poder Executivo;

Coordenar a atuagio e presenga da Imprensa junto ao Executivo;

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

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

5.,OUTROS

v
v

Resisténcia a jornadas sem previsdo de durag@o/término;
Cortesia, trato no relacionamento e discrigao;

v' Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador de Setor de Limpeza Urbana

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente, Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA

v Desejavel, ter experiéncia em administrar equipe de trabalho em 4reas de servigos urbanos
e limpeza publica por mais de 1 ano.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v Nogcdes de Administragdo Publica.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar na execugdo der todos os servigos de manutengdo de vias publicas do Bairro Nova

Cidade;

Acompanhar o estado de conservagdo e as intervengdes de manutengdo efetuadas em vias

urbanas;

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;

v Determinar a retirada de elementos estranhos as vias publicas;

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

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

v
v

v

5/0OUTROS
v' Meticulosidade, ateng¢@o concentrada.
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Cargo: Coordenador do Setor de Mercado

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Ensino Fundamental.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel, 1 ano de experiéncia na fung@o.

3..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Lideranga e coordenag@o de pessoas;

v" Nogdes de Administragéo Publica;

v" Nog0es de organizagao.

4.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Assegurar-se da vigilancia e seguranga patrimonial do Mercado Municipal;
Responsavel pela limpeza do Mercado Municipal;

Elaborar e manter cadastro de ocupantes dos boxes;

Orientar pela conservagdo do Mercado Municipal;

Elaborar cronograma e recebimentos dos produtos hortifrutigranjeiros;
Alertar autoridades sobre irregularidades.
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5. 0UTROS
v Capacidade fisica;
v" Cortesia e trato no relacionamento.




Cargo: Coordenador de Setor de Servicos Urbanos

-1

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Ensino Médio Completo.

.EXPERIENCIA

v Desejavel, experiéncia em administrar equipe de trabalho em areas de manutengdo de
servigos, por mais de 01 ano.

..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Lideranga e coordenag@o de pessoas;
v" Nog¢des de Administragdo Publica.

.PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenador todos os servi¢os de manuteng@o de vias publicas do Municipio;

v' Acompanhar o estado de conservagéo e as interven¢des de manutengéo efetuadas em vias
urbanas;

v’ 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
manutengdo das vias publicas;

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

v

OUTROS
v’ Meticulosidade, atengo concentrada.




Cargo: Coordenador do Transporte Escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior.

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

..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

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

Nog¢des de Administragdo Publica;

Ter compreensdo da natureza, organizagdo e funcionamento da institui¢do escolar;

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengoes;

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 legislagdo referente ao assunto.

LA N

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v A execugdo dos trabalhos relativos a gestdo do transporte escolar dos estudantes atendidos
pelo municipio.

v Propor o or¢gamento relativo as atividades de transporte escolar.
v Propor a celebrag@o de convénios de interesse para o municipio.
v' Controlar a prestagdo de servigos pelas entidades que mantenham convénio com a

Prefeitura para o transporte escolar, fiscalizando e zelando pela qualidade dos servigos
prestados.

v’ Praticar todos os demais atos relacionados com as atividades de transporte escolar.

OUTROS

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




Cargo: Gestor de Parcerias

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Preferencialmente Curso Superior em Administrag@o ou Direito.

2. EXPERIENCIA

v

Desejavel experiéncia minima de 01 ano na elaboragéo de Projetos Sociais.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v
v

Apresentar dominio de lingua portuguesa;
Ter conhecimento das legislagdes federais e municipais sobre o assunto.

3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

Acompanhar e fiscalizar a execug@o das Parcerias, de acordo com a legislagdo federal,
durante todas as suas fases;

Promover treinamentos para as Secretarias Municipais e Organizagdes da Sociedade Civil
em relagdo a elaboragdo do Termo de Referéncia para Celebragdo de Parcerias e Plano de
Trabalho e sobre a confecg@o de Prestag@o de Contas;

Proceder a Abertura de Processo Administrativo, devidamente autuado, protocolado e
numerado, apos receber o Termo de Referéncia para Celebragdo de Parcerias das
Secretarias;

Elaborar o Edital de Chamamento Publico, exceto nos casos de Inexigibilidade e Dispensa
previsto na Lei Federal n® 13.019/2014, tendo como objetivo selecionar organizagdes que
tornem mais eficaz a execucdo do objeto;

Nos casos de Inexigibilidade e Dispensa, elaborar justificativa da auséncia de realizag@o
de Processo Seletivo e publicar juntamente com o Termo de Fomento e Colaboragéo e
Acordo de Cooperag¢do, a fim de garantir ampla e efetiva transparéncia;

Elaborar os Termo de Fomento e Colaboragé@o e Acordo de Cooperagdo, para as parcerias
firmadas entre o Municipio e as Organizagoes da Sociedade Civil;

Manter, em sua plataforma eletronica, no sitio oficial da Prefeitura Municipal de Santa Rita
do Sapucai, a relagdo das parcerias celebradas e dos respectivos planos de trabalho, bem
como a publicagdo de todas as fases das parcerias;

Organizar a agenda da Comissdo de Sele¢do, bem como acompanhar as reunides para
confecgdo das Atas e dos documentos necessarios ao andamento dos processos;

Informar ao seu superior hierarquico a existéncia de fatos que comprometam ou possam
comprometer as atividades ou metas da parceria e de indicios de irregularidades na gestdo
dos recursos, bem como as providéncias adotadas ou que serdo adotadas para sanar os
problemas detectados;

Analisar as Presta¢cdes de Contas das Parcerias firmadas entre o Municipio e as
Organizagdes da Sociedade Civil;

Emitir Parecer Técnico Conclusivo de Analise da Presta¢do de Contas Final, levando em
consideragdo o contetdo do Relatorio Técnico de Monitoramento e Avaliagdo de que trata
o Artigo 88 do Decreto Municipal n® 11.431/2017;

.




v' Acompanhar e realizar a Pesquisa de Satisfagdo, baseada em critérios objetivos para
apuragio da satisfagdo dos beneficiarios e da possibilidade de melhorias em relagéo as
acdes desenvolvidas pela Organizagdo da Sociedade Civil, que contribuam para o
cumprimento dos objetivos pactuados, bem como para reorientagdo e ajuste das metas e
atividades definidas, quando a Parceria ultrapassar o exercicio financeiro ocorrer a
prorrogagdo do prazo de vigéncia do Termo de Fomento ou Colaborag¢do ou Acordo de
Cooperagdo; €

v Disponibilizar materiais e equipamentos tecnologicos necessarios as atividades de
monitoramento e avaliagdo.

v Executar outras fun¢des correlatas e determinadas por seus superiores.

