PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSA TEMPO
Praca Bolivar Andrade, 35 — Centro — CEP 35.537-000 - Passa Tempo - MG
CNPJ - 18.039.503/0001-36
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ANEXO 11
| CARGOS EM COMISSAO

n.ﬂv.,.?.l_..‘d.pm".,.%wa_.v ?.._"mcm. Vagas, | Carps foraiii [ Requisitos pura | Atribuiges: Vencimento: |
o semanal: investidurs: _ |
i Assessor Combil 0i 30 horas : _ Supervisionar dox servigos contabels na Prefeitura, acompanhar a execycio RS 7.330,04

| orcamentatia; elaborar quadros contdbeis perniodicos: acompanhar o andamento de |
| Prestaglo de contas juntos aos Orgfios estaduais ¢ federuis; elaborar o Plano Plurianual |
de Investimentos, da Lei de Diretrizes Orgamentinias ¢ Lei Orcamentaria Anuni: !
supervisionar a execuglo de convénios; apoio 20s servigos de tesouran. pessoal e |
_
i
i

}

! | | tributagdo municipal, elaborar documentos contdbets periddicos contorme Lei
| ¢ Complementar 101/00, Lei 4.320/64 ¢ wmbém instrugoes expedidiss pelo ' nbunsl de

_ Contas ¢o Estado de Minas Germs, bems cono realizar outras atribuighes gue ihe forem
_ conferidas, dentro de sua fred de atuagho e ainda cumprir horinos determinados

{ Chete do Departaiiento de Meio Ambiente ¢ { 0l 30 homs FIRIMACAO EM Gestao, fiscalizaclo e execugho dos residuos silidos domicilianes, gestio, fiscalizagio ¢ | RE4 73005
v Suncamento hasico. i [ NIVEL SUPERIOR. | exceugdo dos residuos solidos da construgho civil, gestdo, fiscalizogdo ¢ execugdo dos |

. I ENGENHEIRO Ttesiduos solidos dos seevigos de satde municipais, gesido, fiscalizagho ¢ excengio dos | |
i AMBIENTAL, residuos solidos volumosos. Ciestdo, liscalizagio ¢ execugdo dos residuos solidos

i ENGENHEIRO DE | comerciais dentro dos pardmetros da NBR 10.00422004, fiscalizagho da correti gestio
i MINAS,

dos residuos solidos industriais, comereins ¢ de outros empreendimentos que nio
GEOLGGO O estejam compindios na gestdo publica, gestdo, fiscalizagho ¢ execugdio da coleta de _
BIOLOGO, ciluentes domésticos ¢ comereias, gesio, fiscalizaghio ¢ execuglo da ntercepgiio de |
ENGENHEIRO efluentes domésticos ¢ comerciss, gestio, liscalizacho ¢ execugio do tratamento ¢ i
FLORESTAL E descarte de efluentes domésticos e comercins, fiscalizacio da gestdo ¢ execugio do
REGISTRO tratamento e descarte adeauado dos efluentes Industriais, gestdo, liscalizagio e
PROFISSIONAL execuglio da aducdo de agua bruta do municipio, gestio, fiscalizago ¢ execugho do
NO CONSELHO tratamento de agua do municipio, gestdo, fiscalizagdo ¢ execugdo da rede de distribuigio
DE CATEGORIA de fgun do municipio, gestdo, Miscalizagio ¢ execuglio das redes ¢ vias de drenngem

