Prefeitura de Municipal de Sao Joaquim-SC

CNPJ: 82.561.093/0001-98
Secretaria Chefe do Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Secretaria: Municipal da Administracao

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominacio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAOQO
Atribuicoes do Cargo: Supervisionar as atividades relativas a administracao de pessoal,
licitagdes, compras e patrimdnio; setorizar ou departamentalizar os servigos de
Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos, dirigindo os grupos de trabalho,
delegando tarefas e responsabilidades; orientar e fiscalizar a aplicacdo da legislagdo de
pessoal, propondo alteragdes visando aumento de produtividade; propor normas e praticas
visando a melhoria da qualidade de vida dos servidores; examinar e opinar em questdes
relativas a direitos e deveres dos servidores; propor a remocdo, exoneragao, demissao,
dispensa ou admissdo de pessoal; supervisionar os processos de licitacio do Municipio;
propor alteragdes e padronizagdo nos editais de licitagdo; coordenar e supervisionar as
atividades de recebimento, guarda e distribui¢do de materiais administrativos e
equipamentos de escritorio; supervisionar as atividades de registro e controle do
Patrimonio Municipal; supervisionar as operagdes de tramitagdo de documentos e
correspondéncias administrativas, protocolo de recebimento, registro, encaminhamento e
arquivo; assessorar o Prefeito e orientar as demais Secretarias quanto aos procedimentos e
normas de sua competéncia; e, eventualmente, executar outras atividades que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

Carga hordria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Administracao

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Atribuicdes do Cargo: Coordenar as rotinas da administracdo de pessoal, assegurar os
prazos previstos por lei e procedimentos internos, através da elaboragdo do cronograma
mensal, acompanhar e conferir todo processo da administragdo de pessoal, garantir a
confiabilidade das informagdes, envolvendo registro dos colaboradores, férias, rescisdo de
contrato, folha de pagamento, encargos sociais, ponto eletronico e beneficios; homologar
rescisdo de contrato nos sindicatos € DRT; preparar toda documentacdo necessaria, a fim
de atender os processos para os acordos judiciais; elaborar relatorios especificos com dados
mensais da folha de pagamento para as geréncias e diretorias responsaveis; coordenar,
acompanhar e prestar suporte as liderancas no processo de disciplina; responder pela
preservacdo dos arquivos das documentagdes ativas e inativas conforme periodicidade
exigida por lei; coordenar a equipe de trabalho, mediante distribui¢do, acompanhamento,
orientacdo e controle dos trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas; e, assessorar
diretoria e setores da empresa em atividades como planejamento, contratagdes,
negociagdes de relacdes humanas e do trabalho.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Administracao
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Quantidade:01

Classificacio: Diretoria

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE COMPRAS

Atribuicdes do Cargo: Cabe ao Departamento planejar a execugao das medidas que visem
assegurar o pleno desenvolvimento das atividades relacionadas com o levantamento de
orcamentos, sejam eles

prévios, por estimativa ou compra direta; organizar ¢ manter atualizados os cadastros de
fornecedores; estabelecer condi¢des e prazos de pagamento nos processos de compra e
servicos; acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processos de compra
direta; organizar e manter atualizado arquivo de legislagdo pertinente ao servico; realizar
pesquisas de pregos; fazer observar, nos pedidos de aquisi¢ao as especificagdes necessarias
a sua perfeita identificacdo; acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro
de fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obrigacdes assumidas; elaborar as
autorizagoes de despesa, a qual contém todos os detalhes das solicitagdes de compras e
servigos (objeto, fornecedor, item orcamentario, valor, dotagdo, entre outros), para
posterior autorizacao; executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;
gestdo de Licitagdes e Contratos: realizar os processos licitatorios de acordo com a
legislagdo pertinente; realizar as dispensas ou declaragao de inexigibilidade de licitagdo, na
forma da lei; registrar os processos licitatorios e contratos administrativos, arquivando-os
adequadamente; decidir sobre as normas de padronizacdo dos contratos celebrados pela
Prefeitura Municipal, redigindo-os, inclusive aditivos, nos termos da legislacdo em vigor;
avaliar eventuais riscos e/ou erros nos contratos; planejar sobre a celebragdo de contratos,
sempre visando o interesse da Administragdo; acompanhar a execug¢do dos contratos
firmados, dando conhecimento de eventual descumprimento ao Chefe do Poder Executivo;
sugerir ao Chefe do Poder Executivo, oficios, notificagdes ou encaminhamentos judiciais
no caso de descumprimento dos contratos firmados pelo Municipio com terceiros, dando
ciéncia dos casos com possiveis irregularidades na execucdo dos contratos atribuidos a
qualquer 6rgdo ou setor do Poder Executivo.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Administracao

Quantidade: 01

Classificacao: Diretor

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE PATRIMONIO, SERVICOS GERAIS E
MATERIAIS

Atribui¢oes do Cargo: Compete administrar o Patrimonio da Prefeitura e Fundos, visando
identificar melhorias nos processos de inventario fisico do ativo imobilizado; e, controlar
catalogacdo de bens e definir politicas e procedimentos na utilizagdo e compra de
materiais.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Administracao

Quantidade: 01

Classificacio: Diretor

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS
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Atribuicoes do Cargo: Prestar assisténcia diretamente ao Gabinete dos Secretarios
Municipais, assistindo-os nas tarefas que lhe forem delegadas; auxiliar o Prefeito em suas
relagdes politicas e sociais; atender e fazer a triagem das pessoas que procuram pelo
Prefeito, cadastrando suas reivindicacdes, encaminhando-as ao 6rgdo competente ou
providenciar a solugdo cabivel, quando for o caso; organizar as reivindica¢des conforme a
natureza, levando-as ao conhecimento do Prefeito e providenciando resposta ao solicitante;
cuidar da imagem e da promocao da Administragdo Publica Municipal; executar outras
atividades que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Administracao
Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicdes do Cargo: Organizar e participar dos afazeres basicos e cotidianos, como
organizar agenda e documentos, entre demais atividades pertinentes ao cargo, coordenar
atividades administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu
superior; redigir oficios e correspondéncias; cuidar das emissoes e reservas de passagens
aéreas; elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos
oficiais; e, assessorar nas reunides e outros eventos; cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao secretario da Administragao.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Administracao

Quantidade: 01

Classificacao: CC3

Denominacido do Cargo: ASSESSOR DE DIRETORIA

Atribuicoes do Cargo: Assessorar na realizacdo de tarefas no ambito de sua lotagdo,
cumprindo e orientando o grupo de trabalho para o correto cumprimento dos objetivos da
unidade de trabalho; verificar as falhas na prestacdo dos servigos publicos e sugerir rotinas
para sua correcdo; executar outras tarefas relacionadas, quando determinadas pelo
Secretario a que se subordina.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Obras e Viagao

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominacio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO
Atribuicoes do Cargo: Coordenar a construcdo, melhoramentos e conservacao de estradas
municipais e acessos publicos; executar ou fiscalizar a execugdo de obras publicas
municipais e efetuar a sua conservacgao; proceder a abertura de vias publicas, bem como
pavimentar, construir ou suplementar as obras ja existentes; manter os servicos de oficina e
almoxarifado; construir e fiscalizar a constru¢do e melhoramentos de parques, pragas,
jardins e demais logradouros publicos e iluminagao publica; e, administrar e operar o frota
municipal.

Ao
- P.V
Praga Jodo Ribeiro, 01 - Centro - CEP 88600-000 - S3o Joaquim - Santa Catarina
Cx. Postal 11 - Fone/Fax (49) 3233-0411 - www.saojoaquim.sc.gov.br




Prefeitura de Municipal de Sao Joaquim-SC

CNPJ: 82.561.093/0001-98
Secretaria Chefe do Gabinete do Prefeito

Carga horaria: 40 horas.
Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Obras e Viagao

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE SERVICOS URBANOS

Atribuicdes do Cargo: Representar e prestar assisténcia ao secretdrio Municipal nas
fungdes politicas de transportes, obras e servicos urbanos; superintender as obras e os
servicos urbanos do Municipio e fazer cumprir as disposi¢cdes da Lei Organica do
Municipio; atender os interesses dos municipes nos assuntos de obras, sistema viario;
manter relagcdes publicas e de contato com os demais Poderes; exercer a coordenagdo e
supervisao dos sistemas de departamento na esfera de suas atribuigdes; promover a
organizagdo e o controle de todas as atividades de planejamento, execugdo e avaliagdo de
obras publicas e servicos urbanos; superintender a administragdo do pessoal lotado no
6rgdo e a administragdo dos veiculos, maquinas, equipamentos e, material utilizado ou a
disposicdo da Secretaria.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Obras e Viacao

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS

Atribuicdoes do Cargo: Representar e prestar assisténcia ao secretario Municipal nas
fungdes politicas de transportes, obras e servicos urbanos; superintender as obras e os
servicos urbanos do Municipio e fazer cumprir as disposi¢des da Lei Organica do
Municipio; atender os interesses dos municipes nos assuntos de obras, sistema viario;
manter relagdes publicas e de contato com os demais Poderes; exercer a coordenagao e
supervisdo dos sistemas de departamento na esfera de suas atribuigdes; promover a
organizacao e o controle de todas as atividades de planejamento, execugdo e avaliagdo de
obras publicas e servi¢os urbanos; superintender a administragdo do pessoal lotado no
orgdo ¢ a administracao dos veiculos, maquinas, equipamentos e, material utilizado ou a
disposi¢do da Secretaria.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Obras e Viagao

Quantidade: 01

Classificaciao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicdes do Cargo: Participar dos afazeres basicos e cotidianos, como organizar
agenda e documentos, entre demais atividades pertinentes ao cargo, coordenar atividades
administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu superior;
redigir oficios e correspondéncias; cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;
elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;
assessorar nas reunioes e outros eventos; e, cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
Secretario de Obras ¢ Viagao.
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Carga horaria: 40 horas.
Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Obras e Viagao

Quantidade: 01

Classificaciao: CC1

Denominacdo do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR -
SUPERVISOR DE FROTA

Atribuicoes do Cargo: Supervisionara a frota no que diz respeito a manutencao e
condi¢des de viagem; auxiliar no controle de abastecimento; fazer o controle assessorar a
auxiliar a na elaboracdo do cronograma de viagens e supervisionar a realizacdo das
mesmas; verificar o atendimento prestado aos pacientes durante as viagens e nos locais de
destino.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos

Secretaria: Municipal de Obras e Viacao

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacdo do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR -
MANUTENCAO DE RODOVIAS

Atribuicdoes do Cargo: Programar os servigos e chefiar os grupos de manutengdo e
conservagdo das rodovias municipais; programar os servicos e chefiar as equipes de
manutengcdo e conservacdo de bueiros, canaletas, valas e pontes da rede viaria do
municipio; relatar os servicos planejados, executados e pendentes, apresentando
justificativas; prestar assessoria ao titular da pasta em assuntos relacionados.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Agricultura e Meio Ambiente

