MUNICIPIO DE ITAUNA DO SUIL

PODER EXECUTIVO
Av. Brasil, 883 — Telefax (044) 3436-1087 — Cx. P. 01
CNPJ:75.458.836 0001-33

www.itaunadosul.pr.gov.br — email: administracao @Gitaunadosul.pr.gov.br

| CEP. 87980-000 --- ITAUNA DO SUL.
Territorio Encontro das Aguas S ESTADO DO PARANA e

_ ANEXO UNICO
ATRIBUICOES MINIMAS DOS CARGOS

v Controlar a agenda do gabinete do Prefeito;
v Coordena a organizagao fisica do Gabinete;
v Organiza os eventos realizados no gabinete do
Prefeito
1 Acgeseor de Gabimss v Assessgra 0 Prefeito em todos os atendimentos e
eventos do gabinete.
v Atender o publico interno e externo do gabinete;
v Coordenar os compromissos oficiais do Prefeito

Outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo seu
Superior Hierarquico, compativel com sua area de atuag&o.

v Executar as atividades de imprensa oficial do

Municipio;

v Divulgar os eventos e avisos institucionais:

v Gerenciar toda a area de publicidade do Municipio;
2 Assessor de comunicacbes v Fiscalizar os servigos contratados e prestar contas da

destinacdo de recursos publicos para este fim.

v Outras atribuigbes previstas em regulamento

especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua érea de atuacio

v Fiscalizacdo dos atos, contratos e do regular
funcionamento do Municipio
v Combate a corrupcdo no setor publico;
v exercer o controle da divida puablica, das operacdes
de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;
v controlar e avaliar 0os gastos com veiculos, maquinas
, e combustivel;

3 Controlador interno v moralizar 0 uso de veiculos oficiais, mediante o
controle fisico da frota;
v estabelecer controle de quilometragem e do consumo
de cada veiculo e maquina;
v executar rigoroso e completo controle de
combustiveis e lubrificantes;
v Coordenar as atividades da Ouvidoria Municipal;
v Outras atribuicdes previstas na legislacdo especifica
v Receber demandas — reclamagdes, sugestdes,

consultas ou elogios e encaminhar as unidades envolvidas as
solicitacbes para que possam: a) no caso de reclamacgdes:
explicar o fato, corrigi-lo ou ndo reconhecé-lo como
verdadeiro; b) no caso de sugestbes: adota-las, estuda-las ou
justificar a impossibilidade de sua adocdo; ¢) no caso de
consultas: responder as questdes dos solicitantes; e d) no
caso de elogios: conhecer 0s aspectos positivos € admirados
da atividade ou do trabalho;

4 Ouvidor geral € da salude

v Executar todo o sistema de acesso a informacéo do
Municipio, conforme regulamento especifico.
v Outras atribuicbes previstas em regulamento

especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacéo.

v Executar todo o controle de protecdo de dados do
Municipio, conforme lei geral de protecdo de dados:;

e

5 Controlador de dados
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v Outras atribuicbes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacio.

v Formular e gerir a politica municipal de administrac3o,

fazenda e planejamento;

v Desenvolver aclGes integradas com  outras

Secretarias Municipais;

v Exercer o controle orcamentario no ambito

da Secretaria;

v Executar atividades administrativas no ambito

da Secretaria;

v Efetuar o planejamento das atividades anuais

e plurianuais, no @mbito da Secretaria;

v Zelar pelo patrimoénio alocado na
6 Secretario de administragéo e :Ir:‘iadr:c;gégomunicando 0 6rgdo responsavel sobre eventuais

planejamento v ) ' .
exercer autoridade sobre gastos e projetos de

renovacao de frota

v Fazer cumprir toda a legislacdo pertinente, seja de
ambito nacional, estadual ou Municipal;

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestao da Secretaria;

Executar o orcamento aprovado para a Secretaria;
Gerenciar 0s recursos humanos disponiveis na
Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;

Outras atribuicdes afins

avaliacdo e monitoramento da acdo governamental e
dos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Municipal,
em especial das metas e programas prioritarios definidos pelo
Prefeito;

v andlise do mérito, da oportunidade e da
compatibilidade das propostas, inclusive das matérias em
tramitacdo na Camara, com as diretrizes governamentais;

