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DECRETO N° 1257/2015
DE 23 DE MARCO DE 2015

‘DISPOE SOBRE AS RESPECTIVAS
COMPETENCIAS £ ATRIBUICOES DOS CARGOS
EM COMISSAQ INFERIQRES AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS CONSTANTES DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DC  PODER  EXECUTIVO
MUNICIPAL. REGULAMENTANDO G ARTIGO 12,
PARAGRAFQ UNICO, DA LEI COMPLEMENTAR N°
03%/2013. DE 20 DE SETEMBRO DE 2013

ANGELA MARIA ALVES DE MIRA GIANNETTA,
Prefeita Municipal Pedninhas Paulista, Estado de Sao
Paulo, usandc de suas atribugbes que the sac
carderidas por lel,

DECRETA:

: Art. 1° - Fica regulamentado o artigo 1Z, paragraio
unico. da Lei Complementar n® 032/2013, de 20 de setembro de 2013,

Paragrafo unico — O manual de descrigdo de cargos
em Comissda infenores as Secretanas Municipais constantes da Estrutura
Adrministrativa & composio pelo Anexo | do presente Decreto.

Art. 2° - Este Cecretc entra &m vigor na data de sus

publicac@o, revogando as dispnsiqﬁf,@ m {;nntrérin.

Prefeitura Municipal de Peqr 5 Ié?am‘iﬂ,?, 23 de margo de 2015
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ANEXO |

TITULO DO CARGO: Chefe do Departamento de Administracio

DESCRICAD:

_ Realizar atividades relacicnadas a unidades da Administragaoc;

- Executar atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito
desanvolvimento das rotinas de trabalho,

- Realizar a separacio de pedides para todas as secretanas;

- Realizar planilhas relacionadas 4 sua area de atuacao;

- Realizar 0 atendimento ac publico dos colaboraderes municipais, dentre outros,
relacionados & sua drea de atuacgao;

- Supervisionar todos 0s servigos administratives e funcionais,

- Dirigir & assessorar os funciondrios do departamento de Admimisiragao e
Finangas, -

- Assessorar 0s funcionarios do depantamento pessoal;

- Participar da elaboragdo do Orcamento, participar da elaboragac do Plana
Plunanual e executar tarefas comzlatas;

- Coordenar a execugdo do plano de governo, do plano plunanual, das diretnzes
orgamentarias, dos orgamentos anuais € dos planos e programas setorais;

- Supervisionar a elaboracéo de projetos, estudos € pesguisas necessanas ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governoe municipal,

- Assessorar o5 servidores da setor contabl! e de tesouraria na execucao
orcamentaria e de movimentagdo financeira;

- Coordenar os servigos da area tributéria e da producdo priméria, onientando a
equipe executora, sempre que Necessano;

- Evertualmente, se habkiltado, dirgir veicule automotor de prepriedade do
Municipio estritamente no desempenhc das fungbes ou execucao de servicos
relacionados ao cargoe ou Secretarta que esta vinculado,

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensing Superior Completo

TiTULO DO CARGO: Encarregado de Compras e Licitaces

DESCRIGAO:

- Planegjar & promover atividades pertinenies a unidade encarregada de controla
efetuar compras indiretas & diretas; lu"‘-! r
Iu,.-'
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- Acompanhar o andamento dos pedidos, esiabelecendo centaic com oS
fornecedores, pesscatmenie, por telefone ou outros meios, para garantr a
aquisicdo de mercadorias dentro dos padrées de qualidade, pregos convenientes
e enfrega nos prazos estabelecidos;

- Dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a municipalidade;

- 'Dupervisionar e efetuar compras de materiais, equipamentos € Servigos
medianie requisicao;

- Consultar a area de finangas para cerificar-se se ha dotagdo orgamentaria
disponivel e também programar o pagamento,

- Preparar licitagbes para compras que ultrapassem ¢ valor estipulado em Lei
para livre compra mediante consulta & Comiss@c Municipal de Licitagoes
(C.OMULY,

