CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

Trav. Ary Brasileiro de Castro, n.° 242 - Centro - CEP. 37.9450-000 - Fone/Fax: 35 3523-9101

«p\SPOE SOBRE A CRIAGAO DE CARGOS
ISSIONADOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

" O Presidente da Camara Municipal de Sao José da
%6 Dhiveir G arra/MG., no uso de suas atribu_i(;ées” que lhe_ ':aéo
ds C;m’?fa'”ente cdnferidas pelo artigo 48, § 7° da Lei Organica Murpcnpal

Munkcipei  cjc o artigo 39, inciso IV do Regimento interno da Camara
Municipal promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam criados, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Sao Jqsé da
Barra/MG, os cargos de provimento em comissao constantes do Anexo | d_esta I_el, para
executar a diregao, chefia e assessoramento dos 6rgdos e unidades administrativas.

Art. 2°. Os cargos ora criados sao em numero certo, recrutamento amplo, de livre
nomeagao e exoneragao pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 3°. Os vencimentos dos titulares dos cargos criados por esta Lei, bem como ©
namero de vagas, serao os constantes do anexo | desta Lei.

Art. 4°. As atribuicdes dos titulares dos cargos € as condigbes para 0 ingresso nos
mesmos serdo as constantes dos anexos Il desta Lei.

Art. 5°. Os direitos, obrigagbes, responsabilidades e demais fatos resultantes da
relacdo de trabalho entre os titulares dos cargos criados por esta lei complementar e o
Municipio de S&o José da Barra sao disciplinados pela Lei Complementar n°®. 020/2007
que “Dispde sobre o Regime Juridico e 0 Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de S&o José da Barra/MG, incluindo suas autarquias e Fundagbes Publicas e da oufras
providéncias” e pela Lei Complementar n°. 021/2007 que “Dispde sobre o Plano de

Cargos e Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais de Sdo José da Barra/MG e
da outras providéncias”.

Art. 6°. As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdo a conta de dotagao
orgamentaria propria.

A.rt. 7._Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicac&o, revogadas as
disposigbes em contrario, em especial os Anexos Il, VIl E X da Lei Complementar n®
021/2007 e a Lei Complementar n® 026/2007.

Sao0 José da Barra/MG., 08 de junho de 009.

/’f o~
Vereador Leandrp de Olive

PresidenteNda Camara Municip‘il;;,zo:g&@
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ANEXO | . %0, ‘oo/e’%
CARGOS, VAGAS E SUBSIDIOS. "

VAGA | SUBSIDIOS
R$ 6.565,12
Procurador Juridico Geral ]

T [Re25540
Chefe de Gabinete _ R$ 4.435,72

sor Contabil de Governo _ _ ,
g??e?czr ze Departamento Municipal de Administracao e
‘;«Is:essor do Setor de Contabilidade K 1.182,22

Chefe do Setor de Recursos Humanos

Chefe do Setor de Arrecadacao e Fiscalizagao de
Tributos

Chefe do Setor de Tesouraria

Chefe do Setor de Licitagdes

Chefe do Setor de Compras e Almoxarifado
Chefe do Setor de Transportes

Assessor do Setor de Manutencio de Veiculos e
Maquinas

Diretor de Departamento Municipal de Saude
Assessor do Setor de Saude

Chefe do Setor de Enfermagem

Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria

Assessor do Setor de Epidemiologia

R$ 1.755,31

R$ 1.755,31
R$ 1.755,31
R$1.755,31
R$ 1.755,31
R$ 1.182,22

\.
|

R$ 2.837,00
R$ 1.182,22
R$ 1.755,31
R$ 1.755,31
R$ 1.182,22

Chefe do Programa de Saude da Familia R$ 7.460,00

Chefe do Setor de Puericultura

Diretor Clinico

Diretor de Departamento Municipal de Assisténcia
Social

Diretor de Departamento Municipal de Educagao,
Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