AN NN

AN

AN

7 Assessor Juridico v execucdo das atividades de apoio necessérias as
Decisées/Despachos;
v Efetuar estudos e andlises técnicas para redesenho

de processos, com normatizacdo de procedimentos e
elaboracdo de manuais de atribuicbes das unidades
administrativas;

v Outras atribuicbes que Ihe forem delegadas,
compativel com sua area de atuacgéo.

v Captacéo de recursos juntos aos Governos Federais
e Estaduais;

v Gerenciar o processo de aprovacao dos loteamentos;
v conhecer as reclamacdes e as demandas da

populacdo relativas as necessidades de obras de

8 Dl'gﬁteqr texeCUt'VO de implementacdo, manutengdo e reforma dos equipamentos
e Bl publicos
v providenciar estudos e a elaboragdo de projetos
relativos as obras publicas municipais;
v exercer o controle de trafego nas estradas municipais,

nos termos da legislacéo em vigor;

o
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autorizar e fiscalizar a exploracdo dos servicos de
transporte coletivo nas estradas municipais;

v Outras  atribuicbes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuagéo.

v Executar a politica municipal de administragao;

v Efetuar o desenvolvimento e a manutencdo de
sistemas de informacéo;

v Licenciar e manter contratos de softwares e de
sistemas de informacdo no Aambito da administracio
municipal;

v Manter os equipamentos de informatica e solicitar
a aquisicdo de suprimentos no ambito da administracdo
municipal;

v Prover o planejamento operacional e a execugio da
politica administrativa no que compreende prover os 6rgaos
da administracdo de suporte administrativo nas areas de
recursos humanos, servicos gerais, organizacdo e métodos,
informatica, tecnologia da informacdo, manutencdo

9 Diretor executivo de | e suprimentos para o desenvolvimento das atividades

administragéo v Proporcionar condigbes de desenvolvimento do
corpo funcional com vistas a melhoria da qualidade do servigo
publico;
v Planejar e executar programas de treinamento,
avaliacdo de desempenho e gerenciamento do quadro de
vagas;
v Gerir 0 Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores;
v Realizar Concurso Publico, de acordo com as
necessidades administrativas e condigdes legais;
v Operacionalizar as atividades da Divisdo de Folha
de Pagamento, Registro e Cadastro;
v Gerir o 6rgdo oficial do Municipio, responsavel
pela divulgacéo e publicacdo dos atos oficiais;
v Outras atribuicdes afins.

v' Exercer a assessoria de acordo com diretrizes definidas
pelo governo municipal;

v Auxiliar o superior hierarquico no desempenho de suas
atividades;

v Coordenar as relagdes com entidades, organizagbes e
comunidades;

v Coletar e atualizar dados, indicadores e estatisticas

1 O Assessor da Secretaria de relacionadas aos servicos realizados na area de atuacao;

administracdo e planejamento |v* Propor medidas que julgar convenientes para o melhor
desempenho das atividades;

v Submeter a consideracdo superior os assuntos que
excedam a sua competéncia;

v Exercer atividades de assessoramento, realizando
estudos, andlises e pesquisas fornecendo informacgdes
aos superiores;

v Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Gl
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v Atuar no planejamento estratégico e operacional, com
vistas a subsidiar a definicdo das prioridades de gestdo de
tecnologia da informacéo;

v Coordenar o desenvolvimento e a implantagédo dos
sistemas de informacao institucionais, bem como rivalizar-
lhes a manutencéo;

4 Gerenciar os recursos de tecnologia da informacao;
1 1 Diretor do Departamento de| v Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da
Tecnologia da Informagéo informacéo;
v Responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da
politica de segurancga da informac3o;
v Supervisionar a implementagao das politicas na area
de tecnologia da informacao;
v Zelar pela garantia da manutencio dos equipamentos
e sistemas de informatica; e
v Desempenhar outras atividades afins.
v Gerenciar a inscricdo e cadastramento dos
contribuintes, bem como a orientacdo dos mesmos
v Desempenhar as atividades referentes ao

langamento e arrecadagdo dos tributos, bem como, as
relacdes com os contribuintes;

v Gerenciar a notificacdo dos lancamentos, por meio de
12 Diretor do Departamento de | carnés, guias ou avisos;
Receita v Gerenciar sindicéncias sobre a situacdo econdmica

de contribuintes, exame de escritas e outras atividades
necessarias a critica ou homologacéo de langamentos

v providenciar a aplicagdo das multas regulamentares
v Outras atribuicdes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacéo.