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominacio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE

Atribuicoes do Cargo: Executar a coordenacdo da prestacdo de assisténcia técnica aos
agricultores, avicultores e pecuaristas sediados no territorio do Municipio; coordenar a
promog¢do de programas de prevencdo e combate as pragas e as moléstias da cultura
animal, fruticultura e hortigranjeiros; coordenar o desenvolvimento de programas
educativos e de extensdo rural, visando elevar os padrdes de produgdo e de consumo dos
produtos rurais; coordenar a prestacdao de assisténcia aos produtores através de servicos de
mecanizag¢ao; coordenar a politica dos servicos de apoio com maquinario do Municipio aos
produtores do meio rural; coordenar a realizacao de estudos e pesquisas para desenvolver o
fomento a exploracdo de novas espécies animais e vegetais, adaptaveis as condi¢des do
Municipio, objetivando a diversificacdo da produgao primaria; definir a Politica Municipal
do Meio Ambiente, em consondncia com as politicas federal e estadual no que couber;
coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou
potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre
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o ambiente natural e/ou criado; coordenar a criacao e implementacgao de politicas de gestao
por bacias e microbacias hidrograficas e de organizacdo do espago produtivo agrario
contemplado; coordenar a definicdo e implementacdo da politica florestal municipal,
abrangendo o florestamento e o reflorestamento; coordenar a proposicdo e execugdo de
programas de protecdo do ambiente no Municipio; implantar e promover a gestdao
ambiental municipal plena; coordenar a elaboracdo de estudos técnicos de projetos
referentes a destinagdo final do lixo; coordenar os servigos de coleta de lixo residencial e
industrial, executado diretamente ou por servigco terceirizado; promover medidas de
preservacao e de recuperacao da flora e da fauna no territorio municipal e executar outras
tarefas correlatas; fica autorizado a proceder a condugdo de veiculos de propriedade do
Municipio, na execucao dos servigos inerentes ao cargo ou a Secretaria.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Agricultura e Meio Ambiente

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE MEIO AMBIENTE

Atribuicdes do Cargo: Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no
Municipio; elaborar, participar da elaboracdo, implementar e gerir politicas de meio
ambiente; representar e prestar assisténcia ao Municipio nas fungdes de politica ambiental
e defesa do meio ambiente; planejar, coordenar e executar estudos de zoneamentos
econdmico ecologico ambiental do Municipio; planejar, coordenar e executar estudos de
zoneamentos de paisagens cénicas do Municipio; conhecer os mecanismos de AIA / EIA /
RIMA e sua legislagdo; criar agdes de combate aos impactos e degradacdes ambientais
locais; promover a articulacdo com entidades, publicas ou privadas, internas

ou externas, para execucdo ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua
competéncia; planejar, organizar, executar e controlar as atividades de coleta de residuos
solidos seletiva; promover e incentivar a adocdo de campanhas educativas relacionadas a
coleta seletiva de residuos; emitir parecer sobre os pedidos de ocupagdo e uso do espago
urbano, rural e da paisagem natural, analisando o impacto ambiental; elaborar projetos de
recuperacdo do meio ambiente; planejar, organizar, executar e controlar as atividades de
fiscalizacdo ambiental; fazer cumprir a legislacio de preservacdo e defesa do meio
ambiente e cooperar na fiscalizagdo dos servigos publicos, patrimdnio municipal e
aplicacdo da legislagdo pertinente; promover a execucdo de visitas de fiscalizacao
ambiental relacionadas a coleta seletiva do lixo; efetuar vistorias permanentes ou
periddicas com a finalidade de garantir a preservagdo e defesa do meio ambiente,
notificando e aplicando penalidades previstas em lei ou regulamento; exercer as atribui¢des
que lhe forem delegadas pelo Poder Executivo Municipal.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Agricultura e Meio Ambiente

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE BEM ESTAR ANIMAL

Atribuicdoes do Cargo: Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento; executar e
gerenciar acdes voltadas a efetivagdo das politicas publicas sob sua responsabilidade;
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articular e promover novas politicas para os animais mediante interlocu¢do com a
sociedade civil, sociedade civil organizada, iniciativa privada, agéncias nacionais e
internacionais € com os demais 0rgaos e setores municipais, ¢/ ou outros poderes e esferas
da Federagdo; apoiar e fortalecer as acdes, projetos e organizacdes ndo governamentais que
tétm como campo de atuacdo a protecdo e garantia dos direitos animais e bem-estar;
gerenciar e capacitar, quando necessario, grupo de voluntarios para dar suporte a projetos
relacionados a causa animal bem como para prestagdo de servigo voluntdrio no 6rgao;
planejar e adotar as providéncias necessarias a garantia do cumprimento da legislagdo
vigente, no ambito de suas atribui¢des; combater e averiguar o abandono e maus-tratos aos
animais no municipio de Sdo Joaquim; promover o controle populacional de animais
domésticos no municipio de Sdo Joaquim por meio de cirurgias de castragao, atendimento
veterindrio gratuito e campanhas educativas; atuar de forma a promover e difundir o
tratamento ético e respeitoso aos animais por meio de campanhas educativas e de
conscientizacdo acerca dos direitos dos animais; promover novas politicas educacionais
para promocdo do respeito a vida; exercer as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Poder Executivo Municipal.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Agricultura e Meio Ambiente

Quantidade: 02

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicoes do Cargo: Participar dos afazeres basicos e cotidianos, como organizar
agenda e documentos, entre demais atividades pertinentes ao cargo; coordenar atividades
administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu superior;
redigir oficios e correspondéncias; cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;
elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; e,
assessorar nas reunides € outros eventos; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
secretario.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Agricultura e Meio Ambiente

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR DE
DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO

Atribuicdes do Cargo: Organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica aos
pequenos produtores, bem como a articulacdo com entidades e 6rgaos afins, publicos e
privados, visando a captacdo de recursos para as atividades agropecudarias e fomento a
agricultura familiar.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Agricultura e Meio Ambiente
Quantidade: 01
Classificacao: CC1
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Denominacdo do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR DE MEIO
AMBIENTE

Atribuicdes do Cargo: Gerenciar, planejar e implementar politicas de meio ambiente e
acompanhar procedimentos inadequados que coloquem em risco o meio ambiente, quer na
cidade como no interior do Municipio; inspecionar as nascentes, vertedouros e outros
pontos que demandem de cuidado, propondo agdes para a protecao; administrar auditorias
ambientais no atendimento as conformidades legais e participar; e, trabalhar buscando
parceria com outros Municipios da AMURES visando ampliar nossos conhecimentos,
ferramentas e praticas em prol do Meio Ambiente.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Agricultura e Meio Ambiente

Quantidade: 02

Classificacao: CC4

Denominacio do Cargo: ASSESSOR

Atribuicdes do Cargo: Assessorar os trabalhos no ambito dos diversos setores de cada
unidade administrativa; orientar os setores, no ambito de sua lotacdo, para o correto
cumprimento das metas determinadas pelas autoridades superiores; verificar as falhas na
prestagdo dos servigos publicos e sugerir rotinas para sua corre¢do; €, executar outras
tarefas relacionadas, quando determinadas pelo Secretario a que se subordina.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Controle Interno

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominacio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Atribuicdes do Cargo: Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Unidade de
Controle Interno; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com 0s respectivos responsaveis
pelos setores, o manual de controle interno objetivando cada atividade do Municipio;
estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizacdo das
tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controle interno; regulamentar as
atividades de controle através de Instrugdes Normativas, inclusive quanto as denuncias
encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizagdo, associacdo ou sindicato
sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragdo Municipal; cientificar o Prefeito
sobre as irregularidades encontradas periodicamente; comunicar aos servidores as
irregularidades verificadas

para que estes apresentem justificativas; informar ao Tribunal de Contas do Estado as
irregularidades cujas providéncias nao foram tomadas pelo administrador no sentido de
sana-las; guardar a documentagdo de seu trabalho em ordem e a disposi¢cdo da Corte de
Contas quando em auditoria ou solicitagdo; determinar, quando necessario, a realizacao de
inspe¢do ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de o6rgdos e entidades publicos e privados e privados que guardem,
gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais; concentrar as consultas a serem
formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio; verificar e assinar o
Relatorio de Gestdo Fiscal do Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo, conforme o
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caso); acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatorios e
prestacdes de contas; emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por orgdos e
entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio; opinar em prestagdes ou
tomada de contas exigidas por forca da legislagdo; verificar os atos administrativos quanto
a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente
os demais servidores da administragdo; emitir comunicados; fiscalizar o limite de despesa
total e com pessoal dos Poderes; realizar o acompanhamento da realizagdo do plano
plurianual, lei de diretrizes orgamentérias e lei orgamentaria anual; acompanhar e fiscalizar
a execu¢ao da programacao financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a
realizagdo das metas fiscais; acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras
e fisicas dos programas de governo, elaborando relatorio sobre o seu cumprimento e sobre
os custos de execucdo; realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo de
despesas em restos a pagar; fiscalizar a aplicagdo e computo das despesas relativas a
manutengdo e desenvolvimento do ensino e as acdes e servigos publicos de saude;
fiscalizar a realizacdo de operacdes de créditos e os limites de endividamento e tarefas
afins atinentes & manuten¢do do sistema de controle interno; atender o publico interno e
externo; solicitar a compra de materiais € equipamentos; e, realizar outras tarefas que
visem a plena execucao dos trabalhos do controle interno.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Controle Interno

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR DE
OUVIDORIA

Atribuicoes do Cargo: Ouvir o cidaddo e prover com informacdes os oOrgdos da
Administragcdo Direta e Indireta, objetivando a criagdo de politicas publicas de atendimento
ao Cidadao, voltadas para a melhoria da qualidade dos servicos Publicos da Prefeitura
Municipal; viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel; receber e examinar sugestdes,
reclamagoes, elogios e denuncias dos cidaddos relativos aos servigos € ao atendimento
prestados pelos diversos o6rgdos da Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos
necessarios para a solucdo dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos
interessados; encaminhar aos diversos orgdos da Prefeitura as manifestagdes dos cidadaos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados; elaborar
pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servigos prestados pelos Orgios da
Prefeitura; apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos orgaos da Administragdo Direta e
Indireta, visando a solu¢do dos problemas apontados pelos cidaddos; produzir relatérios
que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir as
mudancas necessarias, a partir da andlise e interpretacdo das manifestacdes recebidas;
recomendar a instauragdo de procedimentos administrativos para exame técnico das
questdes e a adocao de medidas necessarias para a adequada prestagao de servico publico,
quando for o caso; contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos prestados pela Prefeitura; aconselhar o
interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso; resguardar o sigilo
referente as informagdes
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levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas fungdes; e, divulgar, através dos
diversos canais de comunicacdo da Prefeitura, o trabalho realizado pela Ouvidoria, assim
como informagdes e orientacdes que considerar necessarias ao desenvolvimento de suas
acgoes.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominacio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCACAO, CULTURA
E DESPORTO

Funcao do Cargo: A fungdo primordial do Secretario Municipal de Educacdo Cultura e
Desporto - SMECD ¢ desenvolver, implementar e zelar pela politica da Educagdo, Cultura
e Desporto no Municipio, desenvolvendo, promovendo e apoiando programas e eventos
difusores na area educacional, cultural e desportiva.