- Convocar membros da C.0.M.U L na ata de juigamento & elaborar a mesma & o
guadro comparativo de pregos e condigbes para adjungio. enfim, faz todo o
procedimento desde o convite até o julgamento, ficandc a cargo da comissac
apenas julgar e indicar o proponente vitoriose para adjudicacao;

- Qrganizar e controlar arquive de licitagdes, de forma para que a pasta contenha
o convite, as propostas, ata e quadro da adjungdo, copia da nota fiscal e
empenno; ' '

- Examinar os pedidos efetuados, observando a natureza, qualidade e quantidade
das mercadorias e a disponibilidade das mesmas no estoque dos formecedores,
para tornar possivel o controie de compras ¢ a entrega das mercadorias nos
prazos determinados; -

- Acomparhar os trémites do processo de compras, pattindo dos pedidos de
aguisigdo da mercadoria ate a sua entrega pelo fomecedor, para impedir ou
carrigir falhas,

- Elaborar aditamenios de contratos;

- Fomecer ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, infformacoes referentes
a todos os Processos Lictaténos, contratos, regjustes, aditamentos e outros atos
realizados,

- Assessorar de forma regular, 0s servidores responsaveis pelo registro de todos
os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagac de servigos,

- Coordenar a equipe de licitagbes, promovendo a integracao das atividades,
primando pelo principic da economicidade, cbservando o interesse publico e ‘\,I
conveniéncia adminmsirativa; !

- Assessorar a comissao de licitagbes, com © objetivo do Bfetivo cumprimento
: p : . 7
legislacdo pertinente, '., !]
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- Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem
a Administragan no que targe a5 compras e licitacies;

- Eventualmente, se habiltado, dirigir veiculo awfomotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungbes ou execugao de servigos
relaci_onadns ao cargo ou Secretaria que esta vincuiado, '

- Executar tarefas afins,

ESCOLARIDADE: Ensine Superior Completo

TITULD DO CARGO: Supervisor da Divisdo de Agriculturs

DESCRIGAD:

- Supervisionar a execugdo das atividades £ a assiduidade dos servidores
municipais gue desempenham atividades na Secretaria de Obras e Servigos,
Agricultura & Meio Ambrente;

- Assessorar o fitular da Secretara Municipal de Obras e Servicos, Agricultura e
Meio Ambiente no planeamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da
agncultura do Mumcipio,

- Supendsionar ¢ framite dos processcs administratives relativos a0
desenvaolvimento agropecuano do municipio,

- Assessorar 05 servidores responsavels pelo registro de dados estatisticos, de
controles cadastrais = demais tarefas de rotina, orientando-os, guando
Necessano;

- Coordenar os servidores que prestam servigos aos agricultores Jdo municipio
pela Patrulha Agricola;

- Coordenar o0s servidores que prestam servigos de motoniveladora, pa-
carregadeira e refroescavadeira nas estradas rurais do Municipio;

- Controlar o parque de maquinas e caminhdes;

- Supervisionar € orientar os motoristas e operadores de maquinas da referida
unidade, promovendo um fluxc arganizacionat integrade e eficiente;

- Eventuaimente, se habilitado, dinigir veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das fungdes ou execugdo de servicos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado;

- Executar tarefas ahins.

ESCOLARIDADE: Ensino medio complato

TITULO DO CARGD: Coordenador de Qbras :
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DESCRIGAQ:

- Apoiar a elaboragio dos projetos e estudos necessarics para um adequadeo
licenciamento ou autorizacao da execucdo da obra;

- Efetuar & geracdo de requisicao de produtos/sernvigos da Secretaria de Qbras e
Servigos, Agricultura e Meic Ambiente;

- Avaliar produtos, servicos € o local a ser reformado para melhor otimizagas dos
recursos;

- Efetuar o gerenciamento de todos os registros de ponto de todos os
colaboradores da Secretana de Obras;

- Acomparhar prestadaores de servigos na elaboragao de orgcamento de execucio
de servicos;

- Coordenar de forma adequada 05 senvidores Que prestam Servicos gerais
(construches, eletrificacdes), proporcionando as orentagdes e direcionamentos
tecnicos adequados a cada caso;