v Coordenar o recebimento das importancias devidas a
Prefeitura;
v Coordenar o pagamento da despesa de acordo com

as disponibilidades de numerario, o cronograma de
13 Diretor do Departamento de | desembolso

Financas v Assessoramento as unidades do Municipio em
assuntos de financas;
v Outras atribuicbes previstas em regulamento

especifico ou que Ihe forem delegadas pelo seu Superior
Hierdrquico, compativel com sua area de atuacéo.

v exercer a supervisdo corrente de todos os servigos de
natureza contabil em quaiquer Divisdo da Administragéo;
v supervisionar 0s trabalhos de operacdo do

equipamento de contabilidade instalado na Diretoria, bem
como programar a manutengdo e conservacdo das
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

v promover o registro contabil dos bens patrimoniais do
Municipio, tanto moveis como imoéveis, acompanhando
rigorosamente as variagdes havidas e propondo ao
Secretario as providéncias que se fizerem necessarias;

14 Chefe da Divisdo de
Contabilidade

v verificar a liquidacdo da despesa e conferéncia de
todos os elementos dos processos de pagamentos;
v comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de

qualquer diferenca nas prestacdes de contas, quando nio
tenha sido imediatamente coberta;

S
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Outras atribuicbes afins.

v Administrar e controlar os processos de compras,
em conformidade com a legislagéo vigente;
v elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;
v expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de
fornecimento de materiais ou servicos
v fazer os contatos necessarios com os fornecedores e
prestadores de servicos do Municipio;
v providenciar, junto & unidade competente, o empenho
das despesas a conta das dotacbes orcamentarias de
material;
v acompanhar e controlar a execucdo de contratos
1 5 Chefe da Divisdo de | celebrados pelo Municipio;

suprimentos v executar atividades relativas a padronizacio,
aquisicéo, distribuicido e controle do material utilizado na
Prefeitura;
v Coordenar a edi¢do dos processos de licitacdes;
v realizar as dispensas ou inexigibilidade de licitagao,
na forma da lei;
v providenciar para que 0s membros da Comissao de
Licitagbes recebam e abram as propostas nos prazos e horas
marcados;
v Qutras atribuicbes previstas em regulamento

especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacéo.

v Gerenciar e fiscalizar o recebimento de bens e
Diretor do Departamento de | servicos adquiridos pelo Municipio;
16 gestdo e fiscalizacdo de|v Outras atribuicbes previstas em regulamento
contratos especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacdo.
v Gerenciar e manter o0s servicos de zeladoria,

de reprografia, de protocolo, de vigilancia, bem como a
guarda e conservacdo de processos e documentos
encaminhados ao arquivo geral do Municipio;

v Realizar a manutengdo preventiva e de
conservacao das instalagbes do Pago Municipal, bem
como adequar as instalac0es de acordo com as normas de
seguranca e de medicina do trabalho

v Gerir o consumo de energia elétrica nos
prédios municipais e da iluminagéo publica das vias;

17 Diretor do Departamento de|v Avaliar as contas de energia das

Administracéo unidades consumidoras, cadastrar as unidades e encaminhar

faturas para pagamento;
v Gerir 0s servicos de agua e esgoto nos
prédios municipais, avaliar as faturas de agua das unidades
consumidoras
v Gerir os bens publicos que podem ser concedidos,
autorizados ou permitidos 0 uso para terceiros;
v conceder licenca para a colocacdo de postes,

anuncios e acessos e postos, de gasolina e de outras
utilizacbes compativeis com o local, na faixa de dominio das

estradas municipais;
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v Outras  atribuigbes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacio.

v Coordenar as atividades relativas a administracédo de
pessoal do Municipio, procedendo anualmente, antes
da elaboracdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e
recrutamento nas diversas Secretarias do Municipio;

v' supervisionar a organizagdo e atualizacdo dos
registros e ocorréncias de pessoal;

v'coordenar a elaboracéo da folha de pagamento dos
servidores municipais;

v'acompanhar a programacio das escalas de férias,
individuais e coletivas, junto as secretarias

o municipais;