OUTROS

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




Cargo: Motorista do Gabinete

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

. EXPERIENCIA
v' Desejavel ter vivéncia em situagdes de niveis semelhantes e, preferencialmente ser servidor
publico concurso para o cargo de Motorista.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v Identificar os diferentes niveis de autoridades;

v' Apresentar atitudes de dire¢do defensiva na condugao dos veiculos;
v" Conhecimento completo dos veiculos a conduzir.

.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Conduzir veiculo oficiais, mediante determinagéo superior;

v Vistoriar veiculo diariamente, verificando o estado do mesmo, a parte elétrica, mecanica,
assentos e limpeza;

v’ Zelar pela documentagédo do veiculo;

v

Examinar as ordens de servigo, analisando itinerarios, localizagdes e outros a fim de
maximizar o uso do veiculo;

v Recolher veiculo apds jornada de trabalho a garagem;
v Determinar manuten¢@o quando necessaria e mediante determinagao superior;

..OUTROS
v Raciocinio espacial, cortesia e discri¢do.
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Cargo: Assessor de Imprensa

REQUISITOS MiINIMOS PARA NOMEACAO

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

2. EXPERIENCIA
v' Desejavel experiéncia minima de 02 anos nas atividades de Assessoria de Imprensa.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Apresentar dominio de lingua portuguesa;

v’ Saber instalar e operar sistemas de fotografia, filmagens, grava¢des de imagens e sons;
v" Dominio completo de redagéo jornalistica;
v Apresentar excelente relacionamento com a Imprensa.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Instituir e manter uma Assessoria de Imprensa que divulgue os planos e realizagdes do
Poder Executivo;

Criar e manter os espagos na Imprensa loca, regional, estadual e nacional, sob orientagdes
do Poder Executivo;

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

Coordenar a atuagdo e presenca da Imprensa junto ao Executivo;

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

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

v

v

X

5, OUTROS
v' Resisténcia a jornadas sem previsdo de duragdo/término;
v" Raciocinio verbal, abstrato e espacial, sensibilidade artistica, criatividade.
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argo: Assistente Juridico do CREAS

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

. REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACA()
v Curso Superior em Direito, com registro no Orgédo de Classe.

. EXPERIENCIA
v' Preferencialmente, ter atua¢do na area de Servigos Social, no minimo 6 meses.

.. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

v Conhecimento da legislagdo referente a politica de Assisténcia Social, direitos
socioassistenciais e legislagdes relacionadas a segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);

v' Conhecimento da rede socioassistencial, das politicas publicas e orgdos de defesa de
direitos;

v' Conhecimentos tedricos, habilidades e dominio metodoldégico necessarios ao
desenvolvimento de trabalho social com familias e individuos em situagéo de risco pessoal
e social, por violagdo de direitos (atendimento individual, familiar e em grupo);

v Conhecimentos e desejavel experiéncia de trabalho em equipe interdisciplinar, trabalho em
rede e atendimento a familias e individuos em situagdo de risco pessoal e social, por
violagdo de direitos;

v Conhecimentos e habilidade para escuta qualificada das familias/individuos.

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informagdes e
orientagdes;

v" Elaborag@o, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual
e/ou Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

v Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar,

individuais e em grupo;

Acompanhamentos dos casos junto ao Sistema de Garantias de Direitos;

Realizacdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando

necessario;

Realizacdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial, demais

politicas publicas setoriais e 6rgdos de defesa de direito;

Trabalho em equipe interdisciplinar;

Orientagdo juridico-social (advogado) a equipe referéncia;

Alimentacdo de registros e sistemas de informacéao sobre das agdes desenvolvidas;

Participagdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de

trabalho;

Participagdo das atividades de capacitagdo e formagdo continuada da equipe do CREAS,

reunides de equipe, estudos de casos, e demais atividades correlatas;

Participagdo de reunides para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para

planejamento das agdes a serem desenvolvidas; para a defini¢gdo de fluxos; instituigdo de
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rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informagdes e procedimentos.

v' Auxiliar os outros 6rgdos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social em relagéo
a Orientagdo juridico-social;

v Executar outras fungdes correlatas e determinadas por seus superiores.

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




Cargo: Coordenador da Unidade Materno Infantil - UMI

-1

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Ensino Superior em Enfermagem com registro no Orgao de Classe.

.EXPERIENCIA

v Desejavel experiéncia minima de 01 ano na fungio, em entidades de médio ou grande
porte.

..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Nogdes de Administragdo Publica e Saude Publica;
v Lideranga e coordenag@o de pessoas;

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Planejar e controlar os recursos e a capacidade da unidade materno-infantil, nos aspectos
profissionais e materiais;

v' Assegurar-se da completa e adequada instalagdo dentro de padrdes de satide publica;

v Elaborar e controlar escalas de profissionais para atendimentos da populag@o;

v" Elaborar e executar programas preventivos e educativos relacionados a unidade materno
infantil;

v' Participar da elaboragfo, realizagdo e implantagéo da Conferéncia Municipal de Satde.

OUTROS

v Habilidade no relacionamento interpessoal;
v Criatividade, exatiddo, aten¢do concentrada;
v Raciocinio verbal.