Assessor do Setor de Educacao

Assessor do Setor de Merenda Escolar

Diretor de Escola Municipal

Assessor Pedagogico de Ensino

Chefe de Divisdo de Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo

Assessor do Setor de Cultura

Assessor do Setor de Esporte e Lazer

Assessor do Setor de Turismo

Diretor do Departamento Municipal de Obras, Urbanismo
e Meio Ambiente

Assessor do Setor de Obras

Assessor do Setor de Urbanismo

Chefe da Divisio de Estradas

Diretor de Departamento Municipal de Agropecuaria,
Indastria e Comercio

R$ 1.755,31
R$ 1.897,87
R$ 2.837,00

R$ 2.837,00

R$ 1.182,22
R$ 1.182,22
R$ 1.862,01
R$ 2.293,41
R$ 1.755,31

R$ 1.182,22
R$ 1.182,22
R$ 1.182,22
R$ 2.837,00

R$ 1.182,22
R$ 1.182,22
R$ 1.755,31
R$ 2.837,00
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Assessor do Setor de Agropecuaria
_‘ssessor do Setor de Industriae Comeércio
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ANEXO Hl

ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGO: Ag@_‘g’wﬁﬁ%&@

QUALIFICAGAOQO: Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Curso Técnico em
Contabilidade, com registro no CRC e conhecimentos na area de informatica.
DESCRICAO: Assessoramento dos Servigos de Contabilidade da Prefeitura Municipal
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicdes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

Assessorar a unidade de contabilidade da Prefeitura,

Planejar, executar, controlar e avaliar os servigos de contabilidade da Prefeitura;
Coordenar e promover a escrituragao contabil da receita e da despesa dos 0rgaos da
administracao direta;

Responsabilizar-se pela elaboragao, divuigacao e publicagdo dos balangos, relatonos,
demonstrativos de receita e despesa e demais documentos exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e pela Lei 4.320/64,

Manter permanente controle das despesas com pessoal do Municipio, cuidando para
que elas nao extrapolem os limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;
Coordenar ou participar da elaboragao das leis do Orcamento Anual (LOA), de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA),

Elaborar a prestagéo de contas anual do Prefeito,

Coordenar, orientar e controlar o desempenho de atividades executadas por seus
auxiliares;

Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos da
unidade;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE SETOR (Setor de Agropecuaria, Setor de Indistria e
Comércio, Setor de Contabilidade, Setor de Cultura, Setor Administrativo de
Educagédo, Setor de Epidemiologia, Setor de Esporte e Lazer, Setor de
Manutencgdo de Veiculos e Maquinas, Setor de Obras, Setor de Saiide, Setor de
Turismo e Setor de Urbanismo).

QUALIFICAGAO: Alfabetizado com Ensino Fundamental Incompleto e
conhecimentos na area de informatica.

DESCRIGAO: Servicos de assessoria, orientacdo e execugao de atividades de
competéncia do setor correspondente da Prefeitura.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atrlbplgoes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;
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e Divisao, quando houver; los enCATOR.2 .
%ggrggr?;?ce! executar gs atividades relativas ao Setor, respondendo P

e ivisdo i a 1 s sobre
(E’l?e:':g:) uallc(j)zs,Diretores e Chefe de Divisao informacgbes € esclarecimento

assuntos de sua competéncia, em fase ﬂna[de demsgg. < da administragio 3 o de
Fazer reunides periodicas com a populagdo & servi or
discutir assuntos de interesse do setclJ_r;

i i : ionaliza
Propor medidas que visem a raci _
Requisitar e controlar material e equipamentos necess
atividades do Setor; N _ N
Preparar anualmente O relatorio das atividades executadas pelo Setor, encaminhand

rior imediato; . .
gggei%%?vg mecanismo de integragao do Setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura; _ o _

Praticar os demais atos necessarios a consecucéo dos objetivos do Setor,

Efetuar atendimento ao ptblico;

Despachar documentacao submetida a exame do Setor; _
Programar, coordenar, controlar, orientar e avaliar os trabalhos a cargo da respectiva
unidade;

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas € procedimentos técnicos, administrativos
e financeiros adotados pelo Departamento;

Propor ao superior imediato as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeigoamento dos programas, projetos e atividades sob sua responsabilidade;
Promover a integragao e o desenvolvimento técnico e inter-pessoal da respectiva
equipe de trabalho;

Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

Elaborar e encaminhar ao superior imediato os relatérios periédicos, ou quando
solicitados, sobre as atividades da respectiva unidade;

Reunir-se, sistematicamente, com seus subordinados, para avaliagdo de trabalhos sob
sua responsabilidade;

Elgt_)orar e submeter a aprovacdo do superior imediato os programas, projetos e
atividades a serem desenvolvidos sob sua responsabilidade;

Assess_ora_r o titular da area em matérias pertinentes a unidade, elaborando minutas
notas técnicas e outras informacgoes; ’

Acorppanhar a execugfﬁo dos planos, programas e projetos desenvolvidos pela area;
Participar da elaboragao dos relatérios dos departamentos;

_Coodr_det,nar e executar tarefas especificas que Ihe sejam cometidas pelo seu superior
imediato;

Executar outras atividades correlatas.