- Coordenar o acompanhamento & a fiscalizatgao das obras publicas contratadas
de terceiros,

- Dirigir os servidores no que tange & execugdo, o acompanhamento, a
supervisdo, ¢ recebimento e a entrega de obras publicas;

- Coordenar os servidores gue prastam servicos de ampliag3c, aguisico de
novas areas, divisdc de lotes, demarcagao, construcdo de gavelas e demais -
servicas relativos ao cemitérno municipal:

- Bventualments, se habilitado, difgr veicuo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das funcdes ou executdo de servigos
relacionados g0 cargo ou Secretaria que ests vinculado;

- Executar tarefas afins. -

ESCOLARIDADE: Ensino Medio Completo

TITULO DO CARGO: Coordenador de Servicos Urbanos

DESCRICAQ:
- Coordenar, supervisicnar os servidores que realizam atividades previamente
determinadas efou emergenciais noe que se referem a dancs causados &
integnidade e conservacao dos bens puablicos:

- Executar levantamento prévio de materiais e custos para o desempenho de
manutengdes no prédios pablicos,
- Preparar previamente a escala de trahathu e gdistnbuicdo dos servigos ao
servidores da unidade, ST

N
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- Avaliar tecnicamente. as condicbes asfalticas, de sinalizaco, de transitc e
bueiros por toda a cidade de Pedninhas Paulista;

- Atender solicitamente aos comunicados de depredacdes e demais infragbes ao
patrimdnio municipal, supervisionando os devidos reparos;

- Coordenar os servidares municipals para realizarem a conservagao da estruturs

material e estélica das pragas e bosques municipais;
- Coordenar os servidores para efetuarem atividades gerais no que concerne a

limpeza e reparos do patrimdnic publico e afins, objetivando desta forma a
promocao do bem estar € integridade dos mesmos;

- Coordenar os servidores que atuam na conservagac de ruas, estradas e
logradouras publicos, servigos de esgoto & saneamento,

- Eventualmente, se habilitado, dingir veiculo automctor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das funcdes ou execugdo de servigos
relacionados ao cargo ou Secretara que esta vinculado,

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Madio Completo

TITULO DO CARGO: Coorderador de Frota

DESCRICAQ:
- Controlar ¢ sistema de fransportes, 0s motoristas, © mecanico & b complexo da
oficina da municipalidade;

- Executar a coordenagdo da elaborac3o e implantacao de normas sobre a
guarda, distribuicdo, conservacao e abastecimento da frota de wveiculos de
transporte da prefefura, bem como seu efetivo controle;

- Controlar o abastecimento da frota municipal, verificande a quilometragem,
paca, letra e o motorista que utilizou © veiculo;

- Verificagio das condigdes dos veiculos para manutencac corretiva;

- Controle e chefia dos motonstas das linhas escolares (fazer escalas, horarios de
entrada e saida, estabelecer rotas rurais, dentre outras):

- Controle e chefla dos motoristas da prefeitura municipal;

- Controle e chefia da oficina mecanica da prefeitura municipal,

- Assessorar quando solicitade o departamento de compras e licitagSes no que
tange a relatorios quanto a necessidade de reparos ou compras de pecas para os
veiculos municipais;

- Eventuaimente, se habilitado, dingr veiculo automotor de propriedade d
Municipio estritamente no desempenho das fungdes ou execucdo de servigos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculadtf;\,l |n1'
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- Executar tarefas afins.

ESCOQLARIDADE: Enszing tedic Completo

TITULO DO CARGO: Coordenador Social

DESCRIGAQ:

- Organizar e presidir reuniées da unidade, inteirando-se dos {rabalhos e
dificuldades da unidade sob sua responsabilidade;

- Coordenar & executar a parte de comunicacio e divulgagio das atividades
prapostas, jurtamente com a Assessorna de Comunicacag, a fim de manter todos
o8 municipes de funcicnarios informados sobre as projetos em execucaon;

- Panicipar de eventos, inclusive fora do municipio;