Atribuic¢des do cargo: Compete, entre outras, as seguintes atribui¢des: planejar e executar
a politica municipal de educag¢do, em consonancia com o que dispde a LDB- Lei de
Diretrizes ¢ Bases da Educacdo Nacional; PNE- Plano Nacional de Educag¢ao em
consonancia com o PME- Plano Municipal de Educa¢do com suas metas e estratégias,
BNCC- Base Nacional Comum Curricular o Sistema Municipal de Ensino, as diretrizes do
CME- Conselho Municipal de Educagdo, prestar assessoria técnico-administrativa ao
CAE-Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar, CACS-Conselho Municipal de
Educagao, e Conselho Municipal de Acompanhamento ¢ Controle Social do Fundo de
Manutencao e Desenvolvimento da Educagdo Bésica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educagao; desenvolver acdes que visem o levantamento, cadastramento e manutengdo do
acervo cultural ligado a histéria do municipio, as artes em geral e a todas as manifestagdes
culturais; difundir a cultura em geral, a todas as camadas da populagdo, com o cultivo e o
desenvolvimento das artes, das atividades literarias e o apoio as entidades envolvidas na
area; acompanhar junto a diretoria de cultura as legislagdes vigentes em ambito municipal,
estadual e federal; acompanhar professores e profissionais de apoio a Escola Municipal de
Arte Cultura e Danca; executar agdes que visam o desenvolvimento das atividades
pertinentes ao DME- Departamento Municipal de Esportes aos esportes praticados por
amadores; desenvolver agdes destinadas a implantagdo e funcionamento da infraestrutura
necessaria ao desenvolvimento da educagdo fisica, do desporto e da recreacdo de carater
comunitario, extensivas a populacdo de maneira geral. Desenvolver normas de trabalho
relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua atribui¢do, propiciando
o desenvolvimento de politicas especificas e programas. Controlar ¢ avaliar as metas
propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade. Promover o intercdmbio de
informacdes e de assisténcia técnica bilateral, com institui¢des publicas e privadas; Definir
e avaliar as diretrizes do Plano Municipal de Educagdo; Organizar, administrar, controlar e
avaliar a a¢do municipal no campo da educagdo; Articular-se com Orgdos dos Governos
Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de
politicas e para a elaboragao de legislagdo educacional, em regime de parceria; Implantar e
implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da
aprendizagem de alunos, professores e servidores; Estudar, pesquisar e avaliar os recursos
financeiros para o custeio e investimento no sistema educacional, assegurando sua plena
utilizacdo e eficiente operacionalidade; Integrar suas agdes as atividades culturais e
esportivas do municipio; Pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagdo
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permanentes das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populacdo estudantil,
atuando de maneira compativel com os problemas identificados; Assegurar aos alunos, no
ambito do sistema educacional do Municipio, as condigdes necessarias de acesso,
permanéncia e sucesso escolar; Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa
ao programa de assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementagao alimentar dos
usuarios de creches e demais servigos publicos; Assumir o controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na rede, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo; Implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na area
educativa e cultural, Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagao.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Educacdo, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Atribuicoes do Cargo: Planejar, sistematizar e organizar as ag¢des da assessoria
pedagodgica no que diz respeito a alfabetizacdo na educagdo infantil, anos iniciais e finais
da rede municipal de ensino; realizar visitas periddicas as Escolas de Educacdo Basicas
Municipais ¢ Escolas de Educacdo Infantil, para observar a realidade, identificando
necessidades, com o propdsito de auxiliar na reflexdo, qualificacdo e implementacdao da
pratica pedagogica; auxiliar na elabora¢dao, implementacdo e avaliagdo de projetos e
propostas diferenciadas, atendendo as necessidades e a proposta pedagogica da SMECD e
das escolas, vinculando-a ao PME-Plano Municipal de Educacao; organizar, selecionar e
elaborar material tedrico para assessorar as escolas basicas e escolas de educacdo infantil,;
conferir os registros pedagdgicos das escolas urbanas e rurais ao final de cada ano letivo;
receber e conferir das escolas dos gestores o plano de acdo e o planejamento conforme a
BNCC e a Lei do Sistema Municipal de Ensino; gerenciar as substitui¢des de profissionais
das escolas urbanas e do meio rural; acompanhar os trabalhos desenvolvidos com os alunos
com dificuldades de aprendizagem; organizar e efetuar as reunides pedagogicas com
equipe de ensino da SMECD professoras e/ou coordenadoras; organizar o quadro de
pessoal da SMECD e das escolas urbanas e do meio rural com a coordenacao de recursos
pedagbgicos e humanos; coordenar a aplicagdo da Prova Brasil/MEC e monitorar os
resultados, junto as UES; Monitorar os indices de alfabetizacdo das turmas das escolas
municipais; orientar e coordenar o Projeto Politico Pedagogico da SMECD e de todas as
UES municipais; auxiliar na organiza¢do e monitoramento da escala de férias e
acompanhar todos os editais relacionados a educagdo publicada no DOM- Diario Oficial
dos Municipios; submeter a consideracdo do superior hierdrquico aos assuntos que
excedam a sua competéncia; e, e executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, conforme
determinagdo superior e as atribuigdes previstas no regimento interno da SMECD.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto
Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE EDUCACAO INFANTIL
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Atribuicoes do Cargo: Assessorar e¢ acompanhar os diretores (as) das Escolas de
Educacdo Infantil do Municipio, dando suporte técnico-pedagodgico aos professores e
profissionais de apoio a educacdo, visando ao desenvolvimento integral das criangas com a
participagdo e atuacdo da comunidade; organizar cursos, oficinas e semindrios de
atualizagdo para funcionarios professores e profissionais de apoio a educacdo das Escolas
de Educagdo Infantil do Municipio; organizar reunides com as professoras, pais e
comunidades das Escolas de Educagdo Infantil do Municipio a fim de repassar orientagdes
pedagogicas e administrativas; organizar, trimestralmente ou semestralmente, reunides
para professores e funcionarios que atuam nas Escolas de Educacao Infantil do Municipio;
realizar visitas sistematicas as turmas das respectivas Escolas de Educagdo Infantil do
Municipio para acompanhar, observar, intervir e problematizar a pratica pedagdgica das
professoras e o

desenvolvimento integral das criangas; organizar e produzir material tedrico como suporte
para as assessorias; acompanhar, de forma mais especifica, as criancas portadoras de
necessidades especiais; acompanhar as Escolas de Educa¢do Infantil do Municipio, em
conformidade com o Plano Municipal de Educacao; participar do processo de selecao de
educadoras, funcionarias e coordenadoras para as Escolas de Educagdo Infantil do
Municipio; participar de reunides com a comunidade escolar, conselho de pais, quando
solicitada a presenca da assessoria da Secretaria Municipal da Educacdo; acompanhar e
auxiliar na elaboracdo e atualiza¢do anual do Projeto Politico Pedagogico das Escolas de
Educagao Infantil; atender ao publico, especificamente, na procura de vagas para a
Educacdo Infantil na SMECD, gerenciando o processo de inscricdo das criangas para
preenchimento de vagas das escolas infantis do Municipio; acompanhar o desenvolvimento
integral das criangas de 0 a 5 anos, zelando pelo seu bem-estar, preservando seus direitos
assegurados na Constituicao Federal e no Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;
assessorar sistematicamente o trabalho dos professores e funciondrias, qualificando o
atendimento prestado nas escolas infantis; participar das reunides de pais € outros eventos
promovidos pelas escolas, quando solicitada a presenca da Secretaria Municipal da
Educagao; participar de cursos de formacao inicial e continuada, assessorar € acompanhar
as Escolas de Educagdo Infantil do Municipio, dando suporte técnico-pedagodgico aos
diretores (as) professores (as), visando ao desenvolvimento integral das criangas com a
participag@o e atuacdo da comunidade, participar de oficinas e semindrios propostos nas
escolas de educacdo infantil; contribuir significativamente para que as metas do Plano
Municipal da Educagdo sejam executadas; zelar para que as Escolas de Educagdo Infantil
do Municipio atendam na capacidade méaxima de criancas de acordo com a Lei do Sistema
Municipal de Ensino; e executar outras atribuigdes correlatas, conforme determinagdo
superior e as atribui¢des previstas no regimento interno da SMECD.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educac¢do, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE ESPORTE

Atribuicoes do Cargo: Dirigir, planejar, organizar e desenvolver todas as competicdes,
eventos e atividades desportivas realizadas pelo Poder Publico Municipal. Promover e
dirigir os eventos esportivos municipais em todas as modalidades possiveis; apoiar e
incentivar dentro daquilo que for possivel e legal para que as redes Estadual, Municipal e
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Particular se integrem com vistas as praticas esportivas; promover a pratica de esporte para
pessoas portadoras de necessidades especiais; criar escolas de esportes nas suas diversas
modalidades; garantir a populacdo o acesso a atividades fisicas e praticas esportivas e
aprimorar a gestdo da politica publica de esportes; ampliar e apoiar a recuperagdo e a
modernizagao das estruturas destinadas a pratica de atividades fisicas e de esportes no
Municipio, observados os objetivos dos programas governamentais e as demandas locais;
administrar as edificacdes e areas municipais destinadas as praticas esportivas; interagir
com a dire¢do das escolas e seus professores de educagdo fisica para melhor
aproveitamento dos alunos no campo esportivo. Efetuar o planejamento, organizagao,
desenvolvimento e direcdo das atividades desportivas e de lazer, realizadas pelo
Municipio, nos mais diversos setores em especial, atividades desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Cidadania e Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura
e Desporto; dirigir e disciplinar a utilizacdo de parques, pracas € ginasios esportivos;
elaborar o calendario de eventos esportivos e as competi¢des oficiais realizadas pelo
Municipio; ativar a participacdo do poder publico municipal na promocgdo e incentivo de
atividades amadoristicas; proporcionar a todas as faixas etdrias alguma modalidade de
esportes para que possa se estimular o desenvolvimento fisico, a saude mental e a
sociabilizagdo dos municipes; supervisionar e zelar pela conservacdo na utilizagdo de
equipamento e espacos publicos municipais utilizados nas atividades ligadas ao género;
promover atividades de lazer e entretenimento os quais envolvam toda comunidade; dirigir
a realizagdo de campeonatos municipais com objetivo de promover a integragdo entre os
municipes, prezando pela desportividade da modalidade em questao; apoiar a realizagao de
eventos esportivos, promovidos por entidades governamentais e 6rgaos representativos da
comunidade; incentivar o resgate nas modalidades que fazem parte da cultura esportiva da
regido; dirigir e oferecer o suporte necessdrio as escolinhas de esporte existentes no
municipio; realizar outras atividades afins o exercicio do cargo ou funcdo podera
determinar a realizagdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE CULTURA