pluvial do municipio, gestio, fiscalizagdo e execugfo de medidas de prevenglio de
alugamentos ¢ deslizamentos, gestio, fiscalizagho ¢ execuglo do sistema de
licencinmento ambiental municipal seguindo as diretrizes da DN 217 ¢ du DN 213 que
mumicipeliza v licenciamento ambiental, gestdo do Consetho Municipal de Defesa do
Mcio Ambiente, gestio ¢ fiscalizagio dos Empreendimento instalados no municipio que
tenham porte ¢ potencial poluidor/degradador consideraveis, promoglo de campunhas ¢
projetos que incentivem a preservaglo ¢ i restauraghio ambiental, gestio e Fiscalizagio
de atrativos ambientais do municipio criando pontos de ecoturismo, assessoria ao gestor
munigipal nes guestdes ambientais ¢ sanitdries do municipio. participagio ¢
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representaglo do municipio em reunides, simposios, audiéncias entre outras relaghes
que estejam ligadas a drea ambiental ¢ de saneamento bissico, gestdo de contratos dos
prestadores de servigos dos pilares do saneamento basico ¢ das questoes ambientais
municipais, Gestdo do Conselho Municipal de Sancamento Basico. apoio aos
empreendimentos ¢ produtores rurais nas questdes ambientais ¢ sanitirias, gestao,
fiscalizagiio e execugiio dos empreendimentos municipais que estejam ligados a relagdes
gmbientais ¢ sanitdrias, bem como realizar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.
dentro de sua drea de atuaglo e ainda cumprir horérios determinados.

Procurador Geral

01

20 horas

FORMACAQ EM

NIVEL SUPERIOR:

DIREITO E
INSCRICAO
JUNTO A OAB

Promover a representagdo do Municipio, dentro de seus limites e de suas competéncias.
promover a defesi, em jufzo ou fora dele, no que (ange aos interesses ¢ direitos do
Municipio, especinlmente em agdes de primeiro grau, pessoalmente ou mediante
atividade complementar pars atuagdo em defesa do Municipio, nos termos desta lei;
opinar sobre Projetos de Lei e mensagens a secem encaminhadas a cimary de
vereadores, bem como o acompanhamento da sus tramitaglo; opinar sobre decretos ¢
convénios, termios de comproniisses ¢ outros alos administrativos de Competéncias do
Chefe do Exeeutive, bem como a publicaglo ¢ divalgaglio desses atos. zelar pela
observiinoia das feis ¢ atos de competéncia dos poderss publicos constituidos. propor
medidas necossirias o uniformizagdo dos entendimentos da legislugio municipal ¢
osganizagho Jdis respectivas simulas; propor ¢ claborar medidas judiciais, visando &
desapropriagio de hens de mteresse do Poder Pablico Municipal; defender
judiciatmente os atos oficiais por si ou por terceiros devidamente contratados.
praticados pelo Prefeito, Secretdrios do Municipio, Chefes de Departamentos ¢ demais
agentes da administragio dircta; encaminhar so Prefeito, Secretérios Municipais ¢ Chefe
de Departamentos sugestdes relativas is providéncias de ordem juridicas e intercsse
plblico ou proporcionadoras da boa aplicagio das leis; coordenar a execugdo das
atividades por si ou por tereeiros devidamente contratados de assisténcia juridica
gratuita & comunidade. A Procuradoria-Geral do Municipio - PGM serdt assessorada por
eseritorio para atuagdo em defesa do Municipio em Agdes Civis Pablicas, Agdes
Populares, Mandados de Seguranga ¢ Agdes Constitucionais em todas as esferas
jurisdicionais, bem como nos Tribunais de Justiga ¢ Tribunais Superiores, €m processos
judiciais ¢ em processos administrativos de elaboragdo de leis, atos normativos ¢
controle de constitucionatidade; bem como realizar outras atribuighes que lhe forem
conferidas, dentro de sua area de stuagho ¢ ainda cumprir hordrios determinados. O
Procurador Geral & impedido de autuar em demandas contra o ente publico que o
Femuners.

!