Cargo: Coordenador do CAPS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

.ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior na area de atuagéo.

. EXPERIENCIA
v Desejavel ter experiéncia de, no minimo, 1 ano na area de atuag@o.

3..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v" Nogdes de administragdo publica;
v Conhecimento dos padrdes de saude publica.

4..PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Participar de equipes multiprofissionais na éarea de salide publica para elaborar
programas/campanhas especificas;

Planejar e executar programas comunitarios de satde, lazer e recreagédo do municipio;
Elaborar pesquisas sobre satde mental e desenvolver programas preventivos e orientativos;
Definir e avaliar caracteristicas afetivas, intelectuais, sensorias € motoras para proceder a
orientagdes, selegdo, treinamento e readaptacéo;

v' Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior;
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5/OUTROS

v" Cortesia, trato no relacionamento e discrigdo;

v' Habilidades no relacionamento interpessoal.
v
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argo: Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

ESCOLARIDADE

Curso Superior, preferencialmente nas areas de atuagéo.

EXPERIENCIA

Preferencialmente, ter, no minimo, 1 ano experiéncia em gestdo publica na area de atuagéo,
com experiéncia de coordenagdo de equipes, com habilidade de comunicagdo, de
estabelecer relagdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestdo, em especial para
lidar com informagdes, planejar, monitorar € acompanhar os servigos socioassistenciais,
bem como de gerenciar a rede socioassistencial local.

CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Dominio da legislagdo referente a politica nacional de assisténcia social e direitos sociais;
Conhecimento dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagéo
dos programas, servigos, projetos de prote¢do social basica operacionalizadas nessa
unidade;
Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a
avaliagd@o das agOes, programas, projetos, servigos e beneficios;
Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia;
Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territério;
Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusio,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;
Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;
Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial no
territdrio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;
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Efetuar a¢des de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

v Coordenar a alimentagio de sistemas de informagéo de dmbito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social;

v' Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CRAS;

v’ Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria
de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

v' Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

v' Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social
(do municipio ou do DF), contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servigos a serem prestados;

v Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de
coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou,
na auséncia deste, de representante da proteg@o especial).

OUTROS

v Cortesia, trato no relacionamento e discrigao;

v Habilidades no relacionamento interpessoal.

v Profissional criativo, versatil, flexivel, dindmico e postura profissional.

v

Conhecimento em gestdo de programas, projetos e beneficios socioassistenciais




Cargo: Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia

Social - CREAS

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v

Curso Superior, preferencialmente nas areas de atuag@o.

2. EXPERIENCIA

v

Preferencialmente, ter, no minimo, 1 ano experiéncia em gestdo publica na area de atuacdo,
com experiéncia na area social, em gestdo publica e coordenagédo de equipes.

3..CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v

v

v

Conhecimento da legislagdo referente a politica de Assisténcia Social, direitos
socioassistenciais e legislagdes relacionadas a segmentos especificos (criangas e
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);

Conhecimento da rede de protecdo socioassistencial, das demais politicas publicas e 6rgédos
de defesa de direitos, do territorio;

Habilidade para comunicagéo, coordenagdo de equipe, mediagdo de conflitos, organizag¢do
de informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de servigos.

4.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v

v

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu (s) servigo (s),
quando for o caso;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementa¢do e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagdes necessarias;
Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da &rea de vigilancia
socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar a relagéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territorio de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgios
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor de Assisténcia Social, sempre
que necessario;

Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

Discutir com a equipe técnica a adog@o de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho;
Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das

familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS; \/\
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Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando
for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS;

Coordenar a execugio das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usudrios;

Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informagdes e a avaliagdo das agdes desenvolvidas;

Coordenar a alimentagdo dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de
informagdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 0rgdo
gestor;

Contribuir para a avaliagio, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacita¢éo da equipe e
informar o 6rgo gestor de Assisténcia Social;

Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

OUTROS

Cortesia, trato no relacionamento e discri¢éo;

Habilidades no relacionamento interpessoal.

Profissional criativo, versatil, flexivel, dindmico e postura profissional.
Conhecimento em gestdo de programas, projetos e beneficios socioassistenciais.




Cargo: Coordenador do Centro de Saude

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

.[ESCOLARIDADE ’
v Preferencialmente Ensino Superior em Enfermagem com registro no Orgéo de Classe.

.EXPERIENCIA

v' Desejavel experiéncia minima de 01 ano na fungio, em entidades de médio ou grande
porte.

.. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Lideranga e coordenag@o de pessoas;

v" Conhecimento de Administragdo Publica;

v Dominio completo das atividades profissionais especificos.

4./PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v’ Assegurar-se da completa e adequada prestagdo dos servigos;
v Atuar em conformidade ao Plano Municipal de Satde e/ou outros Programas de Saude;
v' Implantar as politicas de Saude a partir dos Planos Municipais e das politicas dos governos
estadual e federal;
v’ Apoiar na completa implantagido do SUS;
v Apoiar na administragdo dos convénios repassadores/geradores de recursos financeiros,
com o Estado, Unido e outras entidades;
v Manter permanente controle dos itens consumidos nos atendimentos médicos;
v' Elaborar estudos que apontem os estagios e controles das doengas no Municipio;
v' Elaborar propostas de redu¢do de doengas e de melhorias nos servigos efetuados pelos
postos e policlinica.
5, OUTROS

v Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador do Programa Odontologico

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente, Ensino Médio com Técnico de Higiene Dental.

2. EXPERIENCIA
v’ Preferencialmente, vivéncia em administrar grupos de profissionais em areas de satde ou
institui¢cdes /empresas de médio/grande porte, no minimo por 02 anos.