1 8 Chefe da Divisao de Pessoal v’ promover a averbacdo e a classificacdo dos
descontos, o controle e a liquidacdo das
consignacdes de terceiros € outras alteracdes afins;

v' promover periodicamente a elaboracio das relagbes
de guias de recolhimento dos compromissos fiscais e
tributarios relativos as obrigacbes trabalhistas e
previdenciarias;

v coordenacdo os trabalhos reiativos ao levantamento
de dados necesséarios a apuragdo de méritos
desempenho dos servidores para fins de progresséo
e valorizacio pessoal.

v' Coordenar o funcionamento do ponto eletronico;

v Outras atribuicées afins.

v coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir
materiais, conforme os procedimentos adequados;
v Administrar e controlar o patrimbnio mobilidrio e

imobiliario pertencentes ao Municipio;

Outras atribuigOes previstas em regulamento especifico ou
que Ihe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico,
compativel com sua area de atuacg3o.

19 Chefe da Diviséo de
Almoxarifado e Patriménio

v Apoiar a Policia Militar e a Policia Civil nas acdes
de seguranca, desenvolvidas no Municipio;
20 C:;:gado Setor de Seguranca v Gerenciar 0s servigos de seguranc¢a ou vigilancia no
P Municipio;
v Qutras atribuicdes afins.
v Gerir o sistema de infraestrutura Municipal,
v Organizar, desenvolver e manter o Sistema Municipal

de Agricultura, fomento a industria, comércio e trabalho,
integrando-o as politicas e planos da Unido e do Estado;

v Dirigir a Secretaria;

2 1 Secretario de infraestrutura e| v Prestar contas da gestdo da Secretaria;

desenvolvimento v Executar o orcamento aprovado para a Secretaria,

v Gerenciar os recursos humanos disponiveis na
Secretaria;
v Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;
v Fazer cumprir 0 planejamento da Secretaria;

e

|
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Combater a corrupcéo e a improbidade na Secretaria

3

v aplicar as sancdes administrativas decorrentes de
procedimentos executados no 4mbito de sua atuagio.
v Outras atribuicbes previstas em regulamento

especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua drea de atuaco.

v Gerenciar a politica de desenvolvimento econémico
no Municipio (industria, comércio, emprego, renda, etc.);

v Gerenciar a execugdo das obras do municipio, exceto
manutengdes:

v Gerenciar todas as atividades do Patio de maquinas
da Prefeitura

v Controlar e manter a frota de veiculos e maquinas
do Municipio

v Gerenciar 0s servigos da oficina mecanica, elétrica,
Diretor executivo de obras, | borracharia e lavador, destinados a consertos e recuperago
22 viacao Servigos e | de veiculos e maquinas;

desenvolvimento econémico | v promover a lubrificagéo e a lavagem das maquinas e
veiculos;

v Conhecer e apurar, junto a cada operador, as
irregularidades no uso de veiculo ou maquina;

v Propor a abertura de processo administrativo ou de
sindicancia, considerando as circunstancias em danos
ocasionados nos veiculos ou maquinas do Municipio;

v Outras atribuicbes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacjo.

v Planejar, coordenar e supervisionar 0s assuntos
relacionados com a prestacdo de servicos de limpeza,
iluminacdo, conservacdo de proprios municipais, das
estradas vicinais e dos logradouros publicos;

v Gerenciar a execucdo direta dos servicos de
conservagéo permanente das estradas municipais, obras de
conservacao, pavimentacdo e calcamento de ruas, avenidas
e logradouros publicos e cascalhamento dos trechos criticos

Departamento de | das estradas Municipais.
23 manutencgéo predial e limpeza | v Supervisionar 0SS  servicos  contratados  de

publica conservacéo de vias e prédio e limpeza publica;
v Gerenciar a execucao direta das atividades referentes
a limpeza publica;
v Estabelecer programas de manutencéo preventiva;
v Gerenciar a execucdo direta dos servigos de
conservagao de prédios, pracas e logradouros publicos
v Outras atribuicbes previstas em regulamento

especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuaco.

v executar, orientar, coordenar e incentivar o sistema
agropecuéario do Municipio.

