PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU
Estado de Sao Paulo
Gabinete
Avenida Dona Evarista de Castro Ferreira n° 360 — Centro
Miracatu-SP - Fone: (13) 3847-7000
Email: gabinete@miracatu.sp.gov.br — site: www.miracatu.sp.gov.br

LEIN°2.026 DE 09 DE FEVEREIRO DE 2022
Autor: Prefeitura Municipal de Miracatu

“DISPOE ALTERACAO DA LEI MUNICIPAL
N° 1.389 DE 11 DE ABRIL DE 2007 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ, brasileiro, solteiro, portador da Cédula de
Identidade R.G. n° 45.191.331-0-SSP/SP, inscrito no CPF/MF sob o n°® 376.475.338-27,
domiciliado e residente na Avenida Presidente Dutra, 654, Municipio de Miracatu, Estado de
Sao Paulo, Prefeito Municipal, no uso de suas atribuigdes legais; faco saber que a Camara
Municipal aprovou com emenda e trés votos contrarios, na Sessdo Ordindria realizada no dia 07
de fevereiro de 2022 e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art.1° Altera a Lei Municipal n® 1.389 de 11 de abril de 2007 e acrescenta as
atribui¢des para os Cargos abaixo relacionados:

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Médio

ATRIBUICOES:

Descrigao Detalhada:

- desenvolver agdes educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas a prevencdo e ao
controle de doengas e agravos a saude;

- executar acdes de prevencdo e controle de doengas e agravos a satide em interacdo com o0s
agentes comunitarios de saude e a equipe de atencdo basica;

- divulgar informagdes para a comunidade sobre sinais e sintomas, riscos e agentes
transmissores de doengas, e medidas de prevengao individual e coletiva;

- participar de mutirdes e campanhas na area de promocgao e prevengao a saude;

- executar a¢cdes de campo para pesquisa entomologica, malacoldgica, coleta de reservatorios
de doengas e manejo animal;
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- realizar cadastramento e atualizacdo da base de imdveis para planejamento e definicao de
estratégias de prevengdo e controle de doengas;

- executar agdes de prevencdo e controle de doengas utilizando as medidas de controle
mecanico, quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras acdes de manejo integrado de
vetores;

- executar acdes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de intervengdo
para prevencao e controle de doengas;

- participar das campanhas de prevencao e promocao da satde coletiva;

- registrar as informagdes referentes as atividades executadas de acordo com as normas do SUS
e sistemas vigentes;

- realizar identificacdo e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das doencas ou
que tenham importancia epidemioldgica relacionada principalmente aos fatores ambientais;

- realizar diagnostico demografico, social, cultural, ambiental, epidemiologico e sanitario do
territorio em que atuam, contribuindo para o processo de territorializagdo e mapeamento da
area de atuacgdo da equipe;

- desenvolver atividades de promog¢ao da saude, de prevengao de doengas e agravos, em
especial aqueles mais prevalentes no territorio, e de vigilancia em satde, por meio de visitas
domiciliares regulares e de agdes educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e
outros espagos da comunidade, incluindo a investigacdo epidemiologica de casos suspeitos de
doencas e agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessario;

- realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e
conforme as necessidades de satde da populacdo, para o monitoramento da situacdo das
familias e individuos do territdrio, com especial atengdo as pessoas com agravos e¢ condi¢des
que necessitem de maior nimero de visitas domiciliares;

- identificar e registrar situagcdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham
importancia epidemiolédgica relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando necessario,
bloqueio de transmissdo de doengas infecciosas e agravos;

- orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e medidas de
prevencao individual e coletiva;

- identificar casos suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usudrios para a unidade de
saude de referéncia, registrar ¢ comunicar o fato a autoridade de satide responsavel pelo
territorio;

- informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e
outras formas de intervengao no ambiente para o controle de vetores;

- conhecer o funcionamento das agdes e servigos do seu territorio e orientar as pessoas quanto a
utilizacao dos servigos de saude disponiveis;

- cumprir todas as metas estabelecidas pelos programas de controle de endemias;
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- estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a

area da saude;

- identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais
de relevancia para a promogao da qualidade de vida da populagdo, como agdes e programas de
educacao, esporte e lazer, assisténcia social, entre outros;

- exercer outras atribui¢cdes que lhes sejam atribuidas por legislacao especifica da categoria, ou
outra normativa instituida pelo gestor federal ou municipal;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer area. CNH Categoria B.
ATRIBUICOES:

Descri¢ao Detalhada:

- Planejar, executar, coordenar e gerir servicos administrativos burocraticos de carater
especifico, especializado ou técnico, de médio ou alto grau de complexidade;

- executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagdo das leis e normas
administrativas;

- redigir expediente administrativo;
- proceder a aquisi¢do, guarda e distribui¢ao de bens, servigos e patrimonios;

- executar tarefas e atividades administrativas especificas dos diversos setores, departamentos e
secretarias municipais;

- alimentar sistemas informatizados;

- realizar prestacdes de contas e executar outras atividades correlatas a area de fiscalizagao,
conforme designagdo superior;

- Realizar atividades técnicas de nivel superior, complexas e diversificadas, nas areas
administrativas do 6rgdo de lotacdo, relacionadas ao planejamento, organizagao, coordenagao,
controle, assessoramento e supervisao;

- Realizar tarefas relacionadas a administracdo de recursos humanos, materiais, patrimoniais,
orcamentarios, tributarios e financeiros, de desenvolvimento organizacional, licitacdes e
contratos, contoladoria e auditoria;

- Realizar a elaboragdo de planos, instrumentos constitucionais de planejamento, programas e
projetos inerentes a area administrativa, bem como elaborar instrumentos de
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acompanhamento e avaliagdo dos mesmos, com vistas a modernizagao institucional e ao
cumprimento de objetivos estratégicos do 6rgao;