3./CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Conhecimento de Administragdo Publica e Satde Publica;
v' Liderancga e coordenacdo de pessoas;

v" Dominio completo das atividades profissionais especificas.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Assegurar-se da completa e adequada prestagdo dos servigos odontologicos nas areas
definidas;

v Atuar em conformidade ao Plano Municipal de Satude e/ou outros Programas de Saude;

v' Elaborar e supervisionar as atividades dos servigos odontologicos nas areas urbanas e
rurais;

v" Implantar as Politicas de Saude Bucal e a partir de orientagdes superiores e dos Planos de
Saunde;

v Manter permanente controle de todos os itens consumidos nos atendimentos odontologicos
através de planejamento/previsoes;

v Apoiar na implantagdo do SUS;

Apoiar na administragdo dos convénios repassadores/geradores de recursos financeiros

com Estado, Unido e outras entidades;

v Assegurar a operag¢do da Unidade Movel Odontolégica.

5. OUTROS
v' Resisténcia a jornadas sem previsdo de término/duragdo;
v' Habilidades no relacionamento interpessoal.
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Cargo: Coordenador da Creche Municipal “Gente Miuda”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar o Centro Municipal de Educagdo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a
diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v' Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene ¢
condutas, para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v’ Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v' Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitag@o
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

v' Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

v" Ser o elo entre a institui¢do ¢ a Secretaria Municipal de Educagio.

v’ Realizar reunifo com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizagdo 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.
Profissional proativo, dinamico, 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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Cargo: Coordenador da Creche Municipal “Hespanha del Castillo”

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 Coordenar o Centro Municipal de Educagdo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.

v/ Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatorios mensais a
diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e
condutas, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v' Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v Incentivar a execugio de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacita¢do
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

v Acompanbhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagidrias, orientando-as no
dia a dia.

v' Ser o elo entre a institui¢do e a Secretaria Municipal de Educagéo.

v’ Realizar reunido com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v’ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

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

Ter conhecimento das dificuldades de aprendizagem e das possiveis intervengoes;

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.

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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Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educagio Infantil “Margaridas”

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' Coordenar o Centro Municipal de Educagéo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Institui¢do
Escolar, prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatdrios
mensais a diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

v"  Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e
condutas, para propiciar ambiente adequado a formag@o fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v' Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades
e com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v"Incentivar a execugdo de projetos pedagogicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacita¢éo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

v' Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as
no dia a dia.

v" Ser o elo entre a institui¢do € a Secretaria Municipal de Educagéo.

v" Realizar reunio com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizacdo e funcionamento da instituigdo 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.
Profissional proativo, dinamico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educacgéo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educacio Infantil “Anchieta”

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

.REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

.PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Coordenar o Centro Municipal de Educagdo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.
Comunicar aos superiores os trabalhos pedagogicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a
diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e
condutas, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.
Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

Incentivar a participagio dos professores e demais servidores em cursos de capacitagdo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagao.

Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

Ser o elo entre a institui¢do e a Secretaria Municipal de Educagéo.

Realizar reunido com pais e comunidade.

Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizacdo 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.
Profissional proativo, dinamico, 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: Coordenador do Centro Municipal de Educacéo Infantil “Fernandes”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

.REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

.PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Coordenar o Centro Municipal de Educagdo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.
Comunicar aos superiores os trabalhos pedagogicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a
diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e
condutas, para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.
Incentivar a execugdo de projetos pedagogicos e acompanhar os resultados.

Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagdo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagao.

Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

Ser o elo entre a instituigdo e a Secretaria Municipal de Educagéo.

Realizar reunido com pais e comunidade.

Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreenséo da natureza, organizacdo 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 informacdes.
Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisoes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educag@o, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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argo: Coordenador do Centro Municipal de Educacao Infantil “Eletronica”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

i

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Coordenar o Centro Municipal de Educagdo Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugdo dos trabalhos pedagdgicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.

v Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Institui¢do Escolar,
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a
diretora de Divis@o de Escolas Rurais/Creches e CMElIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formacgédo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solu¢des que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagdo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educag@o.

v Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no
dia a dia.

v Ser o elo entre a institui¢do e a Secretaria Municipal de Educagio.

v' Realizar reunido com pais e comunidade.

v' Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Ter compreensédo da natureza, organizac¢do 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.
Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagio, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Coordenador do Centro Municipal de Educag¢io Infantil “Maria
Terezinha Barude”

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 Coordenar o Centro Municipal de Educag@o Infantil / Creche, planejando, organizando e
acompanhando a execugio dos trabalhos pedagogicos e administrativos, possibilitando o
desempenho regular das atividades docentes e discentes, assegurando o cuidar e o educar.

v Comunicar aos superiores os trabalhos pedagdgicos-administrativos da Instituigdo Escolar,

prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a

diretora de Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEIs.

Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual dos

alunos.

v Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v" Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e

com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

Incentivar a execugdo de projetos pedagogicos e acompanhar os resultados.

Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagdo

oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

Acompanhar o trabalho das bergaristas, auxiliares de creche e estagiarias, orientando-as no

dia a dia.

Ser o elo entre a instituigdo e a Secretaria Municipal de Educagéo.

Realizar reunido com pais e comunidade.

Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Ter compreenséo da natureza, organizacéo 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 informacdes.
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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argo: Professor Assistente da Escola Municipal “Francisco Falciao”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

/REQUISITOS MiINIMOS PARA NOMEACAO

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

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execugéo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v" Comunicar aos superiores os trabalhos pedagogicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMElISs.

v" Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e
condutas, para propiciar ambiente adequado a formagéo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v’ Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v" Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v’ Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacita¢do
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

v" Acompanhar o Programa de Intervencdo Pedagdgica (PIP) da escola.

v' Ser o elo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educago.

v' Realizar reunido com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS

Ter compreensdo da natureza, organizagdo e funcionamento da instituig@o 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;

LR EKAKNK

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

¢apacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educag@o, ter habilidade de pesquisa,
flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Professor Assistente da Escola Municipal “Francisco Silvério Filho”

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

2.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

[
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v' Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execugéo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v Comunicar aos superiores os trabalhos pedagogicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatorios mensais a diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMElISs.

v Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v’ Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solugdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v" Incentivar a execugo de projetos pedagogicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagdo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo.