24 Dm_ator ERetiivg He| Outras atribuigbes previstas em regulamento
agricutiura especifico ou que lhe forem delegadas pelo Prefeito,
compativel com sua area de atuacéo.
v Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar
25 Secretario de saude e meio | a politica de saude e meio ambiente do municipio;
ambiente v Dirigir a Secretaria;
v Prestar contas da gestdo da Secretaria;

s s
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amento aprovado para a Secretaria;

Executar o or¢

v Gerenciar os recursos humanos disponiveis na
Secretaria;

v Realizar 0 acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;

v Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;

v Combater a corrupgéo e a improbidade na Secretaria;
v aplicar as sancdes administrativas decorrentes de
procedimentos executados no &mbito de sua atuacéo.

v Gerenciar o recebimento de bens e servicos
adquiridos através da Secretaria

v Outras atribuicbes previstas em regulamento

especifico ou que lhe forem delegadas pelo Prefeito,

compativel com sua area de atuacio.

v Promover a preservacdo, melhoria e recuperacéo da

qualidade ambiental, coordenando e integrando atividades

26 Chefe da Divisdo de meio |ligadas & defesa do meio ambiente:

ambiente v Outras atribuigbes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior

Hierarquico, compativel com sua érea de atuagao.

v promover estudos para a formulacdo da politica de
saude no municipio em articulagdo com o Conselho
Municipal de Saude, coordenando, orientando e
acompanhando sua execucéo;

v planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e os
servigos publicos de salde, primando pela qualidade
do atendimento e pela otimizacdo dos recursos
profissionais, materiais e financeiros, em todo o
complexo de servigos e pontos de atendimento;

v planejar, programar e organizar a participagdo na
rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico
de Saude — SUS em acdes articuladas com a direcdo
estadual e de acordo com a legislacdo na area de
saude;

v'desenvolver e fazer executar acbes de vigilancia a
saude, estabelecendo estudos, normatizacbes e

27 Diretor executivo de satde procedimentos de orientacdo e conscientizacio
quanto a prevencao de riscos;

v promover agbes articuladas com outros érgdos da
administragcdo municipal e com a sociedade
organizada para fins de estabelecer acbes
preventivas, educativas e de envolvimento social no
ambito da saude publica;

v’ prover e organizar a assisténcia a saude no tocante
aos recursos de diagnosticos, exames laboratoriais,
encaminhamentos e tratamentos especiais, dentro e
fora do municipio, oportunizando o0s meios
necessarios;

v' cumprir e fazer cumprir as obrigacdes e
responsabilidades inerentes aos convénios e
programas firmados com outros 6rgdos publicos ou
privados e decorrentes das imposicdes legais;

v/ outras atribuicdes afins.
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Zelar pelo fiel cumprimento de toda a legislacdo
aplicada ao hospital, incluindo a manutencdo das
instalaces e equipamentos;

Distribuir e redistribuir servidores de acordo com as
necessidades do hospital, estabelecendo
atribuictes;

Estabelecer e gerenciar o regime de trabalho
hospitalar, organizando os horarios e escalas de
servigo, de acordo com a legislacéo vigente;

Zelar pela disciplina geral;

Encaminhar ao Setor de Licitacdes da Prefeitura os
pedidos de suprimentos e demais compras
necessarias;

Acompanhar reunides do corpo clinico, sempre que
necessario, como consultor de assuntos técnicos;
Incentivar a educacgdo sanitaria do hospital, os
programas de ensino e treinamento aos servidores;
Observar e fazer que sejam observados todos os
principios de ética médico-hospitalar pelos
servidores da salde;

Levar ao conhecimento do Diretor Clinico
ocorréncias de carater operacional que venham
comprometer a boa assisténcia aos pacientes;
Outras atribuicdes afins.

29

Diretor do Departamento de
enfermagem

ANENEN

Planejamento, organizacdo, coordenacdo, execu¢do
e avaliagdo dos servigos da assisténcia de
enfermagem:;

Treinamentos de enfermeiros e assistentes em
procedimentos especificos;

Previsdo e controle de materiais e medicamentos;
Gestdo das necessidades de recursos humanos do
setor;

Elaboracio da escala de férias;

Elaboracado das escalas de servico (diaria € mensal);
Prevencdo e controle sistematico da infeccdo
hospitalar, inclusive como membro de comissdes
internas;

Participacédo na elaboracéo de medidas de prevencio
e controle sistematico de danos que possam ser
causados aos pacientes, durante a assisténcia de
enfermagem:;

Qutras atribuigdes afins.

30

Coordenador da Unidade de
Vigilancia Sanitéria

Planejamento, organizacéo, coordenacdo, execucio
e avaliacdo dos servicos e politica de vigilancia
sanitaria;

Qutras atribuicbes afins.