CAM

Trav. Ary Brasileiro de C

cho dos trabalhos afetos ao respectiyo Setor;
arios ao desenvolvimento das

CARGO: ASSESSOR DE PROGRAMA DA MERENDA ESCOLAR

QUALII:‘ICA(;AO: Alfabetizado com Ensino Fundamental ¢ conhecimentos de
informatica

DESCRIGAO: Servigos de coordenagdo do recebimento, distribuicdo e controle da

merenda nas escolas do Municipio.
5

RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:
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o o5 iretri ogramas de sua
Participar do planejamento, organizagao € definigao das diretnzes € prog
area de atuagao; . - eténcia;
Planejar, executar, controlar e avaliar as atwldzcaidesD geasrl:: n:;eor:?c? S oressidades das
Estabelecer em colaboragdo com Q@ Diretor d€ p ’
escole municipaistquir;tqooaor:z:g?gz; %Sec:))::trémento a relagao de géneros alimenticios

i ec 1 © N
:fgg;r g:ir:ﬁirxggs para a merenda escolar € encaminhar a solicitagao de compra ao
mpetente; )

gﬁg;t?gr, F():onferir e distribuir, conforme as pecessadadee} e demandas ded ca:adz; :Izﬁola
municipal, os géneros alimenticios necessé_rl_os ao fornecimento da merenda es ;
Verificar a qualidade das mercadorias adquiridas; '
Acompanhar a qualidade e higiene da merenda servida aos alunos; B i
Supervisionar a higiene nas cozinhas das escolas, sugerindo, se necessaro, medidas
que visem a melhoria da qualidade final da merenda;
Incentivar juntoc as escolas municipais o plantio de hortalicas e verduras como forma de
complemento a merenda escolar, _
Controlar junto ao Departamento o estoque de géneros alimenticios destinados a
merenda escolar,
Preparar as reunides junto ao Conselho de Alimentagdo Escolar - CAE de acordo com
as normas recebidas junto ao MEC;
Coordenar as atividades administrativas no ambito de sua competéncia;
Submeter ao Diretor de Departamento o programa de trabalho e a proposta
orcamentaria anual da unidade de sua competéncia,;
Apresentar aos seus superiores relatorios de atividades e de resultados;

Promover a integracdo da unidade com a comunidade, especialmente no ambito de
sua area de atuacao;

Cumprir e fazer cumprir as normas de sua area de atuacao;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR PEDAGOGICO DE ENSINO
QUALIfIQAQAO:_Curso Superior de Pedagogia, com habilitagdo em Supervisio
Pedagégica e Orientagio Educacional e conhecimentos de informatica.

I\D/IES'CB!QAO: Servigos de coordenagac pedagoégica nas unidades educacionais do
unicipio.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, cgorfie:nar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atnb_u#goes_da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema,;

Coord_enar as atividades pedagégicas nas unidades educacionais do Municipio;
Planejar, orientar e supervisionar atividades de ensino,

A;segu(rjar o processo de educagdo através de acompanhamento de professores e
educando;

Promover campanhas que estimulem a presenca em aulas,
Propor alteragGes no sistema educacional dos estabelecimentos do Municipio;

}(/_, /] u—)i .
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Hrga i i olas partic
Interagir constantemente com os 6rgaos estaduais, federais € esc p

sentido de aprimorar © ensino municipal,

Assessorar O diretor do departamento;

Participar ativamente da elaboragao € discussao da proposta pedagogica,

Estar atualizado com pesquisas bibliografia para orientar os professores na busca

g [ A ratica
g):rjgggr 1tempo e espago - 2 ou 3 horas por semana - para discussao sobre a p

docente e relagdes com 0S alunos; _ -

i 50 continuada da equipe,

Organizar o processo de educacgao cont : ) _

Ou?:ir as mfeixas dos docentes e criar uma rotina de reflexao coletiva sobre as
possiveis solucdes; _ e digaticas.