RS 8.864.26¢

Agente de Contrutagiio

o1

30 horas

FORMACAO EM
NIVEL SUPERIOR
TECNOLOGO QU
EQUIVALENTE
EM
CONTABILIDADE

Ser responsavel por conduzir o processo licitutorio, desde a fase externa até &
homologaglo, tomando decisdes ¢ executando atividades necessérias pura que o certame
seja desenvolvido adequadamente; impulsionar a licitagio ¢ garantir que todas as etapas
sejam cumpridas corretamente; acompanhar o trimite da licitaglo, dando impulso ao
procedimento ¢ tomando decisdes pertinentes; receber os pedidos de esclarecimentos e

as impugnagdes, julgar as propostas ¢ os documentos de habilitago: negaciar condigiics

R$ 4.736,18

2
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E OU DIREITO E
ou
ADMINISTRACAO
E OU GESTAO
PUBLICA.

mais vantajosas com o primeiro colocado, indicar 0 vencedor do certame, acompanhar ¢
conduzir 05 trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo instruido 4 autoridade
superior para adjudicagio ¢ homologaglio; promover a comunicaglo entre as etapas do
processo ¢ garantir a ordem logica ¢ cronologica na produgdo dos documentos:
responder individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela
atuagdo da equipe; ter experiéneia minima de 02 anos nas dreas de compras pablicas,
licitagdes ¢ planejamento, Aluar em regime de dedicaclio exclusiva; deverd ser aprovado
cm avaliagdio realizada por comissio visando aferir a expertise nas dreas de compras
publicas, licitagdes e plancjamento. Em resumo: O agente de contratagio € um agente
piiblico que desempenha um papel fundamental na condugiio ¢ gestio dos processos de
licitagho ¢ contratagdo publica, garantindo a legalidade e o bom andamento do processo,

Chefe de m:?:ﬁ.m

30 horns

2° GRALJ
COMPLETO

Assessorar o Prefeito em assuntos afetos & adiministraglio municipal, auxiliar o Prefeio
nas atividades de promover a articulaglio entre as organizagdes da sociedade civile o
Poder Pablico Municipal; tuxilisr ¢ Prefeno nas atividades de promover o articulagio
politica tnterna entre os drafos da Prefeiura: coordenar as relagdes do Executivo
Municipal com os Orgaos da sdministragio publica municipal, regional, estadual ¢
federal; organizar 8 agenda par atendimento o pablico, ds entidndes constituidas ¢ as
autoridades ¢ i sua participagdo em eventos de natureza politica; promover o
cumprimento du agenda oficial, bem como organizar as audiéncias ¢ encaminhar as
partes; receber as autoridades e os hospedes oficiais do municipio; assistir o Chefe do
Poder Executivo, preparando a correspondéncia a ser expedida pelo Gabinete do
Prefeito; manter o Prefeito informado dos assuntos de interesse do governo municipal ¢
também execugiio de programas ¢ projetos em andamento; coletar ¢ organizar as
informagdes que auxilicm o Prefeito na execugdo dos objetivos ¢ metas do Governo:
auxiliar no desenvolvimento das atividades de planejamento ¢ na organizacio dos
Grgdos que compdem a administragio municipal: assessorar o Chefe do Exceutivo no
plancjamento, organizagiio, supervisio e controle das atividades administrativas;
auxiliar o Prefeito na implementagio de medidas destinadas ao aperfeigoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execuglo no Governo;
representar oficialmente o Prefeito, sempre que credenciado; transmitir aos demais
Seeretfirios Municipais e Chefe de Departamentos as ordens ¢ orientagdes do Chefe do
Executivo Municipal, zelando pelo seu cumprimento; executar o8 servigos burocraticos
que envolvam a preparagio. registro, expediglo, publicagio ¢ arquivamento dos atos
oficiais; bem como realizar outrus atribuigdes que Ihe forem conferidas, dentro de sua
drea de atuaglio e ainda cumprir hordrios determinados.

R$ 4.736.18

L

Chefe do Departamento de Administrago

0l

30 horas

2*GRAU
COMPLETO

Promover a organizagho ¢ coordenagdo das atividades ligadas 4 administragio geral da
Prefeitura; supervisionar a publicagiio de Editais, Leis, Decrelos e demais atos oficiais,
assim como a sua compilagdo; expedir ordens de servigo. circulares, regimentos e outros

atos administrativos que possam aperfeigoar o funcionamento das unidades de trabalho