- Elaborar e coordenar os projetos € os senvidores da umdade, consultando os
funcionarios que estdo diretamente participande do Projeto, a fim de avaliar a
qualidade da produgido e prastarZhes informagdes e subsidies para a realizacio
das tarefas:

- Goordenar s colgboradores municipals, auxiisndo-0s nes projefos a serem
executadas, dando-lhes todo 0 suporte necessario na realizacfo das tarefas:

- Recepcionar as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, chietivando prestar-lnes as informagdes desejadas;

- Elaborar, implantar & supervisionar o andamerto dos projetos da Secretaria da
Acac Social; |

- Chefiar as monitoras de projetos e demais colaboradores responsaveis pela
administracao dos cursos manelados pela Secretana de Assisténcia Social:

- Requerer, receber, selecionar e controlar 03 materiais utilizados para 3
realizacao dos projetos; _

- Atender os monitores e particoantes dos cursos, propiciando-lhes as devidas
informacdes e esclarecimentos;

- Realizar visitas de acompanhamento e suporte aos participantes dos projetos;

- Convocar profissionais especializados para a ministrar palestras e outros, a fim
de proporcionar uma complementacio tedrica aos membros dos projetos,

- Eventualmente, se habiltado, dirigir veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamente no desempenho das funcdes ou execugdo de servigos
relacionados ao cargo ou Secretana que esta vinculado,

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
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TITULO DO CARGO: Cocrdenadar de Creche

DESCRIGAC:
- Prever os recursos fisicos, imateriais, humanos e financeires para atender as
necessidages da creche a curto, médio e longe prazo, atraves de contatos com
orgaos superiores para que o Plano de Trabalho seja viabilizado;
- Coordena e chefia as atividades dos colabaradores da Unidade, distnbuindo
horarios, sistema educative dentro da escola;
- Verifica 0s planos de trabalhc e 0s metodos de ensino aplicados, orientando
sobre a execucao ¢ a selecio dos mesmoes, bem comeo sobre © material didatico a
utilizar, para assegurar a eficiéncia de processo educativo,
- Ayalia o3 resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas
cumulativas. prontuarios e relatéorios, analisando conceitos emitidos sobre 0s
afunos, indice de reprovacdes e clentificando-se dos problemas surgidos, para
aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulagdes adequadas,
quando necessario; |
-Zela pelo constante aperfeigoamento do pessoal docente, assessorando-os e
levando-os a paniciparem de programas de treinamento € reciclagem, para
manter em bom nivel o processe educativo e pessibilitar o accmpanhamento da
evoluzac do ensing no Pais;
- Efetua, quando necessario, contatos externos de interesse dos servicos de
arientagao pedagogica, conferenciando COMm as
diretorias regionais C de ENSirg, onentadores, assistenies
5 socials € medices da unidade de saude, para obler informacdes ufeis a8 sua
atividade profissional.
- Eventualmente, se habilitado, dirigr veiculo automotor de propriedade do
Municipio estritamernte no desempenho das fungdes ou execugdo de servigos
relacionados ao cargoe ol Secretaria gue esia vinculadoe;
- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensing Superior Completo

TITULO DO CARGO: Coordenador Pedagogico

DESCRICAD:
- Reagliza estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, ulilizand
documentacac e outras fontes de informagio, analisando o5 resultados d
metodos utihizados, para atualizar & ampiiar o prﬂpriﬂfﬂg{:{pn de conhecimeantos;
|
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- Colabora na fase de elaboragio do curmiculo pleno da escola, opinando sobre
suas implicacdes no processo de coordenacio das atividades docentes, a fim de
contribuir para o planejamento eficaz do sistema de ensino,
- Coordena e chefia as atividades do professcradoe, distribuindo horarios, numeras
de horas-aula, determinando, juntamente com a Diregao da escola, turmas que
cada docente terd sob sua responsabilidade e programando oulros trabalhos,
para possibilitar o desenvolvimento harmonica do sistema educativo dentro da
gacola;
- Verifica os plancs de trabalho & os métodos de ensing aplicados, orentando
sobre a execugdo e a sele¢ho dos mesmos, bem como sobre o material didatico a
utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo educativo; _