Planejar e avaliar em conjunto as agoes dida ; _

Organizar estudos e leituras que possam \levar o professor a ter autonomia sobre a sua
docéncia;

Executar outras tarefas correlatas;

CARGO: CHEFE DE DIVISAO (Divisdo de Estradas, Divisdo de Cultura, Esporte,
Lazer e Turismo).

QUALIFICAGAO: Ensino Fundamental Completo. '
DESCRICAO: Servigos de planejamento, coordenacdo, supervisdo, assessora,
orientacéo e execugao de atividades de competéncia complexa € das unidades que lhe
sao subordinadas.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuigbes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema,

Prestar suporte ao Prefeito, diretores de departamentos e aos titulares de orgaos €
unidades da Administracdo, de nivel hierarquico variado, no desempenho de suas
atribuicoes;

Apoiar o titular do érgéo na organizagéo e funcionamento de seu gabinete e das
unidades que Ihe so subordinadas;

Assessorar o titular do 6rgao ou unidade administrativa a que estiver vinculado em
todos os assuntos que Ihe forem pertinentes;

Acompanhar a implantacéo de projetos dos diversos orgaos da Prefeitura;

Realizar pesquisas e estudos técnicos, mediante solicitacéo do superior imediato;
Participar de encontros e reunides, realizar contatos e executar outras atividades
técnicas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato,

Desempenhar missdes delegadas pelo superior imediato;

Executar outras atividades que Ihe forem confiadas pelo superior imediato;

Apresentar relatorios de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
QUALIFICAGAO: 2° Grau Completo e conhecimentos de informatica.

DESCRICAO: Servigos de assessoramento direto ao Prefeito, e organizagdo e

execucao dos servigos do gabinete. /€ /
Ve U7 1 7
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RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES: ‘ fiscalizar e determinar 0 cumprimento

ar, assessorar, orientar, nsca ) . atar da
s t:sta?ggtrj‘?:ols 4 unidade & que pertence, na forma prevista 18 lei que I
oda

S ’

izacdo de atividades executivas, _ ) ) e
l:sglizgr trabalho de atendimento, comunicagao e redacao no Gab

iti ini i e outros
Assessorar © Prefeito Municipal nos aspectos politicos, administrativos

icitados pelo mesmo; . _ _ osma:
:ﬁ)gr?;; emrc)iia a correspondéncia do gabinete, informando ao Prefeito sobre a

i orga ablicos

Manter atualizado o cadastro com o home € e-_ndereq;o de autoridades, 0rgaos pu
i icipio se relacione,

e empresas com as quais o Municipio s : _
Cont?olar a agenda do Prefeito, mantendo-o sempre informado sobre 0S
COMpPromissos; _ ' _
Rep‘r)esentar o Prefeito, quando designado, em solenidades e perante autoridades e
orgaos publicos; _ . _ _
Manter organizados e atualizados os arquivos do gabinete;
Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SETOR (Setor de Arrecadagéo e Fiscalizagdo de Tributos,
Setor de Compras e Almoxarifado, Setor de Licitagdes, Setor de Recursos
Humanos, Setor de Tesouraria e Setor de Transportes).

QUALIFICAGCAO: Ensino Fundamental completo.

DESCRIGAO: Servicos de Planejamento, supervisdo, orientacdo e execucac de
atividades de competéncia do respectivo setor.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATIVIDADES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicdes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

Assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;

Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
execug¢ao;

Prestar ao I?ire_tor do Departamento informagoes e esclarecimentos sobre assuntos de
sua competéncia, em fase final de deciséo.

Proferir des.pacho_s decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisdo esta fora de sua algada;

_Fazer reunidées periodicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor;

Propor medidas que visem a racionalizagéo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;

Prepa_rar .informagées e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

Requisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das

atividades do setor;
| /’-f—f/U7 i
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seu setor,
Eornecer certidoes € atestados referentes a assuntos do

rar idade, encaminhando-
‘;\?;?\;rr\uor:ﬁ?sar documentos emitidos ou preparados pela sua unidad