Atribuicoes do Cargo: Coordenar a elaboracdo e a execu¢do do Plano Municipal de
Cultura; Assessorar o titular da secretaria, nos projetos culturais do Municipio;
supervisionar a equipe responsavel pela promoc¢do de eventos culturais, civicos e outras
atividades artisticas no ambito do municipio e regido; assessorar as atividades
desenvolvidas no departamento tendentes a divulgacdo da cultura e a arte; promover
atividades de fomento a atividade turistica; promogao de ciclos e encontros que objetivem
a realizagdo de eventos culturais; elaborar ¢ organizar projetos culturais; estabelecer
contatos com instituigdes afins para parcerias; promover atividades estabelecendo uma
relacdo direta entre cultura e cidaddo; organizar exposi¢des de arte e agdo educativa para
incentivar a apreciagdo e o entendimento da arte; organizar cadastramento de artistas do
municipio para eventos previstos no calendario anual; organizar e apresentar: conferencia
culturais work shop; promover acdes que possibilitem o acesso do publico aos codigos de
cultura; colaborar com a divulgacdo de eventos e projetos culturais na regido ¢ no estado;
promover agdes que possam mediar o produtor cultural, o publico, a administragdao e o
empresario cultural; cooperar com as outras secretarias na elaboracdo e viabiliza¢do de
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projetos; convocar reunides quando necessario sob orientacdo da chefia imediata;
administrar todas as a¢des da Escola Municipal de Arte Cultura e Danga, Casa da Cultura,
Espago ¢ Museu Historico Assis Chateaubriand, fiscalizar o recebimento dos materiais e
produtos em todos os estabelecimentos da pasta e supervisionar a execugdo dos projetos
culturais; executar tarefas afins conforme determinagdo superior e as atribui¢des previstas
no regimento interno da SMECD.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacido do Cargo: DIRETOR DO TRANSPORTE ESCOLAR

Atribuicoes do Cargo: Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do
transporte escolar; quanto as normas de seguranga, de conduta e condi¢des dos veiculos;
Elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao departamento juridico; Controlar e cuidar
para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servigos sejam cumpridos;
Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte; Atender gestores, professores, pais de alunos das escolas sobre problemas
relacionados ao transporte; Controlar os mapas de quilometragem diarios; Acompanhar as
inspecdes semestrais nos veiculos que prestam servico; Trabalhar junto a dire¢do das
escolas que utilizam o transporte para que o servico seja executado da melhor maneira;
Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do
transporte; Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promovendo a
eficacia ¢ a eficiéncia dos servigos

publicos prestados. Controlar a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Educagdo nos
quesitos: controle de quilometragem e consumo diario de combustivel, gerenciar o
transporte escolar na cidade e no interior do municipio, executar outras atividades
compativeis com a fungao.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto

Quantidade: 02

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicoes do Cargo: Participar dos afazeres basicos e cotidianos, como organizar
agenda e documentos, entre demais atividades pertinentes ao cargo; coordenar atividades
administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu superior;
redigir oficios e correspondéncias; cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;
elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; e,
assessorar nas reunides € outros eventos; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
Secretario de Educacao.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos

Secretaria: Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto
Quantidade: 01
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Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DE MERENDA ESCOLAR

Atribuicoes do Cargo: Auxiliar o Nutricionista na manutencdo da qualidade da merenda
escolar; Supervisionar o trabalho das merendeiras em todas as unidades escolares do
Municipio; Manter-se em sintonia com o Departamento de Compras do Municipio,
oferecendo subsidio quanto a aquisicdo de merenda escolar e demais produtos a serem
utilizados nos prédios e unidades escolares vinculados ao Departamento de Educagao,
Cultura e Esporte; Planejar e acompanhar os processos de compra de merenda escolar e
demais produtos a serem utilizados nos departamentos e nas unidades escolares; Verificar a
disponibilidade de oferta dos produtos no mercado fomentando a economicidade ¢ a
qualidade; Supervisionar o armazenamento, controle de estoque, distribuicdo dos géneros
para merenda escolar e demais produtos adquiridos pelo municipio para serem utilizados
nos prédios e unidades escolares do vinculados ao Sistema Municipal de Ensino; Gerenciar
a logistica de distribuicao dos géneros alimenticios e demais produtos que serao utilizados
em todas as instituicdes de ensino e departamentos vinculados a SMECD. Conferir o
recebimento dos alimentos destinados a merenda escolar quando da entrega pelos
fornecedores em todas as unidades escolares; Alimentar planilhas ou programas eletronicos
de controle de estoque e de materiais; Executar outras fungoes ou atividades que lhe sejam
superiormente determinadas ou impostas por outras leis ou regulamentos, e ainda, executar
outras atividades correlatas com a funcdo de Coordenador de Estoque e Distribuicdo de
Merenda Escolar. Desenvolver a¢des de educacao alimentar na Rede Municipal de Ensino;
visitar as escolas de Ensino Fundamental e Educacao Infantil para verificar o recebimento,
armazenamento, preparo e distribuicdo dos alimentos; elaborar cardapio de acordo com as
especificagdes do Programa de Alimentagdo Escolar; prever os géneros alimenticios
pereciveis, ndo-pereciveis e material auxiliar para o cumprimento dos cardapios projetados
e a montagem dos editais licitatorios para aquisicdo dos mesmos; controlar e fiscalizar a
aquisicdo de materiais ¢ da merenda escolar; organizar e promover reunides, palestras e
cursos de capacitagdo para os profissionais envolvidos com alimentagdo escolar; realizar
acoes de educagdo alimentar com alunos, pais e professores no intuito de conscientiza-los
acerca da importancia da alimentagdo saudavel e seu impacto na manutencao da saiude e
qualidade de

vida; manter contato com fornecedores e fabricantes de alimentos a fim de assegurar o
padrdo de qualidade dos géneros fornecidos; organizar e oferecer cursos de qualificacio
aos profissionais ligados a alimentagdo; coordenar a entrega de merenda em todas as
escolas da Rede Municipal de Ensino e escolas infantis conveniadas; e exercer outras
atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educac¢do, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: COORDENADOR DO TRANSPORTE ESCOLAR
Atribuicdoes do Cargo: Planejar rotas de transporte escolar para garantir eficiéncia e
seguranga; Organizar cronogramas para atender as necessidades das escolas; Supervisionar
motoristas € monitores de transporte escolar. Garantir a manuten¢do adequada da frota de
veiculos escolares. Verificar se os veiculos atendem as normas de seguranca. Controlar
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despesas relacionadas ao transporte escolar, como combustivel e manuten¢do. Gerenciar
contratos com fornecedores ou empresas terceirizadas. Atender pais, alunos e diretores
para resolver questdes relacionadas ao transporte. Implementar politicas de melhoria
continua no transporte escolar. Garantir que as atividades do transporte escolar estejam em
conformidade com a legislagdo vigente. Treinar motoristas € monitores em normas de
seguranca e boas praticas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificaciao: CC1

Denominacido do Cargo: COORDENADOR DO ALMOXARIFADO SMECD
Atribuicoes do Cargo: examinar, conferir, receber e aceitar o material adquirido de
acordo com a nota de empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso,
solicitar exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados, atender as requisi¢des
de material das escolas bem como exercer o controle fisico dos materiais em estoque,
manter atualizados os sistemas de controle dos estoques e os de registros de entrada e saida
de material, realizar levantamentos e promover estudos junto ao Departamento de Compras
para fixar e manter o estoque minimo dos materiais de uso comum; realizar pesquisa junto
as UES visando a aplicagdo dos itens de material de uso comum e conhecer o indice de
satisfacdo quanto a qualidade dos materiais adquiridos, organizar o almoxarifado de forma
a garantir o armazenamento adequado e a seguranga do material em estoque, manter o
controle de distribuicao e localizagdo dos materiais de higiene e limpeza e de expediente;
Confere notas fiscais, confronta notas e pedidos, encaminha materiais para
armazenamento. Cuida de prazos de entrega dos produtos, solicita reposi¢ao de estoque.
Acompanha os pedidos de compra da empresa, administra atendimento a requisi¢cdes de
materiais e controla niveis de estoque. Otimiza a estocagem de material. Acompanha prazo
de vencimento de validade dos materiais. Realiza o levantamento de inventario fisico,
emite solicitagdes de compra e controle diversos de expedicao dos materiais.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE EDUCACAO ESPECIAL

Atribuicoes do Cargo: Orientar os profissionais da educacdo especial da Rede Municipal
de Ensino no atendimento e demandas relacionadas aos alunos com necessidades
educacionais especiais; promover ¢ acompanhar a inclusdo de alunos com necessidades
educacionais especiais no ensino regular; realizar avaliagdes pedagogicas com alunos que
apresentam dificuldades de aprendizagem nas escolas que ndo tenham salas de recursos, e
fazer os encaminhamentos necessarios; elaborar projetos na area da Educacao Especial,
conforme demanda, prestando assessoria aos mesmos; realizar estudos para implementagao
de Salas de Recursos da Rede Municipal de Ensino; acompanhar os convénios que prestam
atendimento aos alunos nas diversas especificidades, mantendo constante contato com as
entidades; informar e divulgar para a Rede Municipal de Ensino e comunidade assuntos
referentes a varios tipos de necessidades especiais, acompanhando os avangos cientifico

Ao
- P.V
Praga Jodo Ribeiro, 01 - Centro - CEP 88600-000 - S3o Joaquim - Santa Catarina
Cx. Postal 11 - Fone/Fax (49) 3233-0411 - www.saojoaquim.sc.gov.br