31

Coordenador do nucleo

integrado de saude

Planejamento, organizacéo, coordenacdo, execugao
e avaliagdo dos servicos do nucleo integrado de
saude;

Qutras atribuicdes afins.

32

Coordenador da Unidade de
ateng&o priméaria em saude da
familia

Planejamento, organizacdo, coordenacdo, execucio
e avaliacdo dos servicos de atencdo primaria em
saude da familia

Outras atribuicdes afins.

Gy




MUNICIPIO DE ITAUNA DO SUL

PODER EXECUTIVO
Av. Brasil, 883 — Telefax (044) 3436-1087 — Cx. P. 01
CNPJ:75.458.836 0001-33

www.itaunadosul pr.gov.br - email: administracao@itaunadosul.pr.gov.br

CEP. 87980-000 --- ITAUNA DO SUL.

v' Planejamento, organizagéo, coordenacao, execugéo

Coordenador do Laboratério o : e
33 e avaliacdo dos servicos de Laboratério:

Municipal v Outras atribuicdes afins.
v Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar
a politica de assisténcia social do municipio;
v Dirigir a Secretaria;
v Prestar contas da gestdo da Secretaria;
v Executar o orcamento aprovado para a Secretaria;
v Gerenciar 0s recursos humanos disponiveis na
Secretaria;
v Realizar o acompanhamento gerencial das metas e

3 4 Secretaria  de  assisténcia | atividades da Secretaria;

social v Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;
v Combater a corrupcéo e a improbidade na Secretaria;
v aplicar as sancOes administrativas decorrentes de
procedimentos executados no dmbito de sua atuacio.
v Gerenciar o recebimento de bens e servicos
adquiridos através da Secretaria;
v Outras atribuicdes previstas em regulamento

especifico ou que lhe forem delegadas pelo Prefeito,
compativel com sua area de atuagao.

v' Gerenciar o centro de referéncia da assisténcia social no
35 Diretor do Centro de referéncia Municipio, conforme regulamentacdo especifica do
da assisténcia social - CRAS programa.

v Qutras atribuicdes afins.

v Dirigir o Orgdo Gestor da Assisténcia social, visando
atender as demandas dos usudarios dos servicos da
36 Diretor do Orgdo Gestor da assisténcia social, a execucdo de programas e projetos na
Assisténcia social area, bem como, visando a articulacdo e acéo integrada

para otimizag&o da prestagdo de servigos publicos;

v Executar outras atribuicbes afins.

v Exercer a assessoria de acordo com diretrizes definidas
pelo governo municipal;

v' Auxiliar o superior hierarquico no desempenho de suas
atividades;

v' Coordenar as relagbes com entidades, organizacfes e
comunidades;

v Coletar e atualizar dados, indicadores e estatisticas

37 Assessor da Secretaria de relacionada; aos servicos realizados_ na area de atuacao;

assisténcia social v Propor medidas que julgar convenientes para o melhor
desempenho das atividades;

v Submeter a consideracido superior os assuntos que
excedam a sua competéncia;

v' Exercer atividades de assessoramento, realizando
estudos, andlises e pesquisas fornecendo informacfes
a0s superiores;

v Executar outras atribuigcbes correlatas ao cargo.

v Organizar, desenvolver e manter o Sistema

Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e planos

38 Secretaria de  Educacéo, ec_iucacionais da Unido e d(Z Estaqo nos termos da Lei de

esportes e Cultura Diretrizes e Base da Educacao Nacional;

v planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a

politica educacional, de esportes e de cultura no Municipio.

iy
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v Dirigir a Secretaria;

v Prestar contas da gestdo da Secretaria;

v Executar o orcamento aprovado para a Secretaria;

v Gerenciar 0s recursos humanos disponiveis na

Secretaria,

v Realizar o acompanhamento gerencial das metas e

tividades da Secretaria;

v Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;

v Combater a corrupgéo e a improbidade na Secretaria;

v aplicar as sancbes administrativas decorrentes de
rocedimentos executados no ambito de sua atuacio.

v Gerenciar o recebimento de bens e servicos

adquiridos através da Secretaria

v Outras atribuicdes afins.

v' planejar, sugerir e implantar as politicas municipais
de apoio e incentivo & cultura e estabelecer as
diretrizes de acdo para respaldo aos grupos
artisticos, aos estabelecimentos publicos de carater
cultural, promover programas e eventos diversos e
velar pelo patriménio cultural material e imaterial do
municipio.