B e adiato
os, quando for o caso, paraa aprova(;a_o_de seu supeno(rj lmeci:la; %, encaminhando-0
Préparar anuaimente o relatorio das atividades executadas p ,

ao superior imediato;
Desenvolver mecanismo de
organizacionais da Prefe_ltura, _ ) '
F'r%por ao superior imediato a instauragao de.3|
sobre irregularidades veriﬁcadag no seu setor,
Praticar os demais atos necessarios a consecugao
Efetuar atendimento ao publico; .
a i exame do setor; .
Despachar documentagao submetida a ex . _ o o
Exegutar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos 0rgaocs © unidad

administrativas da Prefeitura;

integragao do setor com as demais unidades

ndicancias ou inquéritos administrativos

dos obijetivos do setor;

CARGO: CHEFE DO PROGRAMA DA EQUIPE DE SAUDE Dﬁ't _FAM”ELIA _
QUALIFICACAO: Curso Superior de Medicina, com hablll_tagao g.reglstro no
Conselho Regional de Medicina e conhecimentos na area de informatica. N
DESCRIGAO: Coordenagéo e execugao dos Programas de Salde da Familia-PSF

Urbano e Rural bem como a prestagéo de assisténcia médica no &mbito municipal, nas
diversas areas de satide, visando preservar ou recuperar a salde publica.
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicbes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

Assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;
Supervisionar e coordenar a execugédo das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
execucao;

Prestar ao Diretor do Departamento informagées e esclarecimentos sobre assuntos de
sua competéncia, em fase final de deciséao;

Proferir despachos decisoérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisido esta fora de sua algada;

Fazer reunides periddicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor;

Propor medidas que visem a racionalizacdo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;

Prepa_rar _informagﬁes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional,

quuisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvoivimento das
atividades do setor;

Fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
pelos municipes;

Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-
os, quando for o caso, para a aprovagao de seu superior imediato;

L7,
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ivi caminhand
Preparar anualmente O relatorio das atividades executadas pelo setor, en

o superior imediato; . ) . unidades
?)esegvolver mecanismo de integragac do setor com as demais

nizacionais da Prefeitura; o _ N o _
(l?’rr%ior ao superior imediato a instauracao de sindicancias ou inquéntos administrativos
' i i no seu setor;
sobre irregularidades venﬁcada§ no st ) o |
Praticar os demais atos necessarios a consecucao dos obijetivos do setor;

Efetuar atendimento ao publico; |

a ida a exame do setor; ‘
Despachar documentagao submetida _ ) . o
Exegutar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos orgaos € unidades

administrativas da Prefeitura.

ICIPAL
CARGO: CHEFE DO SERVICO DE ENFERMAGEM MUN _ o
QUALIFICAGAO: Curso Superior de Enfermagem, com registro no orgao de
classe competente e conhecimentos de informatica.

DESCRICAO: Coordenar, planejar, orientar, supervisionar e _e:{ecufar servigos de
enfermagem na area de higiene, medicina e q_oengas profiss:onals, empreqando
processo de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecao e a recuperagdo da
satide individual e coletiva:

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuigdes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

Assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;
Supervisionar e coordenar a execucao das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
eXecucao;,

Prestar ao Diretor do Departamento informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de
sua competéncia, em fase final de decis&o;

Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisido esta fora de sua algada;

Fazer reunidbes periddicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor,;

Propor me_didas que visem a racionalizagao dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
Prepa_rar _mforrnagoes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional,;

R(_—:-qmsrtar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do setor;

Fornecer qe_rtidﬁes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
pelos municipes;

Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-
os, quando for o caso, para a aprovagao de seu superior imediato;

Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor, encaminhando-o

ao superior imediato; w
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Desenvolver mecanismo de integragdo do csetor com as demais U

organizacionais da Prefeitura; . _ B | a
Propor ao superior imediato a instauragéo de sindicancias ou inquéritos administra i

sobre imegularidades verificadas no seu setor; o _
Praticar os demais atos necessarios a consecugao dos objetivos do setor;

Efetuar atendimento ao pablico;
Despachar documentagio submetida a exame do setc_w; ' o _
Executar outras tarefas correlatas com vistas a supnr oS diversos 6rgaos e unidades

administrativas da Prefeitura.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PUERICULTURA _ o
QUALIFICAGAO: Curso superior de Médico, com registro no orgao de classe

competente e conhecimentos de informatica.