- Realizar a formulacdo de politicas, diretrizes, planos de agdo, programas, projetos e a
execu¢do de atividades técnicas inerentes aos processos de gestdo de pessoas, recursos
materiais e patrimoniais, de licitacdes e contratos, de or¢amento e financas, de controle interno,
dentre outras inerentes as areas administrativas;

- Elaborar relatérios, minutas de editais, informagdes administrativas, resolugdes, instrucdes
entre outros documentos inerentes a competéncia de sua unidade organizacional;

- Pesquisar, compilar, interpretar e orientar a aplicacdo de legislacdo e jurisprudéncia
relacionada a area administrativa;

- Emitir informacdes e pareceres;
- Elaborar, analisar e interpretar dados e demonstrativos;
- Executar, elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a area de atuagao;

- Elaborar e aplicar instrumentos de acompanhamento, avaliacdo, pesquisa, controle e
divulgagao referentes aos projetos desenvolvidos;

- Atender ao publico interno e externo;
- Analisar e instruir processos, assegurando a qualidade do trabalho € o cumprimento de prazos;

- Propor e participar da implementacdo de sistemas, visando a melhoria de processos e
procedimentos administrativos;

- Participar da elaboracdo e atualizacdo de normas e procedimentos pertinentes a area de
atuacao;

- Executar trabalhos em programas, aplicativos ou sistemas;

- Elaborar, enviar e atualizar dados e informag¢des de acordo com as exigéncias do Tribunal de
Contas e demais orgaos fiscalizadores;

- Executar procedimentos que garantam a integridade, a seguranga ¢ o acesso aos dados e as
informagdes do Municipio;

- Participar de comissoes, grupos de trabalho e conselhos;

- Executar outras atribuigdes operacionais correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade ou previstas em regulamento.

- Exercer atividades correlatas, inerentes ao cargo e a administragdo publica.

- Realizar estudos e pesquisas sobre a criacdo, alteracdo, extingdo, supressdo, lotacdo e
relotacdo de cargos e fungdes;

- Notificar e aplicar as penalidades previstas em Leis e regulamentos municipais;
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- Realizar o envio de documentos e relatérios necessarios para o Tribunal de Contas do Estado
de Sdo Paulo;

- Alimentar e realizar o envio de documentos exigidos por 6rgdos no ambito Federal, Estadual
e/ou municipal como por exemplo o “E-social”,

- Supervisiona a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores Municipais, inclusive dos
contratados, procedendo aos descontos por faltas, adiantamentos e outros.

- Supervisiona a manutencao das anotagdes nos prontuario e Carteira de Trabalho de cada
servidor, o desconto das faltas e o julgamento de justificativas, o deferimento de pedidos de
licenga, processamento de pedidos de afastamento por qualquer motivo, verificagdo e
processamento das horas extras trabalhadas, comunica puni¢des, assim como encaminhar ao
Diretor do Departamento as infragdes dos servidores Municipais, para eventuais punigdes.

- Participa da Comissdo de Avaliagdao de servidores para efeito de promogao e efetivacao apds
0 estagio probatério dos mesmos.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE EVENTOS ESPORTIVOS
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer area.
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informacdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacio de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servi¢os;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administra¢cdo municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecdo
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: ASSESSOR DE CULTURA E EVENTOS
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer area.
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informacdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacio de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administra¢cdo municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecdo
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer area.
ATRIBUICOES:

Descrigao detalhada:

-Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdao de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o numero e servicos solicitados e fazer relatorios;
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-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientagdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administra¢cdo municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao
individual,;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
REQUISITOS: Ensino Médio Completo. CNH "B"
ATRIBUICOES:

Descrigao Detalhada:

-Assessorar o Prefeito Municipal, acompanhando-o em suas atividades, e substituir o Chefe de
Gabinete em seus impedimentos.

- Assessorar o Chefe de Gabinete em todas as suas atividades;
- Substituir o Chefe de Gabinete em seus impedimentos;

- Acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de representacgao,
quer em visitas de supervisdo administrativa, inclusive dirigindo o veiculo oficial;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacdo.
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
REQUISITOS: Ensino Superior Completo
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Assessorar o Chefe do Executivo e Gabinete do Prefeito nos assuntos relacionados as relagdes
institucionais;

-Realizar a assessoria de imprensa € a comunicagao social entre a Prefeitura Municipal e os
veiculos de comunicagao;

-Manter contatos permanentes com associagdes de classe, de moradores, sindicatos,
organizagdes ndo governamentais e outras representativas da sociedade organizada verificando
suas reivindicacoes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuacdo da Administracdo na area de
cidadania e afins;

-Atuar em conjunto com os assessores diretos do gabinete do prefeito, dentro de suas areas de
atuacdo, com a finalidade de divulgar os atos praticados pelo Executivo, assim como
encaminha-los as demandas da sociedade civil;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura do Municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autoriza¢do prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: AUXILIAR DE ASSUNTOS JURIDICOS
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Médio Completo
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Arquivar documentos organizando-os em ordem cronoldgica e alfabética, para facilitar e
agilizar o servigo;

-Atender ao telefone prestando orientagdes para que o cidadao/usudrio resolva os seus
problemas;
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-Colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposi¢do de

aparelhos a serem utilizados pelos demais profissionais;

-Encaminhar documentos e correspondéncias para os devidos setores para auxiliar efetivamente
todas as atividades de governo e comunicacao social;

-Protocolar, digitar e distribuir processos para que tramitem conforme estabelecido;

-Elaborar e revisar circulares criando os textos;

-Executar os servigos burocraticos na Administracdo Municipal,

-Elaborar cartdes de ponto e outras formas de controle de frequéncia;

-Encaminhar as solicitacdes de pedidos de compras, quando necessarios, visando suprir os
materiais de consumo do Departamento Juridico;

-Protocolar processos recolhendo documentos, fazendo capas e numerando-os para assegurar o

encaminhamento dos requerimentos;

-Confeccionar Oficios, Memorandos, e-mails e qualquer outro meio de comunicagdo interna e
externa necessarios ao apoio administrativo do Departamento Juridico.