v Acompanhar o Programa de Intervencdo Pedagdgica (PIP) da escola.

v' Ser o elo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educag@o.

v’ Realizar reunido com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Ter compreensdo da natureza, organizacdo 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.
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Brofissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes, ter

apacidade fisica, possuir experiéncia profissional na drea de educag@o, ter habilidade de pesquisa,
lexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Professor Assistente da Escola Municipal “Mariquinha Capistrano”

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' Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execu¢do dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v Comunicar aos superiores os trabalhos pedagogicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatorios mensais a diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMElIs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formacg@o fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v' Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v' Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solu¢des que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v" Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagdo
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educacéo.

v" Acompanhar o Programa de Intervenc¢do Pedagdgica (PIP) da escola.

v" Ser o elo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educagio.

v’ Realizar reunido com pais e comunidade.

v’ Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.

v' Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Ter compreensdo da natureza, organizagdo e funcionamento da instituigédo 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;

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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Cargo: Professor Assistente da Escola Municipal “Rodolfina Zordan”

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 Coordenar a Escola Municipal, planejando, organizando e acompanhando a execugdo dos
programas de ensino e os servigos administrativos para possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes, assegurando bons indices de rendimento escolar.

v Comunicar aos superiores os trabalhos pedagogicos-administrativos da escola, prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados e enviando relatérios mensais a diretora de
Divisdo de Escolas Rurais/Creches e CMEISs.

v’ Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de funcionamento, higiene e

condutas, para propiciar ambiente adequado a formacgdo fisica, mental e intelectual dos
alunos.

v' Planejar, organizar e coordenar os eventos escolares.

v Acompanhar o trabalho dos professores em sala de aula, identificando suas necessidades e
com eles encontrar solu¢des que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

v Incentivar a execugdo de projetos pedagdgicos e acompanhar os resultados.

v’ Incentivar a participagdo dos professores e demais servidores em cursos de capacitagio
oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagao.

v Acompanhar o Programa de Intervengdo Pedagogica (PIP) da escola.

v" Ser o elo entre a escola e a Secretaria Municipal de Educagcéo.

v' Realizar reunifio com pais e comunidade.

v' Zelar pelo prédio escolar sob sua responsabilidade.
v" Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
Ter compreenséo da natureza, organizagdo 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.

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

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagfo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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argo: Subcomandante da Guarda Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

+« ESCOLARIDADE

Ensino Médio.

EXPERIENCIA

Ser Guarda Municipal concursado.

CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Lideranga e coordenagéo de pessoas;

v Nogdes de Administragio Publica.

{ PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Supervisionar seus subordinados, procurando manter o bom andamento dos
servigos da Guarda Civil Municipal de Santa Rita do Sapucai;

Manter atualizado e sob seu controle toda documentagdo relativa aos servigos
executados pelos Guardas Civis Municipais;

Preparar as escalas de servigos;

Preparar correspondéncias;

Trazer em dia o histérico da Guarda Civil Municipal;

Apresentar sugestdes diversas para aperfeigoar os trabalhos realizados pela Guarda
Civil Municipal;

Monitorar, fiscalizar e participar dos treinamentos e instrugdes dos integrantes da
Guarda Civil Municipal;

Cumprir e fazer cumprir as Normas Gerais de A¢do (N.G.A), as normas previstas
nesta lei complementar, bem como demais regulamentos;

Fiscalizar e coordenar as a¢des desenvolvidas e lideradas pelo Comandante
Preparar as escalas de servigos ordinarias e extraordindrias;

Elaborar ¢ manter atualizadas as Cartas de Situagdo de Inteligéncia, Logistica,
Operacional e de Recursos Humanos da Guarda Civil Municipal;

Trabalhar, em colaboragdo com o Comandante, no desenvolvimento das agdes
coordenadas;

Tratar com respeito e urbanidade seus subordinados;

Assumir, de forma provisoria, a fun¢do de Comandante da Guarda Municipal, na
auséncia deste.

. OUTROS

Meticulosidade, aten¢do concentrada.
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Cargo: Lider da Biblioteca Municipal

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

4
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Curso superior na area.

2. EXPERIENCIA

Desejavel experiéncia minima de 1 ano em Bibliotecas.

3/ CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Dominio das técnicas de biblioteconomia;

v" Nog¢des de Administragdo Publica;

Lideranga e coordenagdo de pessoas.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Planejar e implantar a manutengdo, preservacéo e atualizagdo dos acervos;

Coordenar os servigos de restauragdo e encadernagio;

Elaborar e determinar implantagdo e indexagdo, codificagdo e arquivamento dos
documentos;

Administrar os recursos financeiros e materiais, determinando como as informagdes serdo
classificadas e guardadas;

Estabelecer modelos de administragdo e manuteng¢do das bibliotecas da rede municipal de
ensino;

Realizar convénios, apos aprovagdes legais com entidades publicas, fundagdes, editoras,
para aquisi¢des e/ou doagdes de obras/publicagdes;

Centralizar e controlar assinaturas de jornais oficiais e outros periddicos de interesses do
municipio.

5. OUTROS

v
v
v

Atencgdo concentrada, exatiddo, meticulosidade;
Raciocinio verbal;
Habilidade de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider da Divisao de Esportes

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

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

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

3 CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Ter habilidade no atendimento ao publico.

v Ter nogdes de Informatica basica.

v" Demonstrar lideranga e agilidade.

v" Comunicar-se com clareza;

v Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

v’ Saber ouvir e socializar informagdes.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Auxiliar na organizagdo 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" Gerenciar os materiais esportivos do Setor de Esporte e Lazer da Secretaria Municipal;

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 capacitagio e aperfeigoamento profissionais;

v’ Apresentar mensalmente relatério de todas as atividades desenvolvidas ao Secretario
Municipal;

v" Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos das quadras e ginasios.

v" Coordenar as atividades esportivas das quadras e ginasios.

v" Colaborar em tarefas especificadas pelo Diretor.

v" Manter em permanente uso todos os materiais e equipamentos esportivos necessarios a
execucdo das atividades.

v Zelar pelos materiais e equipamentos esportivos necessérios a execugéo das atividades.

v Prestar informagdes e orientagdes ao piblico, quando determinado pelos superiores.

v Promover jogos e competi¢des interescolares.

v" Providenciar toda a documentagfo solicitada para que possam ser enviados para a
pontuacdo do ICMS Esportivo.