DESCRICAO: Coordenagdo e execugdo de programas € p_ol."ticas_ que visem
proporcionar a atengao integral & satide da crianga e ao desenvolvimento infantil.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuigdes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

Assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;
Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
execucao;,

Prestar ao Diretor do Departamento informacgoes € esclarecimentos sobre assuntos de
sua competéncia, em fase final de decisao;

Proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decisao esta fora de sua algada;

Fazer reunides periddicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor;

Propor me_didas que visem a racionalizacéo dos trabathos afetos ao respectivo setor;
Preparar _mformag.oes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional,

Requisitar e controlar material e equi ari i
2q ipamentos necessarios ao desenvolvimento
atividades do setor, des

Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-
os, quando for o caso, para a aprovagao de seu superior imediato;

3

Deseqvolver mecanismo de integragdo do setor
organizacionais da Prefeitura;

Propor. ao superior imedigto a instauragéo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades verificadas no seu setor;

Praticar os demais atos necessarios a consecugao dos objgtivos (30 setor: .-

c,_{/.-'“? L/’] 1
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Efetuar atendimento ao publico; 4o sefor: )
documentagao submetida a exame T, _ L o5
Eizgﬁf;a;ut?as tarefags correlatas com vistas a suprir oS diversos Orgaos a\un de
administrativas da Prefeitura.
: ANCIA SANITARIA _
CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VIGIL ciancias Biolégicas @

QUALIFICAGAO: Curso Superior em Enfermagem elou

imentos de informética. ' o o N
B%nslg;:cgo: Diregdo e coordenacao dos servigos de Vigilancia Sanitana Municipal
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES: - . _
Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar O cumprimento de

todas as atribuigdes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;
Assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos_, de sua competencia;
Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

Distribuir as tarefas entre 0s seus subordinados, controlando os prazos para sua
execugao,

Prestar ao Diretor do Departamento informagdes € esclarecimentos sobre assuntos de
sua competéncia, em fase final de decisao;

Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja deciséo esta fora de sua alcada;

Fazer reunides periédicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor;

Propor medidas que visem a racionalizagéo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
Preparar informagdes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

Rc_aquisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do setor;

Fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
pelos municipes;

Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-
os, guando for o caso, para a aprovagao de seu superior imediato;

Preparar anuaimente o relatéric das atividades executadas pelo setor, encaminhando-o
ao superior imediato;

Desenvolver mecanismo de integragao do setor
organizacionais da Prefeitura;

Propoy ao supgrior imedigto a instauragao de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades verificadas no seu setor;

Praticar os de_mais atos necessarios a consecu¢ao dos objetivos do setor;
Efetuar atendimento ao publico; ’

Despachar documentagao submetida a exame do setor;
Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos 6rgaos e unidades

administrativas da Prefeitura. -
/6/& =

com as demais unidades
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CARGO: DIRETOR CLINICO

QUALIFICA(;AO: Curso Superior de Medicina com inscrigéc_a no CRM N
DESCRIGAO: Servigos de direcdo, supervisao e coorde_nagao do corpo clinico
unidades de saude do Municipio e coordenagao, assessoria e execugdo de progfam'fas
e politicas que visem proporcionar a atengao integral a Satde da Mulher no ambito
municipal.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determi_nar o] cumprimento de
todas as atribuicdes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

Dirigir e coordenar 0 corpo clinico da instituigao; L o
Supervisionar a execucao das atividades de assisténcia médica da instituigao, -

Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da Instituigao;
Cobrir as faltas dos médicos plantonistas, quando necessario,

Fazer as escalas de plantao;

Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor,;

Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de salde, em
beneficio da populagao usuaria da instituicao;

Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das comissoes de ética médica,;
Programar, organizar, coordenar e controlar o trabalho de unidades ou grupos de
pessoas subordinadas;

Propor programas de trabalho ou novas rotinas,

Baixar ordens de servigo e instrugdes necessarias a execucao dos trabalhos;

Promover o aperfeicoamento dos servigos que estao sob sua supervisao;

Preparar informag¢des e pareceres para expedientes e processos em sua area de
atuacgao;

Apresentar relatorios das atividades realizadas em sua area de atuagao;

Requisitar e controlar o material necessano ao trabalho no seu setor,

Executar as ativi.dades médicas necessarias, em especial, aquelas referentes aos
programas e potitlcas que visem proporcionar a ateng&o integral a Saude da Mulher no
ambito municipal,

Planejar a coordenacgio e avaliagdo das atividades do Sistema Unico de Salde do
Departamento de Saudde;

Determinar a entrada dos usuari i : i Anci
os no sistema: servico de urgéncia e i
programado; ¢ g atendimento