-Assessorar a chefia em pesquisas de processos e outros documentos, desenvolvendo estudos e
levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servigos, para garantir a qualidade ¢ a
realizacdo dos mesmos;

-Executar atividades burocraticas do setor, controlando a entrada e saida de processos
administrativos, redigindo e revisando, consultando sobre leis, projetos e outras
correspondéncias, para garantir a operacionaliza¢do dos servigos;

-Arquivar documentos expedidos e recebidos pelos diversos departamentos, setores e se¢des da
Administragdo; Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e
enviando para o destinatario, com a finalidade de controlar sua tramitagao;

-Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

-Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter a organizacdo estabelecida e
facilitar a consulta;

-Organizar e controlar os materiais, verificando a necessidade de reposi¢ao, para manter o nivel
de estoque em patamares que atendam as necessidades;

-Agilizar a assinatura do Prefeito Municipal nos documentos elaborados pelos Departamentos
Municipais;
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-Atender ao publico, prestando informagdes ao contribuinte pessoalmente ou por telefone,
conforme a sua necessidade, resolvendo problemas diversos ou encaminhando a chefia
imediata quando for necessario;

-Elaborar e revisar minutas de relatorios, oficios, portarias, decretos, contratos, convénios,
cartas, comunicagdes internas e outros documentos, baseando-se nas instrugdes recebidas e na
necessidade de adaptagdes ou alteracdes, para adotar providéncias de interesse da
Administragao.

-Transferir arquivos entre pastas ou para discos magnéticos, CD-ROM ou DVD-ROM
atendendo solicitagdes, promovendo a digitalizacdo de arquivos fisicos quando necessarios;

-Receber e repassar aos interessados mensagens eletronicas (e-mail) para uma organizada troca
de dados ¢ informagdes;

-Pesquisar na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, conforme o assunto solicitado
atendendo ao usuario;

-Receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informacdes necessarias quando
solicitadas; Realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo

normas de procedimento previamente determinadas;

-Realizar a conferéncia de contas telefonicas, de conformidade com o controle realizado e
normas previamente determinadas;

-Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposicao,
comunicando qualquer falha detectada no sistema;

-Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

-Assessorar diretamente as chefias e demais profissionais sempre em conformidade com a sua
formacao;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizag@o prévia e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

-Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: CURSO TECNICO - FARMACIA
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Auxilia na distribuicao de remédios na farmécia do Municipio.

-Atende os Municipes na farmacia do Municipio, orientando e encaminhando as receitas ao
seu superior imediato para serem aviadas.

-Efetua o arquivamento e tramitacdo dos papeis referentes ao setor de farmécia de forma
organizada permitindo o perfeito controle e avaliagao dos servigos prestados.

-Elabora planilhas de compras e estoques de forma a manter abastecido o setor de farmicia,
com os produtos realmente necessarios.

-Acondiciona os remédios e demais produtos adquiridos de forma organizada de facil manuseio
de preservacao.

-Efetua a verificagdo dos materiais adquiridos e entregues de forma a garantir a qualidade e
quantidade dos produtos adquiridos pela Administragao.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CHEFE COORDENADOR DA MERENDA ESCOLAR
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES:

Descrigao detalhada:

-Coordena as agdes de distribuicdo, preparagdo, estocagem e acondicionamento da merenda
escolar.

-Coordena as acdes de planejamento, aquisicao, distribuicdo e estocagem da merenda escolar,
objetivando atingir os padrdes de qualidade instituidos.

-Coordena os planos de aquisi¢cdo semestral e anual da merenda escolar juntamente com
nutricionistas e funcionarios do setor de educacao.

-Coordena a distribuicdo e estocagem nas unidades escolares do Municipio da merenda enviada
a estas de forma a garantir a agilidade na entrega e a qualidade dos produtos servidos aos
alunos.
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-Mantém agdes de coordenacdo com os demais setores da Administracdo com o objetivo de
melhor adequar as atividades desenvolvidas em seu setor.

-Colhe dados e informagdes sobre a alimentacdo consumida nas unidades, com objetivo de
proporcionar estudos que melhorem a qualidade dos alimentos distribuidos.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CHEFE COORDENADOR DE MANUTENCAO ESCOLAR
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer area.

ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar os procedimentos quanto a manuten¢do dos prédios escolares
e orgaos do Departamento Municipal de Educagao;

-Emitir cronograma mensal dos servigos;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informacdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacio de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao de gestdo de pessoas

do departamento de administracao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;
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-Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagao e orientagao do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando a realizacao
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizacao prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacdo.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE TRANSITO
REQUISITOS: Ensino médio completo. CNH B
ATRIBUICOES:

Descri¢ao detalhada:

-Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um,;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdao de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao de gestdo de pessoas
do departamento de administracao;
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-Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatorios;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientagdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracado municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacao, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao
individual,;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagcdo e mediante autoriza¢do prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE ABASTECIMENTO
REQUISITOS: Ensino médio completo. CNH B
ATRIBUICOES:

Descrigao detalhada:

-Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdao de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o numero e servicos solicitados e fazer relatorios;
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-Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientagdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracado municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacao, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao
individual,;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagcdo e mediante autoriza¢do prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE MEIO AMBIENTE

REQUISITOS: Ensino superior completo em Engenharia Ambiental ou Engenharia
Agronoma ou Biologia.

ATRIBUICOES:
Descri¢ao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informacdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacio de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao de gestdo de pessoas
do departamento de administracao;
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-Controlar diariamente o numero e servigos solicitados e fazer relatorios;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientagdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracado municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacao, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao
individual,;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagcdo e mediante autoriza¢do prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE OFICINA
REQUISITOS: Ensino médio completo. CNH B
ATRIBUICOES:

Descrigao detalhada:

-Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdao de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o numero e servicos solicitados e fazer relatorios;
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-Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientagdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracado municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacao, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao
individual,;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagcdo e mediante autoriza¢do prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao

CARGO: CHEFE DA SECAO DE ABASTECIMENTO
REQUISITOS: Ensino médio completo. CNH B
ATRIBUICOES:

Descrigao detalhada:

-Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdao de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o numero e servicos solicitados e fazer relatorios;
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-Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdao e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administra¢cdo municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area
de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecdo
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: CHEFE DE LICITACOES E CONTRATOS
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer area.
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Coordena as agoes da area de Contratos e licitagdes;

-Coordena a efetivagdo dos contratos ¢ licitacdes com os demais setores da Administragao,
objetivando a lisura, transparéncia, eficiéncia e ao atendimento dos objetivos da Administragao.