RS 4.736,18

fad
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|
_
|
_

{ Chefe o Departamento de Arrecadacho ¢
_ Fiscalizacho

ou proporcionar eselarecimentos i classe funcional, despachar 0s processos ¢ assuntos
de sua competéncia, elaborando us instrugdes que se tomarem necessarias a0s que The
tenham sido submetidos a apreciaglio: propor ao Prefeito Municipal medidas que visem
40 aperfeigoamento das atividades ligadas & administragfio geral, bem como as que
visem ap beneficio da classe funcional; fixar normas regulamentares para a tramitagio
de documentos ¢ papéis pelas repartighes municipais; supervisionar u execuglo dos
servigos de conservaglo ¢ distribuigo das dreas onde funciona a Prefeitura Municipal,
bem como dos moveis ¢ aparelhos, promovendo a organizaglo do sistema de
comunicagdo telefdnica da Prefeitura Municipal com a instalaglio de aparelhos em
Grgos ou repartiches municipais: autorizar & afixaglo de cartazes no Pago Municipal,
assim como supervisionar as matérias encaminhadas pelas demais unidades da
Prefeitura Municipa! para divuigagio nos quadros de avisos; controlar, autorizar,
quando julgar oportuno, o seesso de ambulantes nas repartigdes municipais para vendas
« promogdes o aos servidores; promover a elaboraglo, diregllo ¢ supery isfie da

| execugdo das atividades ligndas ao pessoal. comunicagdes, compras, transportes

interinos ¢ manutengio, bem coma realizar outras atribuigdes que lhe forens conferidas,
dentro de sua drea de atuaclo e ainda cumprir hordrios determinados.

30 horas

2°GGRAL
COMPLETO

Coordenar a analise dos dados sobre o compartamento fiscal dos contribuinies, com o
fim de dirigir a fiscalizagdo ¢ arientar agdes contra incorregdo, soncgagdo, cvasio ¢
frude no recollimento dos tiibutos municipais; orientar a execugdo dus atividade
fiscais, emitir ou revisar parecercs ou informacdes nos processos fiscais de sus
competéncia, submetendn-os quando for o caso, & apreciagio dos Secretarios
Municipais ¢ Chefies de Departamento; promover estudos objetivando o sumento da
arrecadaghio tributaria: determinar ¢ coordenar a realizagiio de diligtncias, exames
periciais ¢ fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal; awtorizar os estabelecimentos u imprimir documentos fiscais par uso dos
contribuinies do 1SS, previstos na legislagio tributaria; bem como realizar outras
atribuigdes que Ihe forem conferidas, dentro de sua arca de atuaglo ¢ ainda cumprir
horirios determinados.

RS 4.730,18

1
{
|
[

Chefe do Departamento de Assisténcia Sogial

01

30 horas

2°GRAU
COMPLETO

Plancjar, implementar, exceutar, coordenar ¢ monitorar i politica municipal de
assisténcia social como parte integrante do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS): articular politicas piiblicas que buscam promover os direitos de cidadania ¢ 4
autonomia dos cidadfios; coordenar a politica d assisténcia Social no municipio,
orientada pelo Ministério da Cidadania conforme legislaglio vigente do Sistema Unico
de Assisténcia Socinl (Suas) ¢ da Lei Orginica da Assisténcia Social (Loas); construir
instrumentos de gestio da Politica de Assisténcia Social. elaborar a Politica Municipal
de Assisténcia Social com apoio rede socioassistencial; preencher os instrumentos de
gestio Federal no SUAS Web, preencher os instrumentos de gestiio Estadual; manter
atualizado os dados do CadSuas da rede socioassistencial; elaborar Plano Municipal dos
Direitos da Crianga ¢ do Adolescente, em articulagio com o Conselho Municipal da

Crianga ¢ do Adolescente, panticipar da construgiio/atualizuglo do Disgndstico Social da

R$ 4.736,18
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arcn de Assisténcia Social, clahorar mecanismo para de insergdo dos beneficiarios do 4
BPC ~ Beneficio de Prestacio Continuada no CadUnico: elaborar ¢ acompanhar 3
exccuglo dos heneficios eventuais; elaborar ¢ participar da execugdo do Plano