Controlar os atendimentos realizados nas UBS's;

Controlar e avaliar a cobertura vacinal;

Controtar exames laboratoriais (quantidade, propriedade e variedade);
Controlar o estoque da farmacia publica; ,
Controlar o atendimento odontologico;

U S

Cor}trolar indices epidemiolbgicos;
Ver!ﬁcar a condigéo de atendimento das unidades;
Verificar o indice de satisfagao do usuario;

Auxiliar o secretario no controle interno do De iCi '
partamento Municipal de Saude;
Atuar e elaborar as PPP de média e aita complexidade; ° ,
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Realizar a pactuagao da atengao basica anual, usando os dados COmMo um
para a melhoria dos servigos € atendimentos prestados;

Assistir ao respectivo Diretor de Departamentc nos assuntos de sua competéncia;
Supervisionar, coordenar € executar as atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos,

Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
execucao,

Prestar ao Diretor do Departamento informacgses e esclarecimentos sobre assuntos de
sua competéncia, em fase final de decisao;

Proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decis@o esta fora de sua algada;

Fazer reunides periédicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor;

Propor medidas que visem a racionalizacéo dos trabalhos afetos ao respectivo setor,;
Preparar informagbes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional,

Regquisitar e controlar material e equipamentos necessarios ac desenvolvimento das
atividades do setor;

Fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
pelos municipes;

Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade, encaminhando-
os, quando for o caso, paraa aprovagao de seu superior imediato;

Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor, encaminhando-o
ao superior imediato;

Desenvolver mecanismo de integragdo do setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura,;

Propor ao superior imediato a instauracao de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades verificadas no seu setor;

Praticar os demais atos necessarios a consecugao dos objetivos do setor;

Efetuar atendimento ao publico;

Despachar documentagédo submetida a exame do setor;

Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos orgaos e unidades
administrativas da Prefeitura.

Executar outras atividades correlatas.

CARGOS: DIRETOR DE DEPARTAMENTO MUNICIPAL

QUALIFICACAO: 2° Grau completo e conhecimentos na area de atuacao e
informatica.

DESCRIGAO: Servicos de diregdo, orientacdo e supervisao das atividades
relacionadas com as atribuigdes do Departamento.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuigbes do departamento a que pertence, na forma prevista na lei que
tratar da estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;
Coordenar a elaboracgio da programacao mensal e anual do respectivo departamento;
Coordenar a implantacao dos trabalhos programados e a utilizagao dos recursos
disponiveis;

Controlar os padrées de desempenho e qualidade dos servigos;
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Proceder e coordenar & avaliacao peribdica de desempenho dos serviQoressg
exercicio nas unidades sob sua supervisao,
Participar do planejamento & das atividades das areas do Departamento;
Supervisionar a elaboragao da proposta orcamentaria e do orgamento-program
respectivo Departamento, dando-lhe o encaminhamento previsto,
Determinar providéncias e estabelecer os contatos necessarios ao desenvolvimento
das atividades do departamento sob sua diregao;
Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias para propiciar ou
manter o bom andamento dos servigos sobre sua diregao;
Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisao esteja fora do ambito de
suas atribuicdes, ou decisorios em assuntos atinentes a competéncia do 6rgao que
dirige;
Propor ao prefeito a instauracao de sindicancias ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas no departamento municipal;
impor penas disciplinares aos servidores de seu departamento, na forma da legislagéo
vigente e registrar em sua ficha desempenhos relevantes;
Aprovar a escala de ferias dos servidores do departamento;
Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;
Analisar requerimentos solicitando certidbes,
Efetuar atendimento ao publico.
Assinar documentagao referente aos assuntos de sua competéncia,
promover reunides periodicas de coordenagio entre seus subordinados, a fim de tragar
diretrizes, dirimir duavidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do
municipio;
Assistir e assessorar diretamente © prefeito em assuntos relativos ao seu
departamento, elaborando relatorios e informagdes necessarios ou pertinentes;
Promover a articulagio do prefeito com 6rgéos € entidades pUblicas e privadas na area
de sua atuagéo;
Assegurar a elaboragéo de planos, programas e projetos de interesse da administragao
municipal;
Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugao das agdes e
atividades das respectivas areas de interesse do departamento e do municipio;
Assistir ao prefeito em articulagdo com o gabinete, na preparagio de material de
informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades em assuntos de
sua competéncia;
Coordenar, consolidar e submeter ao prefeito o plano de agéo global da administracao;
Ordenar despesas de departamentos em que esteja lotado;
Exercer outras atribuicdes correlatas.

