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“AEMINISTRAGAS BE IGUALNANE E RESPEITY"
GESTAD 2913/2816

LEI COMPLEMENTAR N° 053/2016
DE 12 DE ABRIL DE 2016

‘DISPOE  SOBRE A EXTINCAO DE CARGOS
COMISSIONADOS DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRINHAS PAULISTA,
PROMOVE A DESCRICAO DOS  CARGOS
REMANESCENTES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

ANGELA MARIA ALVES DE MIRA GIANNETTA, Prefeita
Municipai de Pedrinhas Paulista, Estado de Sao Paulo, no
uso das atribuicoes que lhe sao conferidas por Lei, FAZ
SABER, que a Camara Municipal aprovou e eia sanciona
e promulga a seguinte Lei: |

Art. 1° - Ficam extintos os cargos publicos de provimento
em comissao, do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Pedrmhas Paulista
abaixo ralamonados

L Jornada

Vaga ~__ Cargo ~__Semanal

01 Coardenador de Beneficios 40 horas

01 Coordenador de Triagem 40 horas

01 | Controle Interno . 40 horas
01 Coordenador de Servicos Urbanos| 40 horas |

01 Coordenador de Esporte 40 horas

| 01 Coordenador de Obras 40 horas

) | 01 Coordenador de Educacéo Basica 40 horas
01 Coordenador de Creche 40 horas .

01 Chefe do Setor de Tributacio 40 horas

Art. 2° - A descrigdo. detalhada das atribuictes dos -
cargos comissionados que ainda remanescem no quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal de Pedrinhas Paulista, e que ndc foram objeto do Termo de Ajustamento
de Conduta firmade com o Ministerio Publico de Maracai, de 16 de outubro de 2015,

. estd no Anexo |, que faz parte integrante da presente Lei Complementar.

Art. 3° - O Demonstrativo de Impacto Orgamentario e
Financeiro de que trata o art. 16 da Lei Complementar n° 101/00 fica dispensado
tendo em vista tratar—se de lel de extingao de cargos, que havera reducédo de

despesas. )
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Art. 4° - Esta Lei Complementar entra em vigor na
data de sua publicacao,

Y .

Art. 5¢ - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Prefeiiura Municipal de Pedrinha Paﬂr!i =, F de abtjl de 20186.
: !

ANGELA MARIA ALVE
Prefeita
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DESCRICAQ DOS CARGOS COMISSIONADOS

! TITULO DO CARGO: Chefe do Departamento de Administragio i

 DESCRICAD:

- Realizar atividades relacicnadas a unidades da Administragao, ~

- Executar atividades de rotina administrativa, visande contrbuir para o perfeito
desenvolviments das rotinas de trabalho;

. - Realizar a separacio de pedidus para fodas as secretarias;

- Realizar planiihas relacionadas a sua area de atuacao; :

- Realizar ¢ atendimento ac puablico dos colaboradores municipais, dentre nutrr::s

. relacionados a sua area de atuagag,

i - Supervisionar todos 05 servigos administrativos e funcionais;

- Dirigir & assessorar os funcionarios do departamento de Administragio e Finangas,

- Assessorar os funcionanos do departamento de pessoal;

- Paricipar da elaboracio do Orgamenio, participar da elaboracde do Pilano Plurianual e

| execuiar tarafas correlatas;

. - Coordenar a execugao do plano de governo, do plano plutanual, das diretrizes

or¢amentanas, dos orgamentos anuais e dos planos e programas setonais;

- Supervisicnar a ef@boracad de proefos, estudos & pesguisas necaessanas a0 .

| desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal; -

. - Assessorar o5 servidores do setor contabil e de tesouraria na execucao orgcamentarnia e de
maovimenta¢io financeirs,

- Coordenar os senvigos da area tributana e da predugde primarta, orientando a3 equipe

execulora, S6MPre que Necessano;

- Eventuaimente, se habilitado, dingir veiculo automotor de propriedade do Municipio
| estritamenta no desempenho das fungdes ou execucio de servigos relacionados ao cargo
oy Secretaria que esta vinculade;