Municipal de Assistncia Socigl, assim como monitoramento & avaliagio; subsidiar 2
claboraglo de programas ¢ projetos do Departamento Municipal de Assisténcia Socl;

coondenar as reunifies com coordenadores ¢ (enicos da Protegio Social Basica, gestio
Programa Auxilio Brasil; realizagho de ficha sociogcondmica para encaminhamento &
Assisténcia Juridica Municipal, prestar orientagdes téenicas a rede governamental ¢ da
sociedade civil referentes i Gestio do SUAS 0o ambito mumicipal:
Participar/acompanhar reunifio dos Conselhos de direito: CMAS ¢ CMDCA;
sistematizar dados dos Servigos, Prograntas € projetos para o relatorio quantitativor

{ controlar Oficios recebidos ¢ expedidos pelo Departamento de Assisténcia Social; bem

i ’V como realizar outras atribugdes que he forem conferidas, dentro de sua drea de aluagio
Tk Whoms |

ﬁ

|

|

¢ sinda cumprir horarios determ i
2° GRAU Recebér 0 processo administratvo da licitaglo, verificar se esi em conformidade com R$ 4.736.18

m.|l|||||||||||..||||.|I|||I|..I.|.|I.iI|.|.I|!|

Cliete o Propanamenta de Licitagie

1]
__ COMPLETO 08 procedimentos; articular-se com o8 demais setores i fim de adequar
_ converientemente toda 8 documentaglio; escolher @ modalidads ¢ tipo da licitagho,
|

| dssim como, 0 Fegimie de exccuclio da contratagdo 3 sef utilizada; aulpdr 0 PrOCESSO ¢

registrar 10 Sislema, proparar ¢ compilar o edital com 4 minuta do contrato, 1N de .
‘ referénicin ou projets Bisico = demais anexos; pré-gnalisar o edital para o seor juridico: | ___

_,
w_
|

marcar @ data da licitagho, solicitar a publicagdio do aviso da licitaglo para v sclor de 1

comunicagao; sugerit a comissao que conduzira a sessdo publica. numerar a5 paginas ¢
claborar termos de abertura ¢ encerramento de volume: registrar a movimentagho ¢ &

instancin ¢ subir 05 aulos, claborar o cadastro de empresas. verificar, separar ¢
despachar a documentago para o Crive de cada setor compelente, assim como, emitir o
Certificado de Registro Cadastral (CRC); planejar, dirigir, coordenar ¢ exceutar as
licitaghes na forma da legislagfio pertinente, das normas internas do Municipio, ¢ de
acordo com a dotaglo orgamentdria do OFganismo, para a contrataglo de servigos de
fornccimento de materiais ¢ cquipamentos; deliberar atos administrativos, padronizar
procedimentos, determinar controles intermos; preparar 0% documentos dos processos de
contratagho direta (dispensa € inexigibilidade): fundamentaglo das contratagdes diretas;
bem como realizar oulras atribuigdes que Ihe forem conferidas, dentro de sua area de
gtuagho ¢ ainda cumpyir horarios determinados.
Chefe do Departamento de Obras ¢ 01 40 horas Ensmo Fundamental | Coordenar as atividades de obras publicas urhanas; autorizar e fiscalizar us particulares R$4.736,18
Infracstrutura Urbana ¢ a prestagiio dos servigos publicos & comunidade: encaminhar as nstrugdes ¢ §¢
manifestar tecnicamente nas licitagbes ¢ contrataghies de construgdes ¢ abras publicas:
promover as medighes de servigos de pavimentagio asfallica, guias € sarjetas ¢
encaminhi-la d unidade de finangas para
cos executados sob regime de ¢