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL
QUALIFICACAO: Curso de Pedagogia ou Especializaca ini a
0

Escolar ou Normal Superior. P ¢ em Administraga
DESCRIGCAO: Atividades de dire¢ao de escola munici

pal
RECRUTAMENTO: Limitado aoc quadro de pes I id i
ATR|BulgéEs; pessoal (servidores efetivos)
Executar, cc_:orfignar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atnbyl_g:oes _da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema,
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Administrar o patriménio da Escola, que compreende as instalagdes
equipamentos e materiais;
Manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na escola;
Zelar pela adequada utilizagao e preservacao dos bens moéveis da escola,
Racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola;
Tomar providéncias necessarias & manutencao, conservagao e reforma do prédio,
equipamentos e mobiliarios da escola;
Definir, junto com o Colegiado, 0s horarios de funcionamento da escola;
Coordenar a administragao financeira e a contabilidade da escola;

Levantar as necessidades de recursos para atender a previsao de despesas rotineiras
e eventuais da escola;

Providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captagéo de recursos em
outras fontes.

Submeter ao Colegiado da escola a apresentagao de contas dos recursos aplicados,
apresentando-a ao Diretor do Departamento de Educagao, Cultura, Esporte, Lazer e
Turismo;

Coordenar a administragdo do pessoal lotado na escola;

Definir com o Colegiado e sugerir ao respectivo Diretor do Departamento o quadro de
pessoal da escola, observados os dispositivos legais pertinentes;

Promover a avaliagao de desempenho dos profissionais da escola;

Coordenar as atividades administrativas e pedagogicas da Escola;

Planejar e atualizar a aplicagao de recursos financeiros recebidos, prestando conta de
sua utilizagao;

Orientar e acompanhar o funcionamento da secretaria da escola;

Submeter ao Departamento Municipal de Educacao, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo
o orgamento anual da Escola;

Levantar as necessidades de capacitagéo do pessoal da escola;

Representar a Escola Municipal;

Apresentar, mediante solicitagéo do 6rgao competente, relatorio de atividades;
Apresentar ao orgao competente, no inicio do ano letivo, planejamento de atividades da
Escola;

Promover a integragao escola-comunidade, através de atividades socio-culturais;
Responder pela seguranca da Escola que dirige;

Cumprir e fazer cumprir demais dispositivos constantes do Regimento Interno do
Estabelecimento,

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO GERAL

QUALIF.ICAGAO: Curso Superior de Direito com registro na OABI/MG e
conhecimentos em informatica
DESCRICAO: Servigos de diregdo da Procuradoria Juridica do Municipio, participando

t:(:l;:e Irz:anejf:-amento, organizagio e definicdo de politicas e diretrizes da Procuradoria

RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

Executar, cgor@ice“nar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atrlb.u[g:oes'da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;
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Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;

Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Procuradoria Juridica;

Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicagao das atividades juridicas;

Prestar assessoramento juridico as demais areas da Administragao direta, bem como
elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

Promover a defesa do Municipio em Juizo, nas agées em que 0 mesmo for parte;
Propor a¢des judiciais do interesse do Municipio;

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal fim;
Manter coletanea atualizada da legislagéo, doutrina e jurisprudéncias sobre assuntos
de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da Administracdo Publica e
informacgéo a populagao;

Coordenar e implementar as atividades de destinagéo de honorarios decorrentes de
sua atuagdo em juizo, observado o critério de participagao coletiva dos procuradores
municipais e a legislag&o federal especifica;

Coordenar e executar as atividades administrativas da Procuradoria;

Zelar pelo acervo de leis e decretos Municipais, arquivando-os, sistematicamente,
inclusive por meio eletrénico na conformidade do que dispuser a lei,

Prestar assisténcia juridica ao Prefeito Municipal;

Elaborar relatérios sobre matéria de natureza juridica;

Responsabilizar-se por todas as atividades da Procuradoria Juridica do Municipio;
Executar outras atividades correlatas.

S30 José da Barra/MG, 08 de junho de 2009.

Vereador Léandro’de'\Oliveifa-Goiag
Presidente da Camara M =1 {8
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