Prefeitura de Municipal de Sao Joaquim-SC

CNPJ: 82.561.093/0001-98
Secretaria Chefe do Gabinete do Prefeito

pedagogicos da area; realizar seminarios, cursos, encontros, a fim de divulgar e esclarecer
aspectos que envolvam questdes das deficiéncias; orientar e atender as demandas
especificas das Escolas Basicas Municipais e Escolas de Educacdo Infantil; participar de
acOes voltadas a defesa dos direitos das pessoas com Necessidades Especiais - NEE;
trabalhar de forma integrada, tanto com grupos de assessoria desta Secretaria quanto aos
demais de outras instancias, a fim de promover a inter-relacdo entre o trabalho realizado
em sala de aula e a Educacdo Especial; gerenciar e acompanhar o desenvolvimento e o
cumprimento de metas e demandas, conforme estipulado através da normatizagdo da
Educagao Especial; gerenciar a organizagdo de eventos solicitados pelo MEC; elaborar
projetos conforme liberacdo de verbas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educagao - FNDE; pesquisar sobre tecnologia assistiva visando orientar os profissionais
que atendem alunos com NEE; assessorar os educadores, realizando orientagdo em relagdo
as fases do desenvolvimento infantil, normal e patologico, bem como fazendo
encaminhamentos de criancas quando necessdrio; planejar e organizar, mensalmente,
grupos nas Escolas de Educagdo Infantil do Municipio, com professores e funcionarios, a
fim de fortalecer as relagdes interpessoais entre o grupo e com a comunidade escolar,
atuando em nivel de prevengdo; atender pais dos alunos das Escolas de Educacao Infantil
do Municipio, a fim de orientar nas possiveis dificuldades com os filhos, e/ou realizar
encaminhamentos pertinentes a cada caso; socializar com professores os encaminhamentos
realizados com a equipe técnico-pedagogica; socializar com os professores das Escolas
Bésicas Municipais e Escolas de Educacao Infantil os encaminhamentos realizados com os
pais; estabelecer parcerias com as instituicdes onde as criangas sao atendidas, realizando
reunides sistematicas, especialmente com as Escolas da rede Municipal de Ensino.
Realizar grupo de pais nas UES que solicitarem esse servico; atuar junto a equipe técnico-
pedagbgica, colaborando com os profissionais, visando a integrar acdes, estimular a
reflexdo e a troca de informacgdes sobre questdes relativas a Educagdo Infantil; atuar de
forma integrada com a Assessoria Técnico-Pedagdgica nas atividades realizadas com as
profissionais que trabalham nas UES; avaliar criangas, conforme encaminhamentos e
solicitagdes das escolas, a fim de detectar a necessidade de atendimento especifico; realizar
encaminhamentos referentes as situacdes avaliadas e diagnosticadas nas escolas; orientar
pais, responsaveis e professoras quanto ao cuidado com as criangas; realizar grupos de
trabalho com as profissionais das escolas, a fim de desenvolver a capacidade de manejo de
situacdes de dificuldades com as criangas atendidas, favorecer a integracdo e a troca de
informacdes entre as profissionais das Escolas Infantis e oportunizar a discussdo de
assuntos referentes a educagdo especial em geral; realizar reunides encontros com pais ou
responsaveis, para oportunizar a discussdo, o debate e a troca de experiéncias, com relacao
a assuntos relativos as criangas e seu desenvolvimento; e executar outras atribuigdes
correlatas, conforme determinagao superior.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Educac¢do, Cultura e Desporto
Quantidade: 01
Classificacao: CC2

Denominacdo do Cargo: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
MERENDA ESCOLAR

Atribuicoes do Cargo: Auxiliar no planejamento e execucdo das atividades do
departamento. Garantir o cumprimento das normas e regulamentos relativos a alimentagdo
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escolar. Acompanhar a produgdo, distribui¢do e qualidade das refei¢des. Garantir o correto
armazenamento e transporte dos alimentos. Trabalhar em conjunto com escolas,
fornecedores e outros departamentos para garantir o funcionamento do programa de
merenda. Monitorar os estoques e a utilizagdo dos recursos. Realizar inspe¢des para
garantir a conformidade com as normas sanitarias e nutricionais. Promover ou participar de
treinamentos e capacitacdes para as equipes envolvidas na merenda escolar. Coordenar a
entrega de merenda em todas as escolas da Rede Municipal de Ensino e Escolas infantis
conveniadas; e exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Turismo, Induastria e Comércio

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominaciio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

Atribuicdes do Cargo: Propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das
atividades industriais, comerciais, turisticas, esportivas e lazer no Municipio; articular-se
com 6rgaos municipais afins da regido, visando a compatibiliza¢do das politicas de atragao
de investimentos com a manutengdo e preservacao das condi¢cdes ambientais e urbanisticas
do municipio; promover a execucdo de programas de fomentos as atividades agrarias,
industriais, comerciais e de servicos compativeis com a vocagdo da economia local;
incentivar e orientar a formagdo de associacdes e outras modalidades de organizacao
voltadas pra as atividades turisticas e economicas do Municipio; articular-se com o
empresariado, entidades e associacdes, visando a divulgacdo do Municipio e a
potencialidade local de investimentos; articular-se com organismos, tanto no ambito
governamental como na iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e
recursos para o desenvolvimento da industria, comércio e turismo no municipio; planejar,
organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o
turismo no Municipio; criar ou adequar a realidade atual o calendério anual de eventos
turisticos Municipais, articulando com o6rgdos afins o calendario Turistico Regional;
executar outras atividades que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Turismo, Induastria e Comércio

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE TURISMO E EVENTOS

Atribuicdes do Cargo: Planejar, organizar e coordenar eventos e atividades relacionadas
ao turismo, desenvolver novos negocios voltados para o segmento turistico, organizar
eventos, contratar fornecedores de servi¢os voltados para eventos, promover a estruturagao
da cadeia produtiva de eventos com fluxo turistico.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Turismo, Industria e Comércio
Quantidade: 01
Classificacido: Diretoria
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Denominaciio do Cargo: DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

Atribuicdes do Cargo: Planejar, organizar e controlar a producdo de produtos e servigos
que contribuam para o desenvolvimento da cidade. Implantacdo de sistemas, solucdes e
inovacdes. Relacionamento direto com a iniciativa privada fortalecendo as parcerias
publicos privadas. Promover o empreendedorismo em todas as esferas Municipais.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Turismo, Industria e Comércio

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacdo do Cargo: CHEFE DE SECRETAIRA PARTICULAR DE
PROMOCAO E EVENTOS

Atribuicoes do Cargo: Desenvolver atividades de planejamento, de captacdo, de
promocao, realiza¢do, administracao dos recursos e prestagao de servicos especializados de
eventos; criar planos e documentacdo para o evento; criar orgamentos para o evento;
encontrar e organizar fornecedores, funciondrios e voluntarios, reservar os locais e
equipamentos do evento; promover e fazer o marketing do evento nas midias e para os
grupos; acompanhar o desenrolar do evento; e, se necessario, organizar arrecadacao de
fundos, patrocinios e venda/ distribui¢do de convites/ingressos para o evento.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Turismo, Industria e Comércio

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicoes do Cargo: Participar dos afazeres basicos e cotidianos, como organizar
agenda e documentos, entre demais atividades pertinentes ao cargo, coordenar atividades
administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu superior;
redigir oficios e correspondéncias; cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;
elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;
assessorar nas reunides e outros eventos; e, cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
secretario.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Turismo, Industria e Comércio

Quantidade: 01

Classificacao: CC-1

Denominaciao do Cargo: COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO

Atribuicoes do Cargo: Demonstrar habilidade para tomar decisdes, identificar
necessidade de mudanga, acompanhar o desempenho do processo produtivo, participar de
eventos (seminarios, congressos, etc.), participar da definicdo dos planos estratégicos,
definir objetivos permanentes e atuais, trabalhar em equipe, desenvolver pensamento
estratégico, identificar necessidades de mudangas e promover a formagdao de grupos
multidisciplinares.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.
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Secretaria: Municipal de Turismo, Induastria e Comércio
Quantidade: 03

Classificacao: CC4

Denominacio do Cargo: ASSESSOR

Atribuicoes do Cargo: Assessorar os trabalhos no ambito dos diversos Setores de cada
unidade administrativa; orientar os setores, no ambito de sua lotagcdo, para o correto
cumprimento das metas determinadas pelas autoridades superiores; verificar as falhas na
prestacdo dos servigos publicos e sugerir rotinas para sua corre¢do; € executar outras
tarefas relacionadas, quando determinadas pela Secretaria a que se subordina.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 (dezoito) anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominagdo do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Atribui¢des do Cargo: Promover medidas de prevengdo e prote¢ao a saude da populagao
do Municipio, mediante o controle € o combate de morbidades fisicas, infecto-contagiosas,
nutricionais e mentais; promover a fiscaliza¢do e o controle das condi¢des sanitarias, de
higiene, saneamento, alimentos ¢ medicamentos; promover pesquisas, estudos e avaliacao
da demanda de atendimento médico, paramédicos e farmacéuticos; promover campanhas
educacionais e informativas, visando a preservacao das condi¢des de saude e a melhoria na
qualidade de vida da populagdo; implementar projetos e programas estratégicos de saude
publica; promover medidas de atencdo basica a saude; capacitar recursos humanos para a
satde publica; atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer
informacdes que se possa prestar relacionadas ao sistema de saide do Municipio, em
particular aqueles gerenciados pela Secretaria Municipal de Satde; proceder, no ambito do
seu Orgdo, 4 gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua
Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; e, exercer outras
atividades correlatas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominaciio do Cargo: DIRETOR DE SAUDE

Atribuicdes do Cargo: Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes ao Posto de Satide
Municipal nos termos legais, organizar, orientar, chefiar todas as atividades do Posto de
Saude, fazer cumprir a legislacdo de saude no dmbito municipal, em conformidade com a
legislagdo vigente, bem como executar outras atividades conferidas por Decreto do
Executivo no desenvolvimento da dire¢ao do Posto de Satde.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude
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Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE FROTA

Atribuicdes do Cargo: Responsavel por toda a estrutura envolvendo os veiculos da satde
sejam eles carros, motos ou caminhdes. As responsabilidades do gestor de frota sao
técnicas, econdmicas e pessoais, uma vez que ele ¢ responsavel pelo controle de custos,
eficiéncia operacional e desempenho

da equipe, planejando e monitorando gastos dos veiculos e verificar as possibilidades de
economia, controle e eficiéncia da operagao e o desempenho da equipe.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DO SISREG

Atribuicdes do Cargo: Responsavel pelas questdes relativas ao funcionamento global da
central de regulacdo em conformidade com as diretrizes e rotinas estabelecidas. Sao
atribui¢des da diretoria: instituir as escalas de trabalho e conduzir as relagdes de pactuacdo,
sendo o diretor o principal Interlocutor entre a gestdo, o complexo regulador e a rede de
Servigos.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE ATENCAO BASICA