= - Avalia os resultados das astividades pedagégicas, examinando fichas
cumulativas, prontuarios e relatdrios, analisanda conceitos emitidos sobre 0S
alunos, indice de reprovagies e cientificando-se dos problemas surgidos, para
aferir a sficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulagdes adequadas,
qQuUANIo NECEssano,
- Zela pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-0s a par-
ticiparem de pragramas de treinamento e reciclagem, para manter em bom
nivel o processo educativo e possibilitar o acompanhamento da evolugdo do
ensina no Pais; |
- Efetua, quando necessano, conlatos externcs de interesse dos servigos de
coordenacdo, pedagégica. conferenciande com a Secretaria Municipal da
Educagdo, Supervisdo de ensing, Assistente Pedagogico, COrientador Pedagdgico,
e madicos da unidade de salde, para obter informacdes (teis & sua atividade -
profissional.
- Chefia e coordena as reunides de HTPC, juntamente com ¢ Diretor de Escola;
- Acompanha frequéncta dos alunoes,
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculc automotor de propriedade do

Municipio estitamente no desempenho das fungbes ou execucdo de servigos
relacionados ac cargo ou Secretana que esta vinculado;
- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensine Superior Compieto

TiTULO DO CARGO: Supernvisor de Ensino

DESCRICAD:

- Adeguar mecanismos que visem ¢ efetivo acompanhamento, controle e
avahacao do desenvolvimento dos Programas Educacionais;

- Direcao e assessoramento de toda a equipe da Umdade escolar em gue estiver
jotado;

- Informar a Secretariz Municipal sctre as necassidades das unidades de ensino,
g demais unidades vinculadgas a Secretaria Municipal jdé Educacion,
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- Selecionar e sugerir material de apoio ou didatico pedagdgico aos docentes;

- Coardena ¢ desenvolvimento dos curriculos e das atividades de cada Programa
ou Projeto:

- Diagnosticar as necessidades de gprimoramento e atualizagao dos professores
e demais colaboradores e sugerir medidas para atendé-las;

- Coordenar encontros, seminanos e cursos realizados em nivel de secretaria;

- Proporcionar articulagdo entre os diversos sefvicos administratives e
pedagogicas;

- Assesscra e ofienta o Diretor e Coordenador Pedagégico na realizagao de
reunites pedagogicas e para elaboragio de cronogramas especiais,

- Contribuir para que as criancas recebam néo 80 o ensinc, mas sejam atendidas
nas suas necessidades totais;

- Supervisionar as unidades de ensino & os servidores no que tange a verificagao
da observancia do Regulamento Interno da Proposta Pedagégica dos planos
glaborados para 05 diversos programas, '
- Elaborar e acompanhar ¢ desenvolvimentc do calendarno escolar & grade
curmcular;

- Acompanhar e assistir aos programas de integracao escola { comunidade,

- Examinar as condigdes fisicas do ambiente escolar, dos implementos e do
instrumentat utilizados, tendo am vista a higiene e a seguranca do trabalho
escolar;

- Dpinar sobre a redistnbuicdo, ampliaggo ou construgao de Unidades Escolares,
para o real atendimento da demanda escolar,

- Constatar a frequéncia dos alunos, ou 8 eventual evasao escolar e, neste caso,
encaminhar solugdes, para 03 problemas;

- Verificar as documentagHes das Unidades;

- Reqgistrar as observaghes efetuadas por ocasiao das visitas de Supervisdo,
através de termos de visita, que receberdo ciéncias dos Diretores de Escolas o
gue serdo apresentados a Secretana Municipal da Educacao,

- Observar e notificar as acoméncias registradas;

- Verificar nas visitas o desenvolvimento das atividades relatvas aos orgacs
colegiados da Escola {Consalho de Classe e Séne, Conselho de Escola, A P.M,}
e oferacer as oriertaces necessanas para sua regularidade;

- Executar putras tarefas cormrelatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato. _

- Eventualmente. se habiiitado, dingir veiculo automotor de propnedades do

Municipioc esfritamente n¢ desempenhc das fungdes ou execucio de servigos
relacionados ao cargo ou Secretana gue esta vinculado;
- Executar tarefas afins,