- Exacutar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensing Supencr Completo

TITULD DO CARGO: Encarregado de Compras e Licitaches

— —_————

DESCRICAQ: ;
' = Plangar e promover atividades pertinentes a unidade encamegada de confrolar e efetuar |
: compras indiretas e diretas,

- Acompanhar o andamento dos pedidos, esiabelecende contato com os fomecedores,
pessoaimente, por telefone ou outros meios, para garantir a3 aquisicdo de mercadorias
dentro dos padrfes de qualidade, precos convenientes e entrega nos praros estabeiecidos; |
C - Dingir 05 servigos de levantamento de pregos a fim de orientar as COMmpras mais
vaniajosas para a municipalidade;

- Supervisionar e efetuar compras de matenas, equi;!ﬁasrentns e serviges mediante
I 1 : :

requisicdo, q

f— i, -
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- Consultar a area de finangas para certificar-se se ha dotacdo orcamentéria disponivel e
tambem programar ¢ pagamento;

- Preparar licitagdes para compras que ultrapassem o valor estipulado em Lei para livre
compra mediante consuita a Comiss&o Municipal de Licitagoes (C.O MU L},

- Canvacar membros da C.OM.U.L. na ata de julgamento e elaborar a mesma e 0 guadro
comparativo de pre¢os e condigdes para adjungao, enfim, faz todo o procedimento desde o |
canvite até o julgamento, ficando a cargo da comissao apenas julgar & indicar o proponents
vitorioso para adjudicagac;

- Organizar e controlar arquive de licitagbes, de forma para que a pasta contenha o convite, |
as propostas, ata e quadro da adjungae, copia da nota fiscal @ empenho;

| - Examinar os pedides efetuados, observando a natureza, gualidade e quantidade das
mercadorias e a disponibilidade das mesmas no estoque dos fomecedores, para tornar
possivel o controle de compras e & entrega das mercadonas nos prazos detenminados;

- Acompanhar os tramites do processe de compras, partindo dos pedidos de aquisicio da
mercadona ate a sua entrega pelo fomecedor, para impedir ou comair faihas;

- Elaborar aditamentos de contratos;

- Fomecer ag Trbunal de Contas do Estado de 5ao Paulo, informacoes referentes a todos !
0s Processos Licitatdrios, contratos, reajustes, aditamertos e outros atos realizados;

- Assessorar de forma regular, 0s servidores responsaveis pelo registro de todos os atos
Que integram a ratina de compras de matensis e contratagaoc de servigos;

- Coordenar a equipe de licitagfes, promovendo a integragao das atividades, primando pe2lo
principioc  da economicidade, abservando o interesse publico & a convengncia
administrativa;

- Assessorar a comissace de licitagées, com o objetive do efefive cumprimento da legislacio
pertinante,

- Asgsessorar os titulares das diversas Secretanas & Departamentos gue compdem 3
Administacac no que tange as compras e icitagdaes;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungdes ou execucio de servicos refacionados 20 cargo
ou Secretania que esta vinculado,

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensing Superior Completo

[

 TITULO DO CARGO: Supervisor da Divisao de Agricultura

DESCRICAC:

- Supervisionar a execucao das atividades e a assiduidade dos servidores municipais que
desempenham atividades na Secretana de QObras ¢ Servicos, Agricuitura e Meio Ambiente;
- Assessorar o titular da Secretana Municipal de CQbras e Servigos, Agricultura e Meio
Ambiente no planelamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
Municipio;

- Supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao desenvolvimento
AYropecudnio do municipio;

- ASSEess0rar 05 senvidores responsavels pelo registro de Jdados estatisticos, de controles
cadastrais e demais tarefas de rotina, erientando-gs, quando necessano;

. - Coordenar 0§ servidores que prestam servigos acs agricitores do municipioc pela Patrulha

Agricola: n( B
- Coordenar os servidores que prestam servipos de micigniveladora, pa-camegadeira g |
et | .