-Coordena a elaboracdo do cadastro de fornecedores, a eclaboragdo de Carta- Convite, os
processos de dispensa de licitacao, as concorréncias e os pregoes.

-Coordena a elaboragdo de contratos com pessoas juridicas e empresas, objetivando atender aos
preceitos legais e aos interesses da Administracao

-Participa das reunides da Comissao Permanente de Licitagdo, supervisionando o andamento
dos processos submetidos a Comissao.

-Notifica ao seu superior imediato as irregularidades em processos submetidos a sua
consideragdo ou que esteja sob a sua supervisao.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO, CONSERVACAO E LIMPEZA DE
LOGRADOUROS PUBLICOS

REQUISITOS: Ensino Médio Completo. CNH B
ATRIBUICOES:
Descri¢ao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuléarios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuacdo a
administracdo do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisao
de gestao de pessoas do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;
-Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdo e orientagao
do diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de prote¢do individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas
atividades;
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-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu,
caso possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizagdo prévia, quando

necessario ao exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO DAS ESTRADAS RURAIS
REQUISITOS: Ensino Médio Completo. CNH D
ATRIBUICOES:

-Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados

informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informacdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuacdo a
administracdo do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisao
de gestao de pessoas do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;
-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdo e orientagao
do diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de prote¢do individual;
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-Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas

atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu,
caso possua carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizagcdo prévia, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO E SERVICOS FUNERARIOS
REQUISITOS: Ensino Superior completo em qualquer area. CNH B
ATRIBUICOES:

Descrigao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissdao de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formulédrios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuacdo a
administracdo do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao
de gestao de pessoas do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdo e orientacao

do diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuacao;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de protecao individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas
atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu,
caso possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizagdo prévia, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: CHEFE DE SECAO DE PLANEJAMENTO URBANO
REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenhaia Civil ou Arquitetura.
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagcdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servigos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissdao de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formulédrios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;
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-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuacdo a
administracdo do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao

de gestao de pessoas do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;
-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdo e orientagao
do diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de prote¢do individual;

-Operar equipamentos ¢ sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas
atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu,
caso possua carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizagcdo prévia, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E CONVENIOS
REQUISITOS: Ensino Superior completo em qualquer area.
ATRIBUICOES:

Descri¢ao detalhada:

-Atua na coordenagdo e desenvolvimento de projetos variados, bem como a integracao
das diversas unidades envolvidas nos projetos, objetivando a funcionabilidade e
adequacdo dos setores do Municipio.

-Coordena a execugao de projetos, bem como orienta todos os demais Departamentos
sobre confecgdo e elaboragdo de projetos objetivando a obtengdo de recursos das esferas
estadual e federal para suprir as demandas, organizando e orientando os trabalhos em
todas as unidades, assegurar o desenvolvimento normal das atividades relacionadas a
projeto e sua formatagao.
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-Alimenta, acompanha e realiza o envio de informagdes nos sistemas necessarios do
ambito Federal, Estadual e/ou Municipal, relacionados aos projetos, convénios e

prestagdes de contas;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

-Planeja, coordena e executa a prestagao de contas de convénios das diversas esferas;

CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS: Ensino Superior em Administracdo ou Ciéncias Contdbeis ou Direito
ou Gestao Publica ou Gestdo em Recursos Humanos. CNH Categoria B.

ATRIBUICOES:
Descricao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informacdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuacdo a
administracdo do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisao
de gestao de pessoas do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;
-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagao e orientacao
do diretor do departamento a que esteja subordinado;
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-Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando a

realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de prote¢do individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas
atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu,
caso possua carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizagdo prévia, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Enfermagem ou Farmécia ou
Fisioterapia.

ATRIBUICOES:
Descri¢ao detalhada:

-Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados

informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo
funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informagdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

-Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagdo dos servigos prestados;

-Providenciar solicitacdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua area de atuacdo a
administracdo do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisao
de gestao de pessoas do departamento de administragao;
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-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatorios;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagdo e orientacao
do diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de prote¢do individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas
atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu,
caso possua carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizagcdo prévia, quando
necessario ao exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacdo.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Superior em Administracdo ou Direito ou Ciéncias Contébeis
ou Economia ou Gestao Publica, com inscri¢ao profissional no Conselho da Categoria,
se houver.

ATRIBUICOES:
Descricao detalhada:
Compete-lhe exercer as seguintes atribuigdes:

— Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de controle Interno da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administragdes Diretas e Indiretas, promover a integragao
operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre os procedimentos de
controle;

— Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionado e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento &s
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragao de respostas, tramitacdo dos
processos € apresentagdo dos recursos;
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— Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre
0S Mesmos;

— Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execu¢do orgamentaria,
financeira e patrimonial;

- Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagao proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, expedindo
relatorios com recomendacgdes para o aprimoramento dos controles.

— Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos € metas espalhadas no Plano
Plurianual, nas Lei de Diretrizes Orgamentéarias e no Orcamento, inclusive quanto a
agoes descentralizadas executadas 4 conta de recursos oriundos dos Or¢camentos Fiscais
e Investimentos;

— Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

— Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdao e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

— Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Ente;

— Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

- Tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, para recondu¢do dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos
respectivos limites;

— Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restri¢des constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

— Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da Gestao Fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execuc¢ao Or¢amentaria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;
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- Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano

Plurianual, da Lei de diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria;

— Manifestar-se, quando solicitados pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

— Propor a melhoria ou implantagdo de sistema de processamento eletronico de dados
em todas as atividades de administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

— Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno;

— Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

— Manifestar através de relatorios, auditorias, inspe¢des, pareceres € outros
pronunciamentos voltados a identificar a sanar as possiveis irregularidades;

— Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconomicos
que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao
forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos;

— Revisar e emitir parecer sobre os processos de tomadas de Contas Especiais
instaurados pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragdes Diretas e Indiretas,
determinadas pelo Tribunal de Constas do Estado;

— Representar ao TCESP, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

— Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;

- Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de Controle
Interno.