Atribuicdes do Cargo: Responsavel por garantir o planejamento em saude, a gestdo e
organizagdo do processo de trabalho, a coordenacdo do cuidado e das ag¢des no territorio e
a integracdo da Unidade de Saude da Familia (USF) com outros servigos da rede de
aten¢do no municipio.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominaciio do Cargo: COORDENADOR DO ALMOXARIFADO SAUDE
Atribuicdes do Cargo: Examinar, conferir, receber e aceitar o material adquirido de
acordo com a nota de empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso,
solicitar exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados, exercer o controle
fisico dos materiais em estoque, manter atualizados os sistemas de controle dos estoques e
os de registros de entrada e saida de material, realizar levantamentos ¢ promover estudos
junto ao Departamento de Compras para fixar e manter o estoque minimo dos materiais de
uso comum, organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado ¢ a
seguranca do material em estoque, manter o controle de distribui¢do e localizacdo dos
materiais de higiene e limpeza e de expediente; Confere notas fiscais, confronta notas e
pedidos, encaminha materiais para armazenamento. Cuida de prazos de entrega dos
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produtos, solicita reposicao de estoque. Acompanha os pedidos de compra da empresa,
administra atendimento a requisicdes de materiais e controla niveis de estoque. Otimiza a
estocagem de material. Acompanha prazo de vencimento de validade dos materiais.
Realiza o levantamento de inventdrio fisico, emite solicitagdes de compra e controle
diversos de expedi¢dao dos materiais.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denomina¢io do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR FROTA
SAUDE

Atribuicoes do Cargo: Cabe coordenar acdes de controle e fiscalizacdo de satde no
ambito de atendimento do Posto de Satude; promover fiscalizacdo de servigos ou eventos
que interfiram no funcionamento do Posto de Saude; e, realizar todas as agcdes necessarias
a correta operacionalizacdo do Posto de Saude, dirigindo os trabalhos de todos os
servidores municipais (médicos, enfermeiros, agentes etc.), € prestar assessoramento €
informacdes ao Secretario de Saude e Prefeito Municipal em assuntos inerentes ao Posto
de Saude.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificaciao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA DE VIGILANCIA SANITARIA
Atribuicoes do Cargo: Possui a missdo de promover e proteger a saude da populacao por
meio de estratégias e acoes de educacgdo e fiscalizacao; atua em um conjunto de agdes para
eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente da populagao e circulacao de bens e da prestacdo de servigos
de interesse da saude; com sua a¢do comunicativa busca mobilizar e motivar a populagdo a
aderir as praticas sanitarias que estimulam mudangas de comportamento, formacdo da
consciéncia sanitaria e a promocao da saude e, estabelece os pardmetros necessarios a
saude publica, regulando os processos e produtos que interferem na satde das pessoas e
quando necessario usa o poder de policia sanitdria por meio da fiscalizagdo e do
monitoramento, aplicando infragdes e intimagdes, interditando estabelecimentos,
apreendendo produtos e equipamentos, entre outras agdes.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 02

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicoes do Cargo: Participar dos afazeres basicos e cotidianos, como organizar
agenda e documentos, entre demais atividades pertinentes ao cargo, coordenar atividades
administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu superior;
redigir oficios e correspondéncias; cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;
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elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; e,
assessorar nas reunides € outros eventos; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
secretario.

Carga hordria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Saude

Quantidade: 01

Classificacdo: CC3

Denominacio do Cargo: ASSESSOR DE DIRECAO - MANUTENCAO PREDIAL
Atribuicdes do Cargo: Zelar pela conservacao dos locais sob sua guarda, mantendo-os em
perfeitas condi¢des de limpeza e funcionamento; providenciar os reparos necessarios nas
instala¢des hidros sanitarias e elétricas, acesso, cercamento e estruturais; manter vigilancia
e controle de acesso e uso dos locais; controlar e prestar contas de materiais, utensilios e
equipamentos sob seus cuidados; comunicar imediatamente aos superiores hieradrquicos
quaisquer irregularidades verificadas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominaciio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO
Atribuicdes do Cargo: Promover o planejamento global do Municipio, em articulagdo e
cooperacdo com os niveis federal e estadual de governos; gerir o sistema de informagdes
para o planejamento estratégico do Municipio; conduzir as articulagdes para a
implementagdo do Plano de Desenvolvimento Integrado do Municipio; integrar agdes com
vistas ao desenvolvimento do Municipio; formular estratégias, normas e padrdes de
operacionalizagdo, avaliagdo e controle de a¢cdes governamentais, no dambito do Municipio;
coordenar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito, os entendimentos do Municipio
com entidades municipais, estaduais, federais e outras para obten¢do de financiamentos ou
recursos a fundo perdido para o desenvolvimento de programas municipais; coordenar o
sistema de informacdes governamentais, em especial os relatérios de atividades dos 6rgaos
municipais; planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades, politicas e
diretrizes da tecnologia da informagdo no dmbito da Administragio Municipal Direta e
Indireta; elaborar, em articulagdio com os 6rgaos e entidades publicas da Administragao
Municipal, a proposta or¢gamentéria do Municipio; elaborar o projeto de Lei Or¢amentaria
Anual do Municipio; estabelecer o programa de execu¢do orcamentdria, acompanhar e
avaliar a sua efetivacdo; estabelecer a programacdo financeira de desembolso para os
programas e atividades da Administragdo Municipal; administrar os recursos financeiros
do Municipio; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de execugdo
orcamentaria e financeira das Secretarias e Orgios e Entidades Publicas da Administragio
Direta e Indireta; expedir atos normativos concernentes a elaboragdo orcamentaria, a
execugdo ¢ a administragdo das dotagdes e dos recursos municipais; estabelecer normas
gerais para a elaboracdo da Lei de Diretrizes Or¢amentarias do Municipio; elaborar,
consolidar e acompanhar o Plano Plurianual do Municipio; estabelecer ¢ promover as
medidas assecuratérias do equilibrio or¢amentario e financeiro do Municipio; proceder, no
ambito do seu Orgdo, a gestdo ¢ ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes,
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em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor de Desenvolvimento - PDD
juntamente com a comissdo do Plano Diretor Municipal;, planejamento urbano do
municipio; fazer acompanhamento e fiscalizagdo dos aspectos de legislacdo urbana, em
especial, do Codigo de Obras, Codigo de Posturas, Plano Diretor, Lei de Zoneamento e Lei
de Parcelamento do Solo Urbano, dentre outras a serem elaboradas; realizar estudos e
projetos de paisagismo, pavimentacdo, promover a conservacdo de pragas, parques €
jardins; realizar o planejamento e o acompanhamento de programas e projetos,
consolidando os indicadores e analisando-os periodicamente de forma integrada,
coordenando o or¢camento, participando da elaboragdo e fiscalizando metas fixadas em
contratos de gestdo celebrados pela Administracao Publica Municipal; exercer outras
atividades correlatas; se, habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho
de suas funcgoes.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE TRANSITO

Atribuicdes do Cargo: Profissional que entenda sobre as legislagdes referentes ao transito.
Cuida da gestao da mobilidade urbana, executando a fiscaliza¢dao de transito, autuando e
aplicando medidas administrativas cabiveis, por infragdes de circulacdo, estacionamento e
parada previstas no CTB. Fiscalizar e controlar as permissionarias ¢ concessiondrias de
transportes no cumprimento das

determinagdes técnicas e operacionais para a prestacdo dos servicos; fiscalizar os sistemas
de transportes urbanos e intramunicipal, estudando e propondo tarifas para as diversas
categorias; cadastrar, emitir e renovar Cartdo do Idoso e do Portador de Deficiéncia;
revisar e atualizar a legislagao municipal relativa a transportes publicos; zelar pela limpeza
e o perfeito funcionamento do Terminal Rodovidrio; administrar os bens materiais e os
servidores lotados no Terminal Rodoviario, organizando escalas de trabalhos, de modo a
manter permanente vigildncia; administrar a ocupa¢do dos imdveis no ambito do Terminal
Rodoviario, observadas as normas administrativas € o cumprimento dos contratos de
permissdo de uso feitos pela Administragdo; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcdes; Executar outras atividades que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas; se, habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungdes.

Carga hordria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE ENGENHARIA DE TRAFEGO

Atribui¢des do Cargo: Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no
ambito de suas atribui¢des; planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
de pedestres e de animais e promover o desenvolvimento, temporario ou definitivo, da
circulagdo, da seguranca e das areas de protecdo de ciclistas; implantar, manter e operar o
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sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os equipamentos de controle viario; coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre os sinistros de transito € suas causas; estabelecer, em
conjunto com os 6rgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito; executar a fiscaliza¢do de transito em vias terrestres, edificacdes de
uso publico e edificagdes privadas de uso coletivo, autuar e aplicar as penalidades de
adverténcia por escrito e multa e as medidas administrativas cabiveis pelas infra¢des
previstas neste Cddigo, excetuadas aquelas de competéncia privativa dos oérgdos ou
entidades executivos de transito dos Estados e do Distrito Federal previstas no § 2° do art.
22 deste Cddigo, notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar; fiscalizar o
cumprimento da norma contida no art. 95, aplicando as penalidades e arrecadando as
multas nele previstas; implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago
nas vias; arrecadar valores provenientes de estada e remog¢do de veiculos e objetos, e
escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas; credenciar os servigos de
escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocdo de
veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel; integrar-se a outros 6rgaos e entidades
do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecada¢do e compensacdo de multas
impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a
simplificagdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores
de uma para outra unidade da Federacao; implantar as medidas da Politica Nacional de
Transito e do Programa Nacional de Transito; promover e participar de projetos e
programas de educagdo e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo CONTRAN; planejar e implantar medidas para redugdo da circulacao de veiculos e
reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;
registrar e licenciar, na forma da legislacdo, veiculos de tracdo e propulsdo humana e de
tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas
decorrentes de infracdes; conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsao
humana e de tragdo animal; articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de
Transito no Estado, sob coordenacao do respectivo CETRAN; fiscalizar o nivel de emissao
de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo
com o estabelecido no art. 66, além de dar apoio as acdes especificas de 6rgao ambiental
local, quando solicitado; vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para

transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacdo desses
veiculos. Aplicar a penalidade de suspensao do direito de dirigir, quando prevista de forma
especifica para a infracdo cometida, e comunicar a aplicagdo da penalidade ao 6rgao
maximo executivo de transito da Unido; criar, implantar ¢ manter escolas publicas de
transito, destinadas a educacdo de criangas, adolescentes, jovens e adultos, por meio de
aulas teoricas e praticas sobre legislacdo, sinalizagdo e comportamento no transito.
Defini¢ao de estacionamentos de vagas de idosos e PCD’s, carga e descarga, veiculo de
duas rodas entre outros. Planejamento da circulagdo de veiculos, definigdo de mao de
direcdo, faixas de pedestre, autorizagdo e implementacdo de travessias elevadas e
ondulagdes transversais (lombadas), semaforos; Implantacio e manutengdo da sinalizacao
(vertical, horizontal e semaforica). Autorizagdo para realizacdo de eventos, na via ou fora
dela, que possam gerar impacto no transito (obras vidrias, shows, passeios ciclisticos,
eventos esportivos, etc). Atividades de educacdo no transito, visando dar cumprimento ao
que dispoe o artigo 74 e seguintes do CTB — Codigo de Transito Brasileiro.