I S RS
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[
|

dos empreiteiros; definir os recursos financeiros ¢ materiais, coordenar a implantaglo e
acompanhar o desenvolvimento fisico ¢ financeiro dos projetos e programas elaborando
relatdrios de avalingdo ¢ os necessarios para prestagdo de contas, quando for o caso as
entidades financiadoras; enviar com antecedéncia a especificagio dos materiais a serem
utilizados nas obras do Municipio 4 unidade de compras para as providéncias de
aquisiglo, promover em coordenagdo com a unidade de finangas o plano de aplicagio ¢
a prestago de contas dos recursos provenientes dos fundos federais aplicdveis a obras
piblicas; promover & elaboragho de pluntas de casas populares, assim como realizar
estudos para a sua constante atualizagdo; orientar ¢ supervisionar a conservaglo ¢
manutenglo da frota municipal, baixando pormas para aperieigoar o funcionamento da
unidade; inspecionar os caminhos. estradas ¢ pontes localizados no Municipio,
determinundo os servigos de conservagiio, nivelamento ¢ outros reparos que se fizerem
necessarios pura sus perfeita utilizaglo pelos municipes: bem como realizar outras
atribuigdes aue Ihe forem conferidas, dentro de sua drea de stuagio ¢ amda cumprir
horfirios determingdos.

|
_

Crefe do Departamento de Pessoal

ol

Jthoras

2 GRALU
COMPLETO

Plangjar, coordensr, promover a execu¢do de todas as atividades de sun unidade,
baseando-se nes objetivos a serem aleangados ¢ na disponibilidede de recursos
Lumanos. para defindr priondades ¢ rotinas; participa da elaborago da politica
administrativa do Deparamento, formecendo informagdes ¢ sugesides, a fim de
contribuir para ¢ definigdo de objetivos, controtar o desenvolvimento dos programas,
orientando os exccuiores; levantar as necessidades e definir os objetivos relafivos a sui
area de diusglo, prevendo custos em funglio dos projetos e propostas. visando o
cumprimento de normas estabelecidas: analisar ¢ aprovar projetos através de leitura ¢
decisdo junto com as chefias, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de
governo, desenvolver ¢ aprimora contatos com outros drgllos plblicos, recebendo
reinvindicages, analisando ¢ propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos ¢ do interesse do Municipio; prestar informagdes ao prefeito sobre o
desenvolvimento os servigos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros
meios, parn possibilitar a avaliagdo das politicas de governo; ser responsavel por toda a
roting que envolve o departamento pessoal, como elaboragio das folhas de pagamento.
administragio da jornada de trabalho, gestio de licengas e férias; claborar ¢ emitir
documentos a dredos fiscais; ser responsavel pela geraglio ¢ envio da RAIS, DIRF,
SEFIP, SICOM, ESOCIAL, SIOPE ¢ demais programas: bem como realizar outras
atribuigdes que Ihe forem conferidas, dentro de sua drea de atuagdio e ainda cumprir
hordrios determinados.

RS 4.790.18 ﬁ

Chefe do Departamento de Satde

01

30 horas

2°GRAL
COMPLETO

Planejar ¢ supervisionar a execugdo de programa de sande ¢ de higiene publica,
inclusive com atuaglo supletiva as competéncias das demais esferas governamentais.
claborar, coordenar, executar ¢ avaliar o Plano Municipal de Sadde: realizar o
levantamento dos problemas de sande da populagdo, localizando, na medida de suas
possibilidades, os pontos eriticos a serem atacados, em fungdo da maior ou menor
incidéncia das doengas; promover, prevenir ¢ recuperar & saide da populagio destituida

R$4.736,18
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Chefe do Depertamenta de Tesouraria

|

!

_
ﬁl..:,, horas
|

2"GRAU
COMPLETO

de qualquer recurso a satde; exercer a funglio de drgflo normativo da Prefeitura
Municipal 5o campo da saide; criar ¢ manter em funcionamento programas de medicina
preventiva que beneficient, principalmente, a populaglo de baixa renda; realizar ¢
manter convénios com entidades piblicas e/ou privadas para a execuglo ¢ prestago de
servigos de satide pablica, pesquisar ¢ propor alternativas que possibilitem a melhoria
dus condictes sanitarias da populagio; coordenar a prestaglio de servigos de