CARGO: COORDENADOR DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino superior completo em Enfermagem ou Farmacia ou
Fisioterapia.

ATRIBUICOES:
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Descrigao detalhada:

-Distribuir os servigos que estdo sob sua responsabilidade, fornecendo informagdes,
assegurando e orientando a sua execucao;

-Informar ou emitir pareceres em processos, instruindo sobre o andamento dos mesmos
para dar encaminhamento aos assuntos tratados, que digam respeito a sua area de
atuacgao;

-Coordenar a execugdo dos servigos em sua area de atuagdo dentro da Prefeitura
Municipal de Miracatu;

-Supervisionar a realizagao das tarefas de natureza administrativa ou operacional me sua
area de atuacao;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade e orientacdo do diretor do
Departamento Municipal de Saude;

-Auxiliar no gerenciamento do pessoal em conjunto com o Diretor do Departamento
Municipal de Saude;

-Atuar em conjunto com os demais membros da Administragdo Municipal visando a

realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de protecao individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas
atividades;

-Conduzir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura do Municipio de
Miracatui, caso possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizagdo prévia,

quando necessario ao exercicio de suas atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: COORDENADOR DA VIGILANCIA SANITARIA
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CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino superior completo em Enfermagem ou Farmacia ou
Fisioterapia.

ATRIBUICOES:

Descri¢ao detalhada:

-Distribuir os servigos que estdo sob sua responsabilidade, fornecendo informagdes,
assegurando e orientando a sua execugao;

-Informar ou emitir pareceres em processos, instruindo sobre o andamento dos mesmos
para dar encaminhamento aos assuntos tratados, que digam respeito a sua area de
atuacao;

-Coordenar a execucdo dos servicos em sua area de atuacdo dentro da Prefeitura
Municipal de Miracatu;

-Supervisionar a realizagao das tarefas de natureza administrativa ou operacional me sua
area de atuacao;

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua area de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade e orientacdo do diretor do
Departamento Municipal de Saude;

-Auxiliar no gerenciamento do pessoal em conjunto com o Diretor do Departamento
Municipal de Saude;

-Atuar em conjunto com os demais membros da Administragdo Municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuagdo;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a
sua area de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos
equipamentos de prote¢do individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas
atividades;

-Conduzir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura do Municipio de
Miracatui, caso possua carteira nacional de habilitacdo e mediante autorizacdo prévia,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;
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-Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e

local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacdo

CARGO: LAVADOR LUBRIFICADOR
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Executa servicos de lavagem e lubrificagdo nos veiculos da frota municipal, de forma a
manté-los em perfeito estado de funcionamento.

-Procede a lavagem e pulverizacdo dos veiculos que compde a frota municipal,
utilizando equipamentos apropriados para tal fim; executa a limpeza interna dos
veiculos, de forma a torna-los aptos ao transporte de pessoas.

-Procede com a lavagem externa e encera os veiculos da frota municipal, prezando pela
economia dos recursos por ele utilizados;

-Procede a lubrificacdo dos veiculos e maquinas da frota municipal, utilizando
equipamento de engraxar, manual ou mecanico, de forma a manter os veiculos e
maquinas em perfeito estado para o trabalho.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Fundamental. Habilitacdo Categoria "D".
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Dirige e conserva veiculos automotores leves, caminhdes e/ou Onibus da frota
municipal da frota municipal, manipulando os comandos de marcha e direcao,
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as
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instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de enfermos, servidores, autoridades,
materiais, cargas e outros.

-Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, d4gua e 6leo do carter, da direcdo hidraulica, testando os freios e a parte
elétrica, para certificar-se de suas condi¢gdes de funcionamento.

-Dirige os veiculos, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas e
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios, cargas, materiais aos
locais solicitados.

-Zela pela manutencao e limpeza do veiculo sob sua guarda, comunicando e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

-Efetua pequenos reparos de emergéncia e trocas de pneus do veiculo, garantindo a sua
utilizagdo em perfeitas condigdes.

-Zela pela documentagdo de cargas e do veiculo, verificando sua legalidade e
correspondéncia aos volumes transportados para apresenta-la as autoridades
competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizag¢do; controlar a carga e descarga
do material transportavel, comparando-o aos documentos recebidos.

-Transporta enfermos, materiais e cargas destinadas as obras e reparos em estradas e
demais logradouros municipais.

-Efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
percorrida, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

-Recolhe o veiculo apos o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, em
local determinado.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: PROFESSOR AUXILIAR DE EDUCACAO ESPECIAL
CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Licenciatura em Educagao Especial ou Licenciatura em Pedagogia e
Pos em Educacdo Especial

ATRIBUICOES:
Descricao detalhada:

- Auxiliar o professor regente nas atividades escolares e pedagdgicas garantindo a
participagdo desses estudantes com os demais colegas, organizar servigos, recursos
pedagodgicos, de acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas
dos educandos publico-alvo da educacdo especial, os estudantes com deficiéncia,
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transtorno global de desenvolvimento, altas habilidades e/ou superdotacdo, no

desenvolvimento de suas atividades;

— Participar dos momentos coletivos de organizagdo do trabalho pedagdgico da escola,
formacao continuada, planejamento entre outros;

— Conduzir o estudante, juntamente com o professor de Educagao Fisica e a turma, para
as aulas de Educacdo Fisica de modo a envolvé-lo nas atividades coletivas, planejadas
pelo professor de Educacao Fisica;

- executar quaisquer outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no
ambito das atribui¢des pertinentes a area e realizada mediante discussdo com a equipe
escolar.