Emissdo de credenciais de estacionamento a pessoas idosas e PCD’s.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.
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Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE PROJETOS ESPECIAIS E URBANISMO
Atribuicdes do Cargo: Profissional habilitado em arquitetura e urbanismo e/ou engenharia
civil, o qual possa coordenar, demandar servigos, analisar e ajudar a elaborar projetos,
inclusive prestar auxilio no desenvolvimento de projetos a todas as secretarias, assim como
atuar no que tange a toda parte de urbanismo.

Carga hordria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE GESTAO MUNICIPAL DE CONVENIOS E
CONTRATOS

Atribuicoes do Cargo: Assessorar a elaboracdo de projetos para captacdo de recursos de
orgdos federais e estaduais; gerenciar o tramite eletronico de informagdes entre o
municipio e os 6rgdos conveniados, exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificaciao: CC1

Denominaciio do Cargo: GESTOR DO AERODROMO MUNICIPAL

Atribuicoes do Cargo: Profissional responsavel pela gestdo do aerddromo, garantindo o
atendimento a todos os requisitos normativos constantes no regulamento e nas normas
vigentes, mantendo o aerédromo dentro das condi¢des operacionais e de infraestrutura
requeridas no regulamento e demais normas vigentes. Implementar € mantes o
funcionamento do SGSO estabelecido pelo operador do aerdédromo, assim como
implementando agdes que garantam a seguranga das operagdes aéreas e

aeroportudrias. Presidir a Comissdo de Seguranca Operacional (CSO) conforme
determinado no regulamento brasileiro de aviacao civil da ANAC RBAC 153.

Carga hordria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos

Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominaciao do Cargo: COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

Atribuicdes do Cargo: Manter-se sempre bem informado através da Defesa Civil

do Estado e em consonancia com o Corpo de Bombeiros Militares e demais orgdo de
autuagdo na area; manter a equipe de voluntarios e as autoridades informadas de quaisquer
riscos para tomem as providéncias necessarias e, principalmente, manter um canal direto

Ao
- P.V
Praga Jodo Ribeiro, 01 - Centro - CEP 88600-000 - S3o Joaquim - Santa Catarina
Cx. Postal 11 - Fone/Fax (49) 3233-0411 - www.saojoaquim.sc.gov.br




Prefeitura de Municipal de Sao Joaquim-SC

CNPJ: 82.561.093/0001-98
Secretaria Chefe do Gabinete do Prefeito

de conversacdo com o Prefeito e Vice-Prefeito Municipal sobre qualquer ocorréncia.
Responsavel por articular e coordenar acgdes de protecdo e defesa compreendendo:
prevencdo e preparagao para desastres, assisténcia e socorro as vitimas das calamidades,
restabelecimento de servigos essenciais.

Carga horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos

Secretaria: Municipal de Planejamento

Quantidade: 01

Classificacao: CC4

Denominacido do Cargo: ASSESSOR

Atribuicoes do Cargo: Ao assessor caberd os servicos de secretariado do DEMTRAN,
dando suporte aos diretores. Devera realizar o atendimento ao publico com protocolos no
sistema DETRANNET de recursos de infracdo de transito, bem como manter a frota dos
veiculos pertencentes ao municipio organizado, encaminhando as taxas de licenciamento
dos veiculos e as possiveis infragdes a respectiva secretaria.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominaciio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL CHEFE DE GABINETE
Atribuicdes do Cargo: Compete assistir o Chefe do Poder Executivo em suas funcdes
politicas, administrativas e sociais; assistir o Prefeito em suas relacdes com o Poder
Legislativo; acompanhando a tramitagdo de projetos, controlando prazos e colaborando na
elaboracdo de mensagens, razdes de veto e informagdes; providenciar o preparo e
encaminhamento do expediente do Prefeito; providenciar a elaboracdao e divulgagao dos
atos oficiais de competéncia do Prefeito; organizar as audiéncias do prefeito e atender as
pessoas que o procuram; agendar as visitas do Prefeito ao interior do Municipio, a outros
orgdos e entidades de todas as esferas governamentais; e, providenciar o necessario para as
viagens do Prefeito e sua equipe; executar outras atividades que lhe vierem a ser atribuidas
ou delegadas.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Gabinete do Prefeito
Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DO GABINETE DO PREFEITO

Atribuicdes do Cargo: Compete prestar assisténcia a Secretaria de Gabinete do Prefeito,
assessoramento do Secretario e do Prefeito, inclusive nos deslocamentos no cumprimento
de sua agenda, no ambito do Municipio ou fora dele; e, executar outras atividades que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas eventualmente.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Gabinete do Prefeito
A o
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Quantidade: 01

Classificacdo: Consultoria Juridica

Denominaciio do Cargo: CONSULTOR JURIDICO

Atribuicdes do Cargo: Tem por finalidade prestar consultoria e assessoramento juridico
aos 6rgaos do Municipio e a representacao judicial e extra judicial em defesa dos 6rgao e
entidades da Administragdo Municipal junto a todas as estancias judiciarias e
administrativas; promover a defesa dos interesses do municipio nas esferas judiciais e
administrativas perante as estancias de segundo grau e jurisdi¢do superiores, tanto do
judicidrio como do Ministério Publico bem como as instituigdes publicas e provadas com
representacdo fora do Municipio de Sao Joaquim.

Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos: Estar regularmente inscritos nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil.

Secretaria: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 02

Classificaciao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicées do Cargo: E responsavel por buscar junto as Secretarias e demais reparti¢des
Municipais da necessidade demandada de produtos, bem e servicos a serem licitados;
providenciar or¢amentos para a elaboracao do Processo Licitatorio; prestar servigo de
assessoria visando o atendimento das demandas; e, conhecimentos em licitacdes publicas e
contratos, com documentos de regularidade fiscal, técnica pertinente a editais de licitagao,
procedimentos para renovagao de cadastros e Excel intermediario.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

Classificaciao: CC1

Denominacido do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Atribuicoes do Cargo: Servidor responsavel pela divulgacdo de todas as informagdes da
Administracdo Municipal, por meios proprios ou através dos meios de comunicagao,
assessorar em politicas publicas voltadas para a implantacdo de agdes que objetivem o
desenvolvimento da comunicagdo do poder publico municipal e a sociedade, divulgando
noticias das Secretarias e do Gabinete do Prefeito; elaborando cerimonial publico oficial;
prestando assessoramento na implantagdo de planos de midia e eventos; assessorando na
divulga¢do de agdes, programas, projetos e eventos; e outras atividades correlatas ao cargo.
Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

Classificacao: CC2

Denominacio do Cargo: ASSESSOR DA SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicoes do Cargo: Participar dos afazeres basicos e cotidianos, como organizar
agenda e documentos, entre as demais atividades pertinentes ao cargo, coordenar
atividades administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu
superior; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; assessorar nas
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reunides e outros eventos, cumprir outras atividades de apoio inerentes ao Diretor;
Secretario do Gabinete; e, ao Prefeito.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

Classificacao: CC2

Denominacio do Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Atribuicées do Cargo: E responsavel pela divulgacio da imagem, da missdo e das acdes e
dos objetivos estratégicos da Prefeitura; divulgar trabalhos, obras e servicos de interesse
publico que se realizam no ambito do Municipio; fornecer apoio logistico a eventos
promovidos pela Prefeitura Municipal ou que tenham sua participacdo; informar a
populacdo sobre atos e fatos governamentais; providenciar acervo de dados e imagens de
interesse do Municipio; executar outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas; interagir com os orgdos de imprensa local, regional, estadual e
nacional.

Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 03

Classificacdo: CC3

Denominaciao do Cargo: ASSESSOR DE DIRETORIA

Atribuicoes do Cargo: Assessorar na realizacdo de tarefas no ambito de sua lotagdo,
cumprindo e orientando o grupo de trabalho para o correto cumprimento dos objetivos da
unidade de trabalho; verificar as falhas na prestacao dos servigos publicos e sugerir rotinas
para sua correcdo; executar outras tarefas relacionadas, quando determinadas pelo
Secretario a que se subordina.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Assisténcia Social

Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominaciio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Atribuicdes do Cargo: Elaborar o plano de a¢do municipal das politicas da assisténcia
social, com a participacao de 6rgdos governamentais € ndo governamentais, submetendo-os
a aprovacao dos seus respectivos Conselhos; coordenar, executar, acompanhar e avaliar a
Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS;
propor e participar de atividades de capacitagdo sistematica de gestores, conselheiros e
técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela Secretaria;
coordenar os 0rgaos subordinados de modo a proporcionar um atendimento de exceléncia,
as familias, idosos, mulheres e criangas; estabelecer e manter relagdes de parcerias com os
orgaos da Prefeitura e entidades, de outras esferas de governo e com os demais setores da
sociedade civil;

promover agdes voltadas para a socializagdo e desenvolvimento fisico e mental dos
portadores de necessidades especiais; e, exercer outras atividades correlatas.
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Carga Horaria: 40 horas.
Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Assisténcia Social

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominaciio do Cargo: DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes do Cargo: Planejar e coordenar, com o Secretario Municipal de Assisténcia
Social, a execuc¢do da Politica Puablica Municipal de Assisténcia Social mediante o
desenvolvimento de agdes que visem a protecdo a familia, & maternidade, a infancia, a
adolescéncia, a mulher e a velhice. Assessorar o Secretdrio Municipal de Assisténcia
Social na tomada de decisdes referentes a Politica Publica de Assisténcia Social e
Habitagdo, bem como elaborar estudos e preparar informacdes por solicitagdo do
Secretario. Acompanhar, executar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em
consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e da
Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS, bem como demais legislagdes vigentes
relacionadas as politicas publicas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social. Zelar pelo
bom andamento dos servigos, programas e projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e pelo cumprimento da legislacao vigente. Elaborar e implantar, em
conjunto com os demais setores da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sob a
administracdo do Secretario, normas e controles referentes a administracdo do material e
do patrimoénio da Secretaria, projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e
rotinas de sua area de atuacdo, bem como organizar a prestagdo dos servicos dos
departamentos, setores ou areas que compdem a Secretaria. Prestar suporte aos Conselhos
Municipais de Direito vinculados nesta Secretaria Municipal. Se profissional de nivel
superior, elaborar e emitir documentos técnicos. Assessorar os o6rgaos da Prefeitura nos
assuntos referentes a Secretaria, sob a coordenacdo do Secretario, responder e atuar nos
demais assuntos pertinentes a pasta e desenvolver outras atividades correlatas.
Acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta.
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, correlatas de direcdo,
chefia e assessoramento e as que forem delegadas pelo Secretario.

Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Assisténcia Social

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE HABITACAO E ACAO COMUNITARIA
Atribuicoes do Cargo: Planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as
Politicas Municipais de Habitacao, propondo os projetos a serem executados, elaborando-
0s, viabilizando-os e acompanhando-os, tanto do ponto de vista da engenharia e arquitetura
como do social, com énfase na inscri¢do, selecdo e acompanhamento dos contemplados.
Participar e dar apoio logistico ao Conselho Municipal de Habitagdo. Promover Programas
de Habitagdo em articulagdo com os Orgdos Federais, Estaduais ¢ Regionais, bem como
captar recursos para Programas e Projetos Especificos destes 6rgaos. Promover o acesso da
populagdo a lotes urbanizados, dotados de infraestrutura urbana bésica, mediante Termo de
Concessao as familias comprovadamente necessitadas, orientando e encaminhando-as aos
procedimentos legais, bem como arquivar estes Termos, controlando os respectivos prazos
e responsabilidades. Manter, supervisionar e administrar os condominios populares
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proprios do Municipio, mediante Termo de Cessdao e uso a familias comprovadamente
necessitadas,

orientando e encaminhando-as aos procedimentos legais, bem como arquivar os
respectivos Termos, controlando os respectivos prazos e responsabilidades. Estudar as
areas do Municipio que apresentam condi¢des de habitacdo e propor a instalacdo de
nucleos ou condominios populares, apresentando ao Secretario Municipal de Assisténcia
Social planos de trabalho, custos operacionais, métodos de execucdo e eventuais
modificagdes. Articular a regularizacdo e a titulagdo das areas ocupadas irregularmente
pela populacdo, realizando juntos aos demais setores os Programas de Regularizagao
fundiarias. Estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das
condi¢des habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a
capacidade economica da populagdo. Informar as autoridades superiores os processos €
apresentar relatorios das atividades do Setor. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela autoridade superior, dentro da sua competéncia.

Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Assisténcia Social

Quantidade: 01

Classificaciao: CC1

Denominacdo do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR DE
HABITACAO E ACAO COMUNITARIA

Atribuicoes do Cargo: Planejar, elaborar e implementar a politica habitacional no
Municipio; elaborar e administrar estratégias de interven¢do urbanistica com vista ao
desenvolvimento de programas habitacionais em conformidade com o Plano Diretor do
Municipio; promover agdes de regularizagdo fundiaria visando a titulagdo definitiva dos
moradores de loteamentos e conjuntos habitacionais; coordenar a elaboracao e implantagcao
de projetos e obras de urbanizacdo, de constru¢do de conjuntos habitacionais de interesse
social e as atividades de producdo de moradia em autogestdo; apoiar e estimular o
desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitacdo; e, promover o
desenvolvimento de nucleos habitacionais, inclusive, através de convénios com instituigdes
publica e privada.

Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal de Assisténcia Social

Quantidade: 02

Classificaciao: CC1

Denominacdo do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes do Cargo: Compete programar, organizar, orientar, coordenar, executar e
controlar as atividades relacionadas com assisténcia social; promover articulagio com
orgdos publicos e entidades privadas, para formulacdo, coordenagdo e execugdo de
programas e servigos referentes ao menor, em termos de planos integrados; promover
acOes entre Orgdos publicos e entidades no sentido de prestar atendimento as pessoas
necessitadas; colaborar em programas de desenvolvimento da comunidade tendo em vista
o fortalecimento da familia e a intensificagdo dos trabalhos de natureza corretiva,
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preventiva ou protecional, que visem o bem estar do menor; e, desenvolver outras
atividades relacionadas com assisténcia social do municipio.

Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Fazenda
Quantidade: 01

Classificacdo: Secretaria

Denominaciio do Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Atribuicoes do Cargo: Prestar assisténcia direta ao Executivo, no desempenho de suas
atribuigdes; programar, elaborar e executar a politica financeira e tributaria do Municipio,
bem como as relagdes com os contribuintes; coordenar e controlar a administragdao
contabil, financeira, tributaria e fiscal do Municipio; assessorar as unidades do Municipio
em assuntos de finangas; acompanhar as normas de aplicacdo do fundo de contas; manter
articulacdo com orgdos fazendarios, Estaduais, Federais e entidades de direito publico e
privado, com melhoria do desempenho econdmico e fiscal; orientar inscri¢dao e cadastro de
contribuintes bem como orientar os mesmos; acompanhar a execu¢do, o lancamento, a
arrecadagdo e a fiscalizagdo dos tributos devidos ao Municipio; orientar a fiscalizagdo das
atividades comerciais, industriais e de prestagdo de servigos irregulares no Municipio;
acompanhar o julgamento dos processos administrativos referentes a autos de infragdo em
grau de primeira instancia; controlar o sistema de guarda e movimentacdo de valores;
acompanhar a elaboracdo e executar do Plano Plurianual das Diretrizes Or¢camentérias e do
Orcamento Anual; programar o desembolso financeiro; orientar os empenhos, liquidagao e
pagamento das despesas; elaborar a programacdo do fluxo financeiro da prefeitura,
administrando-o através do controle de desembolso programado dos recursos destinados
aos diversos orgaos da Prefeitura; fiscalizar e orientar a elaboragdo dos balancetes mensais,
demonstrativos e balango anual, bem como a publicagdo dos informativos financeiros
determinados pela Constituicao Federal; fiscalizar e orientar a execugdo e a prestagao anual
de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo; fiscalizar e orientar a
realizagdo dos registros e controles contdbeis a andlise, o controle e 0 acompanhamento
dos custos dos programas e atividades dos 6rgdos da Administracdo Direta; analisar a
conveniéncia da criagdo e extingdo de fundos especiais; controlar , fiscalizar e
supervisionar os investimentos publicos; controlar os investimentos e a capacidade de
endividamento do Municipio; Acompanhar a administracdo das dotagdes atribuidas as
diversas unidades orcamentarias, relativas ao Sistema Central que representa e outras
atividades correlatas; exercer a agdo normativa e fiscalizadora do sistema financeiro e
orcamentario; encaminhar a Secretaria de Controle Interno da Prefeitura, na forma de suas
resolucdes, toda a documentagao relativa a administragao financeira e contabil; coordenar a
elaboragdo das propostas de orcamento anual, Plurianual de investimentos, de abertura de
créditos adicionais, Lei de Diretrizes Orgamentarias; controlar € acompanhar a execugao
orgamentaria e proposicdo de normas orcamentarias que devam ser observadas pelos
demais 6rgdos municipais; executar outras tarefas correlatas pertinentes a esta secretaria;
ser habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungoes.
Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Fazenda
Quantidade: 01
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Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E
CONTABILIDADE GERAL

Atribuicdes do Cargo: Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras,
fixando politicas para a gestdo de recursos disponiveis € para a estruturagao, racionalizagao
e adequagdo dos servigos. Implantar processo financeiros, contabeis, fiscais de
controladoria e de escrituragdo, respondendo pelo planejamento, pela organizacao e pelo
desenvolvimento a curto, médio e longo prazo; analisar o resultado operacional elaborar
relatorios gerenciais demonstrando a eficacia da aplicagdo dos recursos € o desempenho
econdmico; elaborar plano de prestagdo de contas e relatorios, de acordo com as normas
estabelecidas pelo TC SC; fiscalizar a atualizagdo do registro contabil relativo aos bens
patrimoniais e desenvolver outras atividades relacionadas com administracdo

financeira e contabilidade geral; ser habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungoes.

Carga Horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Fazenda

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denomina¢io do Cargo: DIRETOR DE ARRECADACAO, FISCALIZACAO E
TRIBUTACAO

Atribui¢des do Cargo: Organizar, coordenar, orientar, executar e controlar as atividades
relativas ao langamento e cobranca de tributos; manutencdo do cadastro de contribuintes;
cadastro de alvaras de localiza¢do e funcionamento; fiscalizacdo de normas relativas a
fazenda municipal; fiscalizagdo de contribuintes; aplicacdo da legislagdo tributaria
municipal; coordenagdo e suporte aos sistemas de nota eletronica, livro eletronico e
servigos on-line; programa de educagdo fiscal; e, atendimento de balcdo ao contribuinte,
expedicdo de certiddes, notas avulsas, taxas, realizagdo de parcelamentos, processamento e
acompanhamento da arrecadagdo de tributos.

Carga horaria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Fazenda

Quantidade: 01

Classificacio: Diretoria

Denominacido do Cargo: DIRETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS

Atribuicoes do Cargo: Gestdo e execu¢do do orcamento; realizar a escrituragdo contabil;
e, previsao e controle da arrecadagdo da receita propria, pagamentos e prestagao de contas
aos oOrgdos de controle interno e externo, além de inumeros servigos prestados a
comunidade.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Fazenda

Quantidade: 01

Classificacido: Diretoria

Denominacio do Cargo: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Ao
- P.V
Praga Jodo Ribeiro, 01 - Centro - CEP 88600-000 - S3o Joaquim - Santa Catarina
Cx. Postal 11 - Fone/Fax (49) 3233-0411 - www.saojoaquim.sc.gov.br




Prefeitura de Municipal de Sao Joaquim-SC

CNPJ: 82.561.093/0001-98
Secretaria Chefe do Gabinete do Prefeito

Atribuicdes do Cargo: Coordenar a elaboracdo e implantagdo do Plano Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e Renda; desenvolver programas e projetos voltados a
geracao de trabalho e renda e agdes que promovam o desenvolvimento econdmico
sustentavel; promover a organizagdo do setor informal da economia do Municipio e a¢des
de apoio as micro e pequenas empresas, interagindo com outros 6rgaos governamentais e
ndo governamentais congéneres; produzir, sistematizar e disponibilizar informagdes
socioecondmicas do Municipio, principalmente questdes de emprego, qualidade de vida,
qualidade de mao de obra, infraestrutura e logistica; desenvolver programas de
qualificagdo e requalificacdo profissionais; prestar assisténcia a investidores no Municipio;
desenvolver acdes que promovam o desenvolvimento econdmico, voltado para a
agricultura familiar no Municipio e entre outros; desenvolver, acompanhar, avaliar e
inspecionar as atividades relacionadas a agricultura, pecudria, pesca, apicultura e
agricultura familiar no Municipio.

Carga hordria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.

Secretaria: Municipal da Fazenda
Quantidade: 01

Classificacao: CC1

Denominacio do Cargo: CHEFE DE SECRETARIA PARTICULAR

Atribuicoes do Cargo: Participar dos afazeres basicos e cotidianos, como organizar
agenda e documentos, entre demais atividades pertinentes ao cargo, coordenar atividades
administrativas; dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagdo do seu superior;
redigir oficios e correspondéncias; cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;
elaborar pronunciamentos; prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; e,
assessorar nas reunides € outros eventos; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
Secretario da Fazenda.

Carga horéria: 40 horas.

Requisitos para provimento: Idade minima de 18 anos.
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