"‘T . -4 -

KRua Pretro H.rn{fﬂﬂm, 125 =L LF F8G5-I00 - Pedrinhis .’-"lrn..'.":*-lﬁr.il S UNPFSL&ILIRTAANT-R
Trefefov: (18) 3375-0008 - Hoeme Page: www pedrinhaspandfisig. sp.gov br




PREFEITURA MUNICIPAL DE
PEDRINHAS PAULISTA C .

ESTADO DE SAQ PAULO

MUNIGIRR

- - S — . =T 2

retroescavadeira nas estradas rurais do Municipio,
- Controlar 0 parque de maquinas e caminhdes; i
- Supervisionar € orientar os motonstas e operadores de maguinas da referida unidade,
promovends um fiuxo organizacional integrado e eficiente;
- Eventualmente, se habilitado, difgr veicule automotor de propriedade do Municipio
astritamente no desempenho das fungées ou execucdo de servicos relacionados an cargo
ou Secretana que esta vinculado; i

- Executar tarefas afins.

i ESCOLARIDADE: Ensine médio completo

TITULO DO CARGO: Coordenador de Frota

DESCRICAQ:

- Controlar o sistema de transportes, os motarisias, o mecanico e o complexo da oficina da
muricipalidade;

|- Executar a coordenagio da elaboracao e implantagido de normas sobre a guarda,
- distribuicao, conservacao e abastecimente da frota de veiculos de transporte da prefeitura,
bem como sey gfetive controle;

- Controlar o abastecimento da frota municipal, venficande a quilomeatragem, placs, ketrae o
rmotorista que utihizou o veiculo;

- Verificagao das condigbes dos veiculos para manutencao corretiva;

| - Controle & chefia dos motoristas das linhas escolares {fazer escalas, horanos de antrada e
. saida, estabelecer rotas rurais, dentre culras);

: - Controle e chefia dos motonstas da prefettura municipal;

- Gontrole e chefia da oficina mecanica da prefeitura municipal;

- Assessorar quando solicitado o depardamento de compras e licitagbes no que tange a
retatorios quanto @ necessidade de reparos ou compras de pegas para os veiculos
TMUMCIPaIs;

. - Eventualmente, se habilitado, dingir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungdes ou execucio de servigos relacionados ao cargo
ou Secretaria que esta vinculado:

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensing Medio Compieto

e ——m e — ——

TITULO DO CARGO: Coordenador Social

DESCRICAD:

% {rganizar & presidir reunides da unidade, inteirando-se dos rabalhos e dificuldades da
unidade sob sua responsabitidade;

- Coordenar e executar a parte de comunica¢do e divulgagio das atividades propostas,

juntamente com a Assessonia de Comunicacio, a fim de rmanter todos 08 municipes de

funcionanos informados sobre os projetos em execucio;

- Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

: - Elaborar e coordenar os projetos e 0s servidores da unidade, consultandoe os funcionarios

que astic diretamente pariicipando da Projeto, a fim de avaliar a qualidade da pmdugéﬂ &

prestar-lhes informagdes & subsidios para a realizagio das l;d}mﬁ'ﬁ :

|
| '
S e e e ——————r— T v - - P e _gw/. e e . i 2t e
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- Coordenar os colaboradores municipais, auxiliando-os nos projetos 3 serem executados,
dando-lhes todo o suporte necessario na reatizagio das tarefas;

- Recepcionar as pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivande prestar-ihes as informagdes desejadas;
. _ Elaborar, implantar e supervisionar o andamento dos projetos da Secretana da Acao
Social;

_ Chefiar as monitoras de proietos e demais colaboradores responsavels pela administragao
dos cursos manejados pela Secretaria de Assisténcia Social; )
- Requerer, recebet, selecionar e controlar os materiais utilizados para a realizacio dos |
projetos;

- Atender os monitores e participantes dos cursos, propiciando-lhes as devidas informagoes
£ gsclarecimentos,

| - Realizar visitas de acompanhamento & supore aos participantes dos projetos;