ESCOLARIDADE: Ensing Superior Completo

TITULO DO CARGO: Cooardenador de Educacio Bésica 5
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DESCRICAQ:

- Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lnes as informacgies desejadas,

- Diregdo e assessoramerntc de toda & equipe da Unidade escolar em estiver
Iotado,

- Organizar e marter atualizado os arquives de documenios da unidade,
classificando-o por assunto, ordem alfabética, visando a agilizagao de
informacdes;

_ Controtar o recebimento e expedicfes de correspondéncia intema e externa;

- Auxiliar guando necessario na elabeoragdo de requisicies de materiais €
acompanhando o recebimento, para manter o nivel do material necessario na
unidade;

- Efetuar controles relativamente complexcs, snvolvendo interpretagdo e
comparagdc de valores, conferéncia de calcuios, e outros tipos similares de
controle;

- Recepcionar as pessoas gue recomem a unidade, inteirando-se dos assuntos a
sarem tratados (matriculas, transferéncias), objetivando prestarlhes as
infarmacoeas & servicos solicitados;

- Assessorar Secretana da Educagio, agendando seus compromissos e dividindo,
juntamente com ela, dianamente, as responsabididades pelos trabathos dos
funcionarios. remaneiando as tarefas de acordo com os determinados cargos
gcupados na Secretaria da Educacao;

- Atender aps problemas que chegam & Secretana da BEducagio, procurandc
resolve-los pesscalmente, quando possivel, ou agendando um horano de
atendimento para o contato direto do pubiico com a Secretaria,

- Arguwvar toda documentagio da Secretaria da Educagdc agrupadas por
categoria

- Analisar as correspondéncias recebidas dos seguintes orgfdos: Secretana do
Estado, MEC, Ministéric da Educacao, Diretona de Ensino, Escolas, pedidos
particulares e outras Secretaria do Municipio, juntamente a Secretaria da
Educagan, dispombilizande mac de obra da Secretaria para atender a demanda
solicitada;

- Atualizar a documentacac da Secretaria da BEducacido: via correlo, telefone &
internet: abservando datas de validade para a tomada das devidas providéncias.

- Assessorar na coordenac8o da unidade escolar, onientande € promovendo
atividades referentes a Secretaria, visando g plena realizacao dos projetos em
desenvolvimento;

- Eventualmente, se habilitade, dirigir veiculo automotor de propriedade do

Municipio estritamente no desempenho das fungdes ou execugdo de servigos
relacionados ac cargo ou Secretaria que esta vinculado,
- Executar {arefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo
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TITULO DO CARGO: Coordenador de Saude

DESCRIGAD:
- Dirigir 2 elaboragéo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados peta Secretaria, bem

camo fiscalizar © seu cumprimento;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretana;

- Chefia das equipes de enfermeiros, auxiliares de enfermagem, recepcionistas e
demais servidores da Secretaria de Salde;

- Dirigir & assessorar os servidores e as equipes que desenvolvern projetos junto
4 Secretaria, orientando e determinanda 08 pracedimentos;

- Assessorar o tiular da pasta em suas relagdes publicas;

- Dirigir o processe de encaminhamentc dos interessados aos 0Orgéos
competentes da Secrefaria para atendimentc ou sclugac de consultas e
reivindicagdes;

- Despachar e receber todos os impressos de sclicitagbes em geral da Secretana
da Saude,

- Supervisionar a digitagao de teda documentagac da Secretana da Saude,
observando os prazos previstos; :

- Estruturar eventos pertinentes a Secretaria, tais como, Audiencia Publica,
seminarios, palestras, campanhas de combate 5 dengue e vacinacan & aquirns;

- Organizar e estruturar informagles para apresentacac de Audiéncia Plblica
Trimestral:

- Gerenciar as informacdes geradas pelo setor administrativo da Secretaria de
Sadde, referentes a frequéncia dos funcionarios € prestadores de Servigos
{médicos), tais como, escalas de trabaho e de ferias, relatdrios de ponto,
abonadas e licencas. ficando responsavel pela comunicacda da Secretaria da
Saude e Departamento Pessoal da Prefeitura Municipal de Pedrinhas,