¥v' Gerenciar a politica de Esportes do Municipio;

v' Administra os equipamentos destinados ao Esporte

a
p

do Municipio;
v Planeja, programa, organiza e supervisionar as
39 Diretor executivo de esportes e atividades esportivas, esporte-educacionais, de
cultura recreacdo e de lazer no Municipio;

v'  Estabelecer parcerias com 6rgdos afins, inclusive
ligas, federacdes e empresas, de forma a incentivar e
ampliar a pratica desportiva junto a populagéo;

v'  Subsidiar a Secretaria, quanto a proposicdo e
acompanhamento dos investimentos fisico-
financeiros para o desenvolvimento das acdes de
Esportes e de Recreacao

v Qutras atribuicBes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu
Superior Hierarquico, compativel com sua area de
atuacéo.

v' Gerenciar a politica de Esportes do Municipio;

v' Administra os equipamentos destinados ao Esporte
do Municipio;

v Planeja, programa, organiza e supervisionar as
atividades esportivas, esporte-educacionais, de
recreacdo e de lazer no Municipio;

v'  Estabelecer parcerias com 6Orgéos afins, inclusive

ligas, federacdes e empresas, de forma a incentivar e

ampliar a prética desportiva junto a populacao;

Subsidiar a Secretaria, quanto a proposicdo e

acompanhamento  dos investimentos  fisico-

financeiros para o desenvolvimento das agfes de

Esportes e de Recreacdo

v Qutras atribuicbes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu
Superior Hierarquico, compativel com sua area de

atuacéo.
7, .
ﬁ My

40 Chefe do Setor de atividades
esportivas v
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v’ promover a execucdo de planos, projetos e
programas de incentivo as atividades recreativas e
41 Chefe do Setor de lazer de lazer em nivel municipal;

v Qutras atribuicdes afins

v Gerenciar a biblioteca publica Municipal, conforme
regulamento especifico aplicavel;
v Outras atribuicbes previstas em regulamento
especifico ou que Ihe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuagéo.
v Gerenciar o sistema de Secretaria Escolar;
v Gerenciar o sistema de protocolo;
v Providenciar orgamentos elaborar do termo de
referéncia para licitacio;
v Promover o controle das licitacbes da secretaria
(saldo e vencimento);
v Gerenciar o controle de entregas, recebimento e
notas fiscais;
v Gerenciar a emissdo de notificacdo quando
necessario;
v Gerenciar o controle de dotacdo; planejamento do
orgamento anual; controle das contas; controle de entregas
de produtos e relatorios dos empenhos para as empresas que
solicitam;
v Promover o controle de estoque
v Controlar o fornecimento de material de expediente e
controle;
v Outras atribuicbes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacéo
v Gerenciar o sistema de Secretaria Escolar;
v Gerenciar o sistema de protocolo;
v Providenciar orcamentos elaborar do termo de
referéncia para licitacao;
v Promover o controle das licitacbes da secretaria
(saldo e vencimento);
v Gerenciar o controle de entregas, recebimento e
notas fiscais;
Chefe d Diviso v ,Qerenciar a emissdo de notificacdo quando
44 administrativa da Educagéo necessano, . .

- v Gerenciar o controle de dotacdo; planejamento do

orcamento anual; controle das contas; controle de entregas

de produtos e relatérios dos empenhos para as empresas que
solicitam;
4 Promover o controle de estoque
v Controlar o fornecimento de material de expediente e
controle;
v Outras atribuicbes previstas em regulamento
especifico ou que Ihe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuagéo
v Exercer a assessoria de acordo com diretrizes definidas
45 Assessor da Secretaria de pelo governo municipal; .

Educacéo, esportes e cultura |v°  Auxiliar o superior hierarquico no desempenho de suas
atividades:

42 Chefe da Divisdo de Biblioteca
Municipal

Chefe da Diviséo
43 administrativa  do  ensino
fundamental
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ATRIBUICOES

Coordenar as relagdes com entidades, organizagbes e

comunidades;

v' Coletar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
relacionadas aos servigos realizados na area de atuacio;

v' Propor medidas que julgar convenientes para o melhor
desempenho das atividades;

v' Submeter a consideracdo superior os assuntos que
excedam & sua competéncia;

v Exercer atividades de assessoramento, realizando
estudos, andlises e pesquisas fornecendo informacdes
aos superiores;

v Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo.