CARGO: PROFESSOR COORDENADOR NUCLEO PEDAGOGICO
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Normal Superior com Experiéncia
de 3 anos no Magistério Publico

ATRIBUICOES:

Descri¢ao detalhada:
- Conhecer as Diretrizes da Politica Educacional Nacional, Estadual e Municipal;
- Ser capaz de desenvolver acdes de formacdo no Departamento de Educacao;

-Ser capaz de desenvolver agdes de acompanhamento do processo pedagodgico na
escola;

-Possuir habilidade gerencial e técnico pedagogico e ser capaz de desenvolver agdes de
implantacao/implementacao e desenvolvimento do Curriculo Oficial junto as escolas;

-Demonstrar interesse para o aprendizado e o ensino;

-Possuir e ser capaz de desenvolver, cotidianamente, competéncia relacional e atuar
para a consecugao dos principios da gestdo democratica no coletivo;

-Possuir lideranca, habilidade nas relagdes interpessoais e capacidade para o trabalho
coletivo;

-Mostrar-se flexivel as mudangas e inovagdes pedagogicas;
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-Organizar e selecionar materiais adequados as diferentes situagdes;

-Compreender os processos administrativos e financeiros como meios para a
consecucao dos objetivos pedagogicos;

-Possuir habilidades inerentes do bom atendimento ao publico, tanto do ponto de vista
técnico quanto relacional;

-Ter habilidade no uso das Tecnologias de Informacao e Comunicagao;

-Acompanhar, monitorar e avaliar individualmente e coletivamente o Plano Anual de
Trabalho do Nucleo Pedagogico (NPE);

CARGO: PROFESSOR COORDENADOR PEDAGOGICO
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Normal Superior com Experiéncia
de 3 anos no Magistério Publico

ATRIBUICOES:
Descricao detalhada:

-Coordenar a elaboragdo, implementacao e avaliacdo do projeto politico-pedagdgico da
unidade educacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonancia com
as diretrizes educacionais do Municipio;

- Elaborar o plano de trabalho da coordenagdo pedagogica, articulado com o plano da
direcdo da escola, indicando metas, estratégias de formagdo, cronogramas de formagao
continuada e de encontros para o planejamento do acompanhamento e avaliagdo com os
demais membros da Equipe Gestora;

- Coordenar a elaboracdo, implementacdo e integracdo dos planos de trabalho dos
professores e demais profissionais em atividades docentes, em consonancia com o
projeto politico-pedagogico e as diretrizes curriculares do Departamento Municipal de
Educagao;

- Assegurar a implementa¢do e avaliagdo dos programas e projetos que favorecam a
inclusdo dos educandos, em especial dos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao;

- Promover a analise dos resultados das avaliagdes internas e externas, estabelecendo
conexdes com a elaboracdo dos planos de trabalho dos docentes, da coordenagdo
pedagogica e dos demais planos constituintes do projeto politico- pedagdgico;
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- Analisar os dados referentes as dificuldades nos processos de ensino e aprendizagem,
expressos em quaisquer instrumentos internos e externos a unidade educacional,
garantindo a implementagao de ac¢des voltadas a sua superagao;

- Identificar, em conjunto com a Equipe Docente, casos de alunos que apresentem
dificuldades de aprendizagem e desenvolvimento e, por isso, necessitem de atendimento
diferenciado, curriculo adaptado, orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive
no que se refere aos estudos de recuperagdo continua e, se for o caso, paralela;

- Planejar agdes que promovam o engajamento da Equipe Escolar na efetivacdo do
trabalho coletivo, assegurando a integracdo dos profissionais que compdem a unidade
educacional;

- Participar da elaboragdo de critérios de avaliagdo e acompanhamento das atividades
pedagodgicas desenvolvidas na unidade educacional;

- Acompanhar e avaliar o processo de avaliagdo, nas diferentes atividades e
componentes curriculares, bem como assegurar as condi¢cdes para os registros do
processo pedagdgico;

- Participar, em conjunto com a comunidade educativa, da defini¢do, implantacdo e
implementagdo das normas de convivio da unidade educacional;

- Organizar e sistematizar, com a Equipe Docente, a comunicagdo de informagdes sobre
o trabalho pedagdgico, inclusive quanto a assiduidade e a necessidade de compensagao
de auséncias dos alunos junto aos pais ou responsaveis;

- Promover o acesso da equipe docente aos diferentes recursos pedagogicos e
tecnoldgicos disponiveis na unidade educacional, garantindo a instrumentalizagdo dos
professores quanto a sua organizagao e uso;

- Participar da elabora¢do, articulagdo e implementagao de agdes, integrando a unidade
educacional a comunidade e aos equipamentos locais de apoio social;

- Promover e assegurar a implementacdo dos programas e projetos do Departamento
Municipal de Educacao, por meio da formagao dos professores, bem como a avaliagdo e
acompanhamento da aprendizagem dos alunos, no que concerne aos avangos,
dificuldades e necessidades de adequacao;

- Participar das diferentes instancias de discussdo para a tomada de decisdo quanto a
destinacdo de recursos materiais, humanos e financeiros, inclusive a verba do Programa
Dinheiro Direto na Escola - PDDE da unidade educacional;

- Participar dos diferentes momentos de avaliagdo dos alunos com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdota¢dao, promovendo
estudos de caso em conjunto com os professores e estabelecendo critérios para o
encaminhamento de alunos com dificuldades de aprendizagem:;

- Orientar, acompanhar e promover agdes que integrem estagidrios, cuidadores e outros
profissionais no desenvolvimento das atividades curriculares;

- Participar das atividades de formagao continuada promovidas pelos 6rgaos regionais e
central do Departamento Municipal de Educagdo, com vistas ao constante
aprimoramento da a¢do educativa.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU
Estado de Sao Paulo
Gabinete
Avenida Dona Evarista de Castro Ferreira n° 360 — Centro
Miracatu-SP - Fone: (13) 3847-7000
Email: gabinete@miracatu.sp.gov.br — site: www.miracatu.sp.gov.br