5. OUTROS:

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

decisdes.
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Cargo: Lider da Escola de Musica

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

/ESCOLARIDADE

v Preferencialmente Curso Superior na area correlata.

JEXPERIENCIA

v' Preferencialmente, ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
Ter habilidade no atendimento ao publico.

Ter nogdes de Informatica basica.

Demonstrar lideranga e agilidade.

Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.

LREANKS

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Supervisionar e acompanhar o desenvolvimento das a¢des da Escola;

Representar a Escola junto aos 6rgdos institucionais competentes;

Articular os eventos e projetos da Escola;

Divulgar as agdes artisticas da Escola de Musica;

Atender e viabilizar apresentagdes musicais solicitadas pela comunidade interna e externa;
Articular juntamente com os Instrutores Musicais e demais coordenagdes as seguintes
agoes: Ensaios, Apresenta¢des musicais e Eventos;

Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior imediato.
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OUTROS:

v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar
decisdes.
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Cargo: Lider da Escola Municipal de Esportes

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

+ ESCOLARIDADE

v" Desejavel Curso Superior na area correlata.

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

CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
Ter habilidade no atendimento ao publico.

Ter nogdes de Informatica basica.

Demonstrar liderancga e agilidade.

Comunicar-se com clareza;

Compreender e valorizar o trabalho coletivo;

Saber ouvir e socializar informagdes.
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PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v 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;

v Participar de cursos de capacitagio e aperfeigoamento profissionais;

v' Apresentar mensalmente relatorio de todas as atividades desenvolvidas ao Secretario
Municipal;

Providenciar toda a documentagdo solicitada para que possam ser enviados para a
pontuagdo do ICMS Esportivo;

v" Exercer outras fungdes correlatas determinadas pelo Superior imediato.

. OUTROS:

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




Cargo: Lider da Gestao Administrativa de Agricultura

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1, ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Administragéo.

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 e Gestdo Administrativa da Secretaria Municipal
de Agricultura;

v Dominio completo das atividades Profissionais.

e

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar e acompanhar a elabora¢éo dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisi¢io
de mercadorias e contratagdo de prestacdo de servigos;

v Monitorar o andamento dos Processos Licitatorios;

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

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

v" Auxiliar na elaboragéo 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 patrimonio da Secretaria Municipal em conformidades de orienta¢des emitidas
pelo Controladoria Interna e Setor de Patriménio;

v" Coordenador todos os servigos administrativos da Secretaria Municipal.

5. OUTROS

v' Atengéo concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v' Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider da Gestao Administrativa de Cultura e Esporte

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

{ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior em Administragéo.

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 e Gestdo Administrativa da Secretaria Municipal
de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisi¢éo
de mercadorias e contratagdo de prestag@o de servigos;

v" Monitorar o andamento dos Processos Licitatorios;

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 destinatérios;

v’ Auxiliar na elaboragdo 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 patrimonio 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' Atengdo concentrada, meticulosidade, exatidao;
v' Habilidades de relacionamento interpessoal.
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(Cargo: Lider da Gestao Administrativa de Obras

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

{ ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Curso Superior em Administragdo.

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

CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS
v’ Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v Conhecimento de Administragdo Publica e Gestdo de Obras e Servigos Urbanos;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v’ Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria para aquisigdo
de mercadorias e contratag@o de prestag@o de servigos;

v" Monitorar o andamento dos Processos Licitatdrios;

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

v' Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal e encaminhé-las aos destinatarios;

v' Auxiliar na elaboragéo do relatério 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 patrimdnio da Secretaria Municipal em conformidades de orientagdes emitidas
pelo Controladoria Interna e Setor de Patriménio;

v" Coordenador todos os servigos administrativos da Secretaria Municipal.

.OUTROS
v' Ateng¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v’ Habilidades de relacionamento interpessoal.




(Cargo: Lider da Gestao Administrativa de Saude

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1, ESCOLARIDADE
v Preferencialmente Curso Superior na drea de Administragdo ou Gestdo de Satude Publica.

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 e Gestdo de Saude;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' Auxiliar e acompanhar a elaboragdo dos Memoriais Descritos da Secretaria Municipal
de Saude par aquisi¢do de mercadorias e contratag@o de prestag@o de servigos;

v Monitorar o andamento dos Processos Licitatérios;

v Receber os contratos e todos os documentos relacionados a Execugéo dos mesmos

v Monitorar o vencimento dos Contratos da Secretaria Municipal de Saude, bem como
verificar se as entregas dos produtos ou execugdo dos servicos estdo de acordo com as
normas estabelecidas no Contrato;

v" Notificar a Divisfio de Licitagdo e a Procuradoria Geral do Municipio sobre os
descumprimentos de clausulas contratuais;

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

v' Elaborar as correspondéncias da Secretaria Municipal de Saude e encaminha-las aos
destinatarios;

v' Auxiliar na elaboragdo 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 ¢ Pagamentos, mensalmente, os langamentos da Folha
de Pagamento dos Servidores da Secretaria Municipal de Saide, tais como horas extras,
faltas, pagamento de férias entre outros;

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

v' Gerenciar o patriménio da Secretaria Municipal de Saide em conformidades de
orientacdes emitidas pelo Gabinete do Prefeito;

v' Coordenador todos os servigos administrativos do Centro de Atendimento ao Cidad3o.

5. OUTROS

v Ateng¢do concentrada, meticulosidade, exatiddo;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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argo: Lider da Unidade Municipal de Vigilancia de Zoonoses - UMVZ

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

JESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Ensino Médio.