. Convocar profissionais especiaiizados para a ministrar paiestras e outros, a fim de
proporcionar uma complementagdo teérica aos membros dos projetos;

_ Eventuaiments, se habiltado, dirgir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungdes ou execuglo de servigos relacionados ao cargo
ou Secretana que esta vinculado,

- - Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Médic Completo o S

—

TITULD DO CARGO: Coordenador Pedagogico

DESCRICAD:
- Resgliza estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, uiilzando !
documentacéo e outras fontes de informagde, analisando os resultados de metodos |
utilizados, para atualizar & ampliar o proprio campo de conhacimentos,

i - Colabora na fase de elaboracio do curriculo plenc da escola, opinandc sobre suas
implicagfes no processo de coordenagéo das atividades docentes, a fim de contnbuir para i
| o planejamento eficaz do sistema de ensino,

- Coordena e chefia as atividades do professorado, distibuinde horanes, nomeros de
horas-aula, determinando, juntamente com a Dire¢ao da escola, turmas que cada docenis
tord sob sua responsabilidade e proegramando outros trabalhos, para possibilitar o
desenvolimerto hamonico do sisteéma educative dentro da escolg;

- Verifica 0s plancs de trabalho e os metodos de ensing aplicados, onentando sobre a
! execucdo e a selecac dos mesmos, bem como sobre o matenal didatico a utilizar, para
. assegurar a eficiéncia do processo educalivo,

- Avalia os resuitados das atividades pedagtgicas, examinando fichas cumulativas, |
prontudnos e relatdrios, analisande conceifos emitidos sobre os alinos, indice de
reprovaches e cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a eficaca dos metodos
aplicados e pravidenciar reformulagdes adequadas, quando necessano;

! . Zela pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-0s a participarem de
programas de treinamento e reciclagem, para manter em bom nivel o processo educativo e
possihilitar o acompanharmento da evelucdo do ensine no Pais; i

- Ffetua, quando necessarnio, contatos extemnos de interesse dos servigos de coordenagao, “__\
nedagdgica, conferenciando com a Secretariz Municipal da Educagio, Supervisdo o]
ensino, Assistente Pedagogico, Orentader Pedagdgico, ﬁ“ﬁnéq;licns da unidade de sadde,

para obter informacgdes Oteis a sua atividade profissional. /ﬂ !

- - — - — — -

! . s e e i i R e
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- Chefia e coordena as reunides de HTRPC, juntamente ¢om o Diretor de Escola:
- Acompanha freqdéncia dos alunos;

- Eventualmente, se habilitado, dingir veiculo automotor de propriedade do Municipio
estritamente no desempenho das fungdes oy execucio de servicos relacionados ao cargo
ou Secretaria que estd vinculado;

- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensing Supenor Completo

_- Eventualmente, se habilitado, dirigir veicule automotor de

TITULD DO CARGO: Supervisor de Ensing

- DESCRICAC:

- Adeguar mecanismos que visem o efefivo acompanhaments, controle e avaliacio do
desenvolvimento dos Programas Educacionais;

- Direcae e assessoramentc de toda a equipe da Unidade escolar em que estiver lotado:

- Informar a Secretaria Municipal sobre as necessidades das unidades de ensing, e demais
unidades vinculadas a Secretana Municipal de Educacio;

- Selecionar e sugenr material de apoic ou didatico pedagogico aocs docentes:

- Coordena o desenvolvimento dos curiculos e das atividades de cada Programa ou

. Projeto;

- Diagnosticar as necessidades de apnmoramento e atualizacia dos professores e demais
colaboradores £ sugerir medidas para atendé-las:

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

- Proporcionar articulacao entre os diversos servigos administrativos e pedagégicos:

- Assessora e onenta o Diretor @ Coordenador Pedagogice na realizacio de reunides |

pedagdgicas e para elaboragae de crenogramas especiais;

- Contribuir para que as cniangas recebam ndo & o ensino, mas sejarn atendidas nas suas
necessidades totais,