- Auxiliar a Secretana de Saude, agendando seus compromissos € dividindo,
juntamente com ela, dianamente, as responsabilidades pelos trabalhos dos
funcionarics remanegjandc as tarefas de acordo com o0s determinados cargos
ocupados na Secretaria de Saude;

- Atender aos problemas que chegam 2 Secretaria da Saude, procurando resolve-
los pessoalmente. quando possivel, ou agendando um horaric de atendimente
para o contate direto do publico com a Secretaria,

- Conhecer toda a estruiura da admmnistracao - pablica municipal, 08 recurscs
disponiveis e 2 rotina dos servigos, colthendo informagdes de decumentos junto ao
pessoal ou por outro meio, para avaliar, estabelecer ou alterar praticas
administrativas, e gquando necessario, estabelece a formagdo de comissdes
internas para melhorar a ratina da Secretana,

- Acompanhar o desenvolvimento da estruiura da grganizagie, verificando o
funcichamento de suas unidades atraves de visitass( iGdicas, para propor €

efetivar sugestdes segundo regimentos e regulamento
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- Coordenar e supervisionar o setor de vigilancia Sanitana e Controle de Aedes;
- Coordenar e supervisionar o Programa Sadde da Familia;
- Eventualmente se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do

Municipio estritamente no desempenho das fungdes ou execugac de SErvigos
relacionados ao cargo ou Secretaria que esta vinculado;
- Executar tarefas afins,

ESCOLARIDADE; Ernsino Supenar Complato

TiTULO DO CARGO: Coerdenador de Fsportes

DESCRICAQ:

- -Elaborar o programa de atividades esportivas, baseando-se na comprovacao de
necessidades e capacidade e nos objetivos visados, para ordenar a execugao
dessas atividades;

- Organizar tabelas, regulamentos de campeonatos nas mais diversas
modalidades esportivas, legalmente regulamentadas;

- Assessorar e chefiar toda a equipe da Secretaria Municipal de Esportes, como
professores e demais servidores da pasta;

- Participar, arganizar reunides com a comumidade para realizacao de eventos de
lazer e recreacdo no MUNICipio;

- Inspecionar corredores, patios, areas ¢ instalagbes do predio, verficando as
necessidades de limpeza, reparos, condicbes de funcionamento, parte eletrica,
hidraulica e ouiros aparethos, para providenciar 05 Servigos Necessanos;

- Chefiar oz servidores que cuidam da higiene das dependéncias e instalagdes,
supervisionando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineragao dos restducs,
para manter ¢ edificic nas condigbes de asseio regueridas;

- Pianeiar as etapas de treinamento, baseando-se nas observagfes colhidas e
nas competictes programadas, para possibilitar ¢ desenvolvimento das mesmas
de forma coesa & ordenadsa;

- Executar outras tarefas comelatas gue |he forem determinadas pelo superior
imediato, como dirigir veiculos municipals, caso seja necessario.

ESCOLARIDADE: Ensino Supencr Completo

TITULO DO CARGD: Coordenador de Meio Ambiente

DESCRICAQ:
- Assessorar a Politica Municipal do Meio ﬁﬂ'ﬂblETltE ~gm CONSANANGIA Com a5
politicas federat e estadual no gue couber; |
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- Assessorar o servidor que cuida do licenciamento de todas as atividades e
empreendimentos  efetiva ou  potencialimente  poludoras,  degradadoras
causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural efou criado;

- Assessorar na criagdo e implementagio de polilicas de gestao por bacias €
microbacias hidrograficas e de organizagde do espage produtive agrano
contemplado: .