JEXPERIENCIA

Desejavel ser servidor ptblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

Liderancga e coordenagdo de pessoas;

v" Nogdes de Administragdo Publica e das legislagdes relacionadas a érea.
PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v Coordenar as atividades da Unidade Municipal de Vigilancia de Zoonoses — UMVZ;
v' Auxiliar no planejamento, na orientagio e controle ad execugdo das atividades de
vigilancia em zoonoses;
v" Elaborar e coordenar politicas de controle de zoonoses e doencas vetoriais, de animais
sinantrépicos e pegonhentos;
v’ Identificar os fatores de risco de doengas e de agravos a saude, decorrentes do ambiente e
das atividades produtivas;
v" Promover e coordenar estudos e pesquisas aplicados na 4area de vigilancia e controle de
Zoonoses;
v' Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe forem
atribuidas pelo Gerente de Vigilancia em Saude.
{OUTROS

v’ Meticulosidade, atengdo concentrada.




argo: Lider de Engenharia e Sinaliza¢ao

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1, ESCOLARIDADE
v’ Preferencialmente Ensino Médio.
2| EXPERIENCIA
v Desejavel ser servidor publico municipal concursado, por no minimo 1 ano.
3. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Lideranga e coordenag¢io de pessoas;
v" Nogdes de Administragdo Publica e das legislagdes relacionadas a area.
4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Programar a implantag¢@o da sinalizagfo horizontal e vertical, de acordo com os estudos e
projetos elaborados e aprovados pela Secretaria;

v Promover a realizagdo de levantamentos, visando a manuteng?o, preventiva e corretiva, da
sinalizacdo horizontal e vertical instalada no Municipio;

v' Estabelecer cronogramas de atividades de manutengio da sinalizagdo horizontal e vertical,
definindo os recursos necessarios para a execug¢do dos trabalhos;

v" Controlar a distribui¢dio e utilizagdo de todo material, maquindrio e equipamentos de
sinalizagdo vertical;

v" Receber e analisar informagdes e relatorios do Setor de Fiscalizagio de Transito sobre o
estado de conservagdo da sinalizag@o de trinsito, providenciando as medidas necessarias a
manuten¢do corretiva da mesma;

v" Executar a pintura e a corre¢do de sinalizagdes longitudinais e transversais (faixas de
retengdo, faixas de divisdo de pistas, setas, legendas e outras sinalizagdes horizontais), de
acordo com os estudos e projetos aprovados, conforme as normas técnicas editadas pelo
Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes (DNIT) e Associacéo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT);

v' Executar a colocag@o, corregdo, substituigdo e retirada de placas de sinalizagio, postes e
balizas, divisores fisicos e abrigos das vias e logradouros publicos, de acordo com os
estudos e projetos aprovados;

v" Promover a confecgdo e recuperagdo de postes, colunas bragos projetados e placas para uso
em sinalizacdo de vias e logradouros publicos;

v' Executar os servigos gerais de serralheria, soldagem, funilaria e outros necessarios a
recuperagdo da sinalizagdo vertical;

v" Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagio e as que lhe forem determinadas
pelo Superior imediato.

5. OUTROS

v Meticulosidade, atengdo concentrada.




(Cargo: Lider de Fiscaliza¢ao de Obras Publicas

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Ensino Fundamental.

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

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v" Nogdes de Administragdo Publica e das legislagdes relacionadas a area.

. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Auxiliar na documentag¢do e renovagdo de alvara de localizagdo e funcionamento de
Empresas;

v’ Auxiliar no levantamento dos dados cadastrais para fins de alteragéo ou inscri¢éo de oficio
nos cadastros do municipio;

v Coordenar as fiscalizag¢des, nos termos das Leis, sobre o funcionamento das atividades
econdmicas, inclusive quanto a sua localizagéo e licengas concedidas, bem como fornecer
informagdes ou cumprimento das posturas municipais;

v’ Auxiliar na manutengio dos cadastros municipais, com informagdes coletadas pelo Fiscal
de Postura, no intuito de incrementar a arrecadagdo tributaria com regularizagdo de
atividades econOmicas sujeitas a tributagdo municipal

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

. OUTROS
v' Meticulosidade, aten¢@o concentrada.
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(argo: Lider de Projetos Culturais

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1, ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Curso Superior.

2/ EXPERIENCIA
v' desejavel ser servidor pblico municipal concursado, por no minimo 1 ano.

3/ CONHECIMENTO E HABILIDADES NECESSARIOS

v" Lideranga e coordenagio de pessoas;

v" Conhecimento de Administragdo Publica e DE Projetos Culturais;
v Dominio completo das atividades Profissionais.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v" Coordenar as atividades das oficinas artisticas, de lazer, cultural, recreativas e esportivas,
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

v’ Planejar a realiza¢do de oficinas artisticas, de lazer, cultural, recreativas e esportivas do
Municipio;

v" Recepcionar e acolher bem os integrantes das oficinas;

v’ Preservar a integridade fisica e mental dos integrantes das oficinas e demais servidores;
v' Fazer cumprir regras e normas;

v Participar de reunides socio educativas;

v’ Zelar pelo patrimonio publico, mediante vistoria sistemética das instalagdes fisicas e de
matérias utilizados nas atividades;

v’ Executar outras fungdes correlatas e determinadas por seus superiores.

. CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIAS
v’ Profissional proativo, dindmico, com habilidades para resolver problemas, tomar decisdes,

ter capacidade fisica, possuir experiéncia profissional na area de educagfo, ter habilidade
de pesquisa, flexibilidade e postura profissional.
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Cargo: Lider de Sistemas Tecnologicos de Saude

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE

v Ensino Médio com Técnico em Informéatica ou Curso Superior na area de Tecnologia da
Informagao (TT).