- Supervisionar as unidades de ensinc & os servideres mo gue tange 3 verficagio da
cbservancia do Regulamento internc da Proposta Pedagégica dos planos elaborados para
os diversos programas;

. = Elaborar & acompanhar o desenvolvimento do calendario escolar e grade curricular:

| - Acompanhar e assistr a0s programas de integragae escola / comunidade:

: - Examinar as condigdes fisicas do ambiente escolar, dos implementos e do instrumental
| utlizados, tendo em vista a higiene e a seguranga do trabalho escolar;

- Opinar sobre a redistribuigdo, ampliagéo ou construcio de Unidades Escolares, para o
real atendimente da demarda escolar,

- Constatar a freqi@ncia dos alunos, ou a eventual evasdo escolar & neste caso, |

encaminnar selucdes, para os preblemas;
- Verficar as documentagdes das Unidades;

! - Registrar as observagbes efeluadas por ocasio das visitas de Supervisio, atraves de

termos de visita, que receberdo ciéncias dos Diretores de Escolas & que serdo
apresentados a Secretaria Municipal da Educacio,

- Observar e notificar as ccoméncias registradas;

- Verficar nas visitas o desenvolvimento das atividades relativas acs 6rgécs colegiados da
Escola (Conselho de Classe e Série, Conselho de Escola, APM) e oferecer as
ornentagbes necessanas para sua requlandade: ]
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas

superior imediato.
priedade do Municipio

b

- - S - em—— e
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" estritamente no desempenho das fungdes ou execucio de servigos relacionados a0 cargo
. ou Secretaria que esta vinculado,
- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

TITULO DO CARGO: Coordenador de Sadde

DESCRIGAD:
- Dirigyir a elaboragao de cronogramas de trabalhe para melhor apmveutamentc de recursos

humanes e economicidade dos projetes elaborados pela Secretaria, bem come fiscalizar o
seu cumpnmento, |
- Dirigir e supenvisionar os projetos desenvolvidos pela Secretarnia;

- Chefia das equipes de enfermeiros, auxiliares de enfermagem, recepcionistas e demais
' servidores da Secretana de Saade;

- Dirigir e assessorar o3 servidores & as equipes que desenvalvermn projetos junto a .
Secraetana, onentando e determinandc os procedimeantos;

. - Assessorar o titular da pasta em suas relagoes publicas;

. - Dirigir o processe de encaminhamento dos interessados 30s 0rgaos compelentes dg
‘ Secretara para atendimento ou sclucio de consultas e reivindicagdeas; :
| - Despachar & receber fodos os impressos de solicitagdes em geral da Secretaria da
. Saude;

" - Supervisionar a digitacao de toda documentacao da Secretara da Saude, chservando os |

prazos previstos,
| - Estruturar evantos pertinentes a Secretana, fais como, Audiéncia Publica, seminarnios,
. palestras, campanhas de combate a dengue e vadinagio & outros;
| - Orgamizar e estruturar informagcbes para apresentacic de Audiéncia Publica Trimestral;
- Gerenciar as informagdes geradas pelo setor administrative da Secretana de Saude, |
referentes a frequéncia dos funcionanos e prestadores de serviges (medicos), tais comao,
escalas de frabalho e de férias, relatérios de ponto, abonadas e licengas. ficando
responsavel pela comunmcacdo da Secrefara da Saode e Departamenta de Pessoal da
Frefeitura Municipal de Pednnhas;
- Auxiliar a Secretaria de Saudde, agendando seus compromissos e dividindo, juntamente
com ela, dianamente, as responsabilidades peles trabalhos dos funciondnos remanejando
: as tarefas de acordo com s determinadas cargos ocupados na Secretana de Saude;
i - Alender aos problemas gue chegam 3 Secretaria da Sadde, procurando resolve-ios
passealmente, quando possivel, ou agendande um horario de atendimenta para o contato
direto do publico com a Secretana;
- - Corhecer toda a esirutura da administracao puablica muricipal, s recursos disponivais e a
rotina dos servigos, colhendo informacdes de documentos junto ao pessecal ou por outro
meio, para avahar, estabelecer ou alterar praticas administrativas, & quando necessario,
estabelece a formacao de comissdes intemas para melhorar a rotina da Secretaria;
- Acompanhar o desenvolvimento da estrudura da organizacio, verficando o funcionamento
de suas unidades através de wvisiias penddicas, para propor e efetivar sugestdes segundo :..