- Assessorar a defimicGo e implementacdo da politica florestal municipal,
abrangendo o florestameo e 0 reflorestamento;

- Chefiar os servidores que cuidam da proposicio e execugao de programas de
protecdc do ambiente no Municipio;

- Implantar € promaover a gestdo ambiental municipal plena;

- Assessorar a elaboracdo de estudos técnicos de projetos referentes a
destinagio finai do lixo,

- Chefiar os servicos de coleta de lixo rasidencial e industrial, executado
diretamente ou por servigo terceirizado,

- Promover medidas de preservacio e de recuperagao da flora e da fauna no
territorio municipal e executar oulras tarefas correlaias.

- D pcupante deste cargo fica autorizado a proceder 2 conducao de veiculos de
propriedade do Municipio, na execugdo dos servigos inerentes ao cargo ou &
Secrotara que esta vinculado.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

TITULO DO CARGO: Assessor de Comunicacio

DESCRICAOQ:
- Realizar um levantamentio das atividades, projstos, agbes & servigos da
FPrefeitura Municipal, & fazer a correta e responsavel divulgacas na midia,

- Assessorar o agendameanto e acompanhamento de entrevistas coletivas do
Prefeito, facilitando o trabaiho do entrevistado e do entrevistador;

- Manter contato permanente com a midia, sugenndo pautas e fazendo
esclarecimentos necessanos para a eficiencia da matéria jomalistica a ser
publicada;

- Coletar dados em todas as Secretarias Municipais e Departamentos ¢ elaborar
08 textos a serem enviados aos veiculos de comunicagao;

- Divulgar os eventos da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Paulista;
- Organizar entrevistas coletivas;

- Dar assessoria e coordenar todas as demais secrerjsi_as g departamentos no

que tange a lidar com a imprensa; B
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- Fazer a interface entre a Prefeitura Municipal de o publico externo através da
alimentac@o dos sites e redes sociais, crnande matérias e pautando as diferentes
midias com o infuito de promover a insttugao,

- Executar atividades denfro dos padrdes de qualidade e normas da Prefeitura,
utilizando recursos, materiais e humanos, sob a sua responsabilidage, de forma
eficiente, responsavel e ética.

- Assessorar toda a equipe gue necessitar de ajuda no que tange aos servicos de
COMUNICAGAO,

- O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder 8 conduciao de veiculos de

propricdade do Municipio, na execucdo dos Servicos inerentes ao Cargo ou a
Secretaria que esta vinculado.

ESCOLARIDADE: Ensine Supencr Completo

TITULO DO CARGO: Coordenader de Beneficios

DESCRIGAD:

- Assessora na implementacis de programas e projetos da area de bensficios,
definindo politicas e procedimentos de operacionalizacio,

- Efetua a chefia da gestao de convénios recebidos pelo Municipio,

- Responsavel pelo abastecimento do Programa StCONVI, referente azos
convénios firmados enfre o municipio e as esferas federais e estaduais;

- Presta assessoria a todas as secretarias, departamentos e servidores no gque
tange aos Lonwvénios firmados entre o Municipio € 0s governos Federal &
Estadual

- O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducac de veiculos de
propriedade do Municipio, na execucio dos servigos inerentés a0 cargo ou &
Secretana que esta vinculado.

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ersing Medio Completo |

TITULO DO CARGO: Coordenador de Triagem |

DESCRICAQ:
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- Efetuar a friagem da populaggo em lodo segmento para o atendimentc a0s
programas do governo destinados a populagdo de baixa renda,

- Efetuar a triagem na prestagac de auxilio a populagdo carente, em
atendimentos emergenciais e de calamidade;

- Assessorar ng desenvolvimento de atividades, programas sociais e de
desenvalvimento comunitario,

- Dirigir & formacdo de ogrupos da comurnidade para produgao de trabalhos
arlesanats, culiurars e oulros;

- Organizar e manter atualizado os arguivos de documentos referentes a tnagem
de municipes, classificando-0s por assunto, ordem alfabética, visando a
agilizacac de imfermagdes,

- Ficar atenta a realizac&c nos levantamentos de atividades, projetos, agdes e
servigos da Prefeitura Municipal;

- Acompanhar e prestar assessona aos proetos desenvolvidos pela Secretana
Assisténcia Social.

- Executar tarefas afins.

ESCQOLARIDADE: Ensine Medio Complets
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