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 e Gestao de Saude;
v" Dominio completo das atividades Profissionais.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
v' Planejar, coordenar, executar ¢ avaliar projetos e atividades relacionados a investimento,

desenvolvimento, manuten¢@o e seguranga em tecnologia da informag@o necessarios ao

funcionamento dos Sistemas Tecnoldgicos de Saude;
v’ Atuar no planejamento estratégico e operacional da Secretaria Municipal de Saude, com
vistas a subsidiar a defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da informagdo das
Unidades Baésicas de Saude, Laboratoérios, Centro de Atendimento aos Cidaddos e
Farmacias Municipais;
Coordenar a implantagdo dos sistemas de informagdo institucionais, bem como realizar a
manutengao;
Responsabilizar-se pela gestdo e manutengdo da politica de seguranga da informagao;
Supervisionar a implementagdo das politicas na area de tecnologia da informagéo;
Zelar pela garantia da manuteng@o dos equipamentos e sistemas tecnoldgicos de Satude da
Secretaria Municipal de Saude;
v' Elaborar Memoriais Descritivos para contratagdo de sistemas tecnologicos de satde no
ambito da Secretaria Municipal de Satude e gerenciar a qualidade desses servigos;
Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura
necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes dos sistemas tecnolégicos de saude;
Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranca, sistemas
operacionais e outros softwares basicos necessarios ao funcionamento de servigos e
solugdes de TT;
v/ Manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes dos servigos e
solugdes de TI, bem como gerenciar as respectivas licengas de uso e outros mecanismos
que assegurem a recuperagdo da instalagdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos servigos;
Promover o suporte e o atendimento adequados aos usudrios de TI;
Apoiar e supervisionar os setores administrativos da Secretaria Municipal de Saude
relativamente aos equipamentos da area de informatica;
Implantar, controlar e orientar a aplicagdo e uso de sistemas tecnologicos de saude
existentes na Secretaria Municipal de Saude;
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v Executar as diretrizes de gestdo de tecnologia da informag@o na Secretaria Municipal de
Saude;

v" Propor e executar a politica de informatizag@o administrativa;

v' Responsabilizar-se pela manuteng@o e o bom funcionamento dos equipamentos ¢ sistemas
de informatica da Secretaria Municipal de Saude;

v Desempenhar outras atividades afins.

JOUTROS
v' Atengdo concentrada, meticulosidade, exatidao;
v Habilidades de relacionamento interpessoal.
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Cargo: Lider do Cemitério Municipal

REQUISITOS MiNIMOS PARA NOMEACAO

1. ESCOLARIDADE
v" Preferencialmente Ensino Fundamental.

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

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.

4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v' A execugdo dos trabalhos relativos a conservag@o, manutengdo, organizagdo e seguranga

do cemitério municipal;
v' Efetuar registros de todos os enterros, controlando os livros e planilhas;
v' Controlar a prestagdo de servigos pelas entidades que mantenham convénio com a
Prefeitura para fins de organiza¢do e manutengdo do cemitério municipal.
Controlar o funcionamento do cemitério municipal no que diz respeito a sepultamentos,
reformas de timulos e transferéncias.

v' Praticar todos os demais atos relacionados com as atividades de coordenagio do cemitério
municipal.

5,0UTROS
v Capacidade fisica e mental;
v" Cortesia e trato no relacionamento.
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Cargo: Lider do Setor de Arquivos

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

. ESCOLARIDADE

v' Preferencialmente Ensino Médio.

.EXPERIENCIA

v Desejavel ser servidor publico municipal concursado.

.|CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS

v' Lideranga e coordenagdo de pessoas;
v" Nogdes de Administragdo Publica.

.[PRINCIPAIS ATRIBUICOES

v Organizar documentagdo do arquivos institucionais do Municipio de Santa Rita do
Sapucai;

Classificar documentos de arquivo;

Codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informagéo;

Descrever o do documento (Forma e conteudo);

Registrar documentos de arquivo;

Elaborar tabelas de temporalidade;

Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo; descartar
documentos de arquivo;

Classificar documentos por grau de sigilo;

Elaborar plano de classificagdo;

Identificar fundos de arquivos;

Estabelecer plano de destinagdo de documentos;

Avaliar documentagdo;

Ordenar documentos;

Identificar a produgéo e o fluxo documental;

Identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de documentos;
levantar a estrutura organizacional dos 6rgdos produtores de documentos;

Transferir documentos para guarda intermediaria; diagnosticar a situagdo dos arquivos;
Recolher documentos para guarda permanente;

Definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminagio do documento descartado.
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag@o superior.
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OUTROS
v Meticulosidade, aten¢@o concentrada.




Cargo: Lider de Setor de Gestao do SUAS

REQUISITOS MINIMOS PARA NOMEACAO

1..ESCOLARIDADE
v' Preferencialmente Ensino Médio.

2. EXPERIENCIA
v Desejavel ser servidor publico municipal concursado.

3.,CONHECIMENTOS E HABILIDADES NECESSARIOS
v' Lideranga e coordenag¢io de pessoas;
v" Nogdes de Administragdo Publica.

4, PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Cadastro Unico:

v Ser responsavel pelo processo de cadastramento das familias de baixa renda no Cadastro Unico;
Gestor do Bolsa Familia:

v Assumir a interlocug@o politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para a implementagio
do Bolsa Familia e do Cadastro Unico:;

Coordenar a relagdo entre as secretarias de assisténcia social, educagio e satde para o
acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e a verificagdo das condicionalidades;
Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa
Bolsa Familia nos municipios;

Assumir a interlocug@o, em nome do municipio, com os membros do Comité/ Conselho de
Controle Social do municipio, garantindo a eles 0 acompanhamento e a fiscalizagio das
acdes do Programa na comunidade;

Coordenar a interlocugdo com outras secretarias e 6rgos vinculados ao proprio governo
municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais,

com o objetivo de facilitar a implementagéo de programas complementares para as familias
beneficiarias do Bolsa Familia.

v

v

5, OUTROS
v' Meticulosidade, aten¢iio concentrada.