regimentos e regulameantos vigentes,

- Coordenar e supervisionar ¢ setor de vigilancia Sanitana e Controle de Aedes; —
- Coordenar & supervisionar o Programa Salde da Familia;

- Eventualmente, se habilitado, dingir veicuio automotor de }Fﬁedade do Munijcipia

estritamente no desempenho das fungdes ou execucdo de seryigos relacionados ac cargo
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| ou Secretaria que est vinculado;
- Executar tarefas afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Medio Compieto

TiITULD DO CARGO: Coordenador de Meio Ambiente

DESCRICAO: .

' - Assessorar & Politica Municipal do Meie Ambiente, em cansonancia com as politicas
federal 2 estadual no que couber,

- Assessorar o servidor que cuida do licenciamento de todas as atividades e
empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de
. quaisguer Hpos de impactoes sobre o ambiente natural efou cnado;

- Assessorar na cragde e impiementagdo de politicas de gestao por bacias e microbacias
hidrogréhicas e de arganizacae do espago produtivo agrano contemplado;

- Assessorar a defini¢doc ¢ implementagio da politica florestal municipal, abrangends ©
florestamento e o reflorestamento;

- Chefiar 0s servidores que cuidam da proposigan e execucdo de programas de protecao do
ambignte no Municipio,

- bmplantar & promover a gestac ambiental municipal plena;

- Assessorar a eiaboracio de estudos téenicos de projetos referentes i destinacaoe final do
F o

' - Cheﬁar 05 servicos de coleta de lixo residencial & industrial, executado dwatamanta ou por |
servigo tercemnzado,

- Promover medidas de preservagdo ¢ de recuperagio da flora e da fauna no temiténo:
municipal & executar outras tarefas comelatas. _

- O ocupante deste carge fica autorizade a proceder 2 conducdo de veicuios de
propriedade do Municipio, na execugao dos servigos inerentes ao u:argu ou 2 Secretaria
gue esta vinculado.

! ESCOLARIDADE: Ensing Médio Completo

TITULO DO CARGO: Assessor de Comunicagan

DESCRICAO:

- Realizar um levantamento das sztividades, projetos, agbes e servicos da Prefeitura
i Municipal, e fazer a comreta e responsavel divuigacdo na midia;

|- Assessorar o agendamentc e acompanhamente de entrevistas coletivas do Prefeito,
facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador,

- Manter comato permanente com a midia, sugernndo pautas e fazendo esclarecimentos
' necessanos para a eficiencia da matena jomalistica a ser publicada;

- Coletar dados ein todas a5 Secrelanas Municipais e Departamentos e aizborar 05 textos a ;

serem enviados aos yeicuios de Comuncacao;

i - Clivulgar os eventos da Prefeitura Municipal de Pedrinhas Fautista;
- Drgamzar entrevistas coletivas;

- Dar assessona e coordenar todas as demais secratanas ¢ departamentos no que tange a

lidar comi a imprensa;
- Fazer a interface entre a Prefeitura Municipal de o publico mo através da alimentacio
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dos sites e redes sociais, criando matérias e pautando as diferentes midias com o intuito de
promover a instituicac;

| < Executar atividades dentro dos padries de qualidade e normas da Prefeitura, utilizando
recursos, materiais e humanaos, sob a sua responsabilidade, de forma eficiente, responsavel
e atica.

- Assessorar toda a equipe que necessitar de gjuda no que tange aos servigos de
COMUNICacan,

.- (O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veiculos de
- propriedade do Municipio, ng execucao dos servigos inerentes ao cargo ou a Secretania
que esta vincuiado,

ESCOLARIDADE: Ensing Superior Completa Ji
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