CARGO: PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Habilitagdo Especifica de Segundo Grau Magistério ou Licenciatura
Plena em Pedagogia com Habiliatagdao Especifica ou Nornal Superior

ATRIBUICOES:
Descrigao detalhada:

-Conhecer o Projeto Politico Pedagégico da escola;

-Orientar a aprendizagem do aluno; Preparar e ministrar aulas nos dias e horas letivos
estabelecidos;

-Participar das atividades da escola;

-Organizar as operacgdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem;

-Contribuir para aprimorar a qualidade de ensino;

-Planejar e executar o trabalho docente em consondncia com o plano da escola;
-Levantar e interpretar dados relativos a aprendizagem de sua classe;

-Estabelecer estratégias de recuperacdo para alunos de menor rendimento;

-Realizar curriculo adaptado sempre que necessario;

-Selecionar e organizar formas de execugdo de aprendizagem,;

-Estabelecer mecanismos ¢ instrumentos de avaliacdo condizentes com a linha adotada
pela escola para verificagdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos
adotados; XI--Constatar necessidade e caréncia do aluno e propor seu encaminhamento
a setores especificos de atendimento;

- Cooperar com a coordenagao pedagdgica e diretor da escola realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidade e caréncia observadas;

-Organizar atividades complementares para o aluno;

-Organizar registros burocraticos, pedagdgicos e de observagdo do aluno de acordo com
a orientagdo de seus superiores;

-Participar de reunides de pais e outros profissionais, conselhos de classe, formagao
continuada, planejamento, atividades civis e outras sempre que convocado e/ou previsto
no calendario escolar;

-Manter registro das atividades de classe e deles prestar contas quando solicitado;
Integrar 6rgaos complementares da escola;

-Manter um fluxo constante da comunica¢do com os pais dos alunos, visando a uma
participacdo mutua da educagao dos alunos;

-Organizar eventos e atividades, culturais, pedagogicas e civicas, ligados a educacdo e
de interesse do municipio;

- Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL
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CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Habilitagdo Especifica de Segundo Grau Magistério com
Especializagdo em Pré Escola, ou Licenciatura Plena em Pedagogia com Habilitagdo
Especifica, ou Normal Superior

ATRIBUICOES:
Descricao detalhada:

- Planejar, executar e avaliar, junto com os demais profissionais docentes e equipe de
direcdo, as atividades da unidade de Educagdo Infantil e propiciar condigdes para o
oferecimento de espaco fisico e de convivéncia adequados a seguranca, ao
desenvolvimento, ao bem-estar social, fisico e emocional das criangas;

-Conhecer o Projeto Politico Pedagdgico da escola e interagir com os demais
profissionais da instituicdo educacional, para a construc¢do coletiva do projeto politico-
pedagogico;

-Preparar e ministrar aulas nos dias e horas letivos estabelecidos;

-Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento da crianga a fim
de subsidiar reflexao e o aperfeigoamento do trabalho sob a orientagao do coordenador
e/ou diretor de escola;

- Garantir as criangas que estdo iniciando, bem como aos seus responsaveis, um periodo
de adaptagdo e acolhimento na institui¢ao;

- Responsabilizar-se pelo planejamento, requisicdo € manutencdo do suprimento
necessario a realizagdo das atividades;

-Organizar as operagdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem oferecendo
elementos para que avancem em suas hipOteses sobre o mundo e construa sua
autonomia;- Contribuir para aprimorar a qualidade de ensino;

-Planejar e executar o trabalho docente em consondncia com o plano da escola;
-Levantar e interpretar dados relativos a aprendizagem de sua classe;

-Selecionar e organizar formas de execugdo de aprendizagem,;

-Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola,
observar e registrar, diariamente, o comportamento e desenvolvimento das criancgas sob
sua responsabilidade e elaborar relatorios periddicos de avaliagao;

-Constatar necessidade e caréncia do aluno e propor seu encaminhamento a setores
especificos de atendimento;

-Cooperar com a coordenacdo pedagogica e diretor da escola realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidade e caréncia observadas;

-Organizar atividades complementares para o aluno;

-Organizar registros burocraticos, pedagogicos e de observagao do aluno;

- Participar de reunides, conselhos de classe, formagdo continuada, atividades civis e
outras sempre que convocado e/ou previsto no calendario escolar;

-Manter registro das atividades de classe e deles prestar contas quando solicitado;

-Integrar 6rgaos complementares da escola;
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-Manter um fluxo constante da comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma

participa¢do mutua da educacdo dos alunos;

-Organizar eventos e atividades, culturais, pedagdgicas e civicas, ligados a educacdo e
de interesse do municipio;

- refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicod-la - aplicar, avaliar e
monitorar, a partir de instrumentos oferecidos pela Secretaria Municipal de Educacao,
indicadores de qualidade e desenvolvimento infantil;

- Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PROFESSOR DE INGLES
CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Licenciatura plena em letras com habilitacio em Inglés (Lingua
Inglesa)

ATRIBUICOES:
Descricao detalhada:

-Conhecer o Projeto Politico Pedagdgico da escola;

- Orientar a aprendizagem do aluno;

- Preparar e ministrar aulas nos dias e horas letivos estabelecidos;

-Participar das atividades da escola;

-Organizar as operacgdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem;

-Contribuir para aprimorar a qualidade de ensino;

- Planejar e executar o trabalho docente em consonéancia com o plano da escola;
-Levantar e interpretar dados relativos a aprendizagem de sua classe;

-Estabelecer estratégias de recuperacdo para alunos de menor rendimento;

-Realizar curriculo adaptado sempre que necessario;

-Selecionar e organizar formas de execugdo de aprendizagem,;

-Estabelecer mecanismos e instrumentos de avaliacdo condizentes com a linha adotada
pela escola para verificacdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos
adotados; --Constatar necessidade e caréncia do aluno e propor seu encaminhamento a
setores especificos de atendimento;

-Cooperar com a coordenacdo pedagodgica e diretor da escola realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidade e caréncia observadas;

- Organizar atividades complementares para o aluno;

- Organizar registros burocraticos, pedagogicos e de observagdao do aluno de acordo
com a orientagdo de seus superiores;

- Participar de reunides de pais e outros profissionais, conselhos de classe, formagao
continuada, planejamento, atividades civis e outras sempre que convocado e/ou previsto
no calendario escolar;

-Manter registro das atividades de classe e deles prestar contas quando solicitado;
- Integrar 6rgaos complementares da escola;
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-Manter um fluxo constante da comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma
participa¢do mutua da educacdo dos alunos;

- Organizar eventos e atividades, culturais, pedagogicas e civicas, ligados a educacao e
de interesse do municipio;

-Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PROFESSOR DE MUSICA
CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Musica
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

- Ministrar aulas tedricas e praticas na educagdo infantil e ensino fundamental I em
escolas da rede publica municipal; Acompanhar a produgdo da éarea educacional e
cultural;

-Orientar a aprendizagem do aluno; Preparar e ministrar aulas nos dias e horas letivos
estabelecidos; Participar das atividades da escola; Organizar as operacdes inerentes ao
processo ensino-aprendizagem,;

-Contribuir para aprimorar a qualidade de ensino;

-Planejar e executar o trabalho docente em consondncia com o plano da escola;
-Levantar e interpretar dados relativos a aprendizagem de sua classe; Selecionar e
organizar formas de execu¢do de aprendizagem,;

-Estabelecer mecanismos de avaliagdo condizentes com a linha adotada pela escola;
-Constatar necessidade e caréncia do aluno e propor seu encaminhamento a setores
especificos de atendimento;

-Cooperar com a coordenagdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidade e caréncia observadas;

-Organizar atividades complementares para o aluno;

-Organizar registros burocraticos, pedagogicos e de observagdo do aluno;

-Participar de reunides, conselhos de classe, formagdo continuada, atividades civis e
outras sempre que convocado e/ou previsto no calendario escolar;

-Manter registro das atividades de classe e deles prestar contas quando solicitado;
-Integrar 6rgaos complementares da escola;

-Manter um fluxo constante da comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma
participa¢do mutua da educacdo dos alunos;

-Organizar eventos e atividades, culturais, pedagogicas e civicas, ligados a educagao e
de interesse do municipio; Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PSICOPEDAGOGO
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CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Licenciatura Plena em qualquer 4&rea, Pd6s Graduagdo em
Psicopedagogia e experiéncia comprovada de 3 anos de exercicio no magistério;

ATRIBUICOES:
Descri¢ao detalhada:

- Assessorar as escolas e auxiliar na identificacdo e resolugdo de problemas no processo
de aprendizagem;

-Analisar, avaliar, prevenir e intervir em processos de aprendizagem;

-Intervir como apoio no processo que envolve ensino e aprendizagem, nas unidades
escolares da rede municipal de educagdo basica de Cotia, que compreende a faixa etaria
de 0 a 14 anos, além de jovens e adultos na Educagao de Jovens e Adultos - EJA;
-Acompanhar os casos de alunos com necessidades educacionais especiais vinculadas,
ou ndo, a alguma deficiéncia, mediante orientagdo e discussao de casos individuais e
suas particularidades;

-Integrar a equipe de apoio do Departamento Técnico-Pedagogico e do Departamento
de Supervisdo Escolar da Secretaria Municipal de Educagdo, fazendo o levantamento
das necessidades junto as unidades escolares e o encaminhamento para triagem com a
equipe clinica do Departamento da Satde ou para servicos especializados do municipio;
-Acompanhar o desenvolvimento das unidades escolares por meio de visitas periddicas,
conforme divisdo de setor.

CARGO: TECNICO DE GESSO
CARGA HORARIA: 20

REQUISITOS: CURSO TECNICO - GESSO
ATRIBUICOES:

Descrigao detalhada:

-Confecciona aparelhos de imobilizagdo com materiais sintéticos, talas metalicas,
aparelhos gessados circulares, esparadrapagem, goteiras gessadas, enfaixamentos e
tracOes cutaneas.

-Organiza a sala de Imobilizagdes, prepara pacientes para o procedimento.

-Confecciona imobilizagdes com aparelhos de imobilizacdo e material sintético;
Aparelhos gessados circulares; goteiras gessadas; esparadrapagem; enfaixamento;
tragdo cutanea; colar cervical; uso da serra elétrica, cizalha e bisturi ortopédico; salto
ortopédico; modelagem de coto; fender e frisar o aparelho gessado; abertura de janelas
no aparelho gessado.

-Efetua a assepsia do local a ser imobilizado.

-Analisa o tipo de imobilizagdo, com base na prescrigdo médica, verifica alergias do
paciente aos materiais.
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-Remove residuos de gesso do paciente, encaminha o paciente ao médico para a
avaliagdo da imobiliza¢do; bivalvar o aparelho gessado, remove tala ou goteira gessada,
corta aparelho gessado com cizalha, retira aparelho gessado com serra elétrica vibratoria
ou bisturi ortopédico, remove aparelho sintético e enfaixamento.

-Auxilia o médico ortopedista nas redugdes e tragdes esqueléticas e em imobilizagdes no
centro cirargico; coloca salto ortopédico; prepara modelagem de coto; estima a
quantidade de material a ser utilizado; prepara material e instrumental para
procedimentos médicos; protege a integridade fisica do paciente; protege o paciente
com biombo, lencol, avental, cortina e outros; certificar-se, com o paciente sobre o local
a ser imobilizado.

-Providencia a limpeza da sala.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art.2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Miracatu, 09 de fevereiro de 2022.

VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

Meire Rolim Camargo de Oliveira
Superv. de Serv. Legislativo

Esta Lei encontra-se publicada na integra no site www.miracatu.sp.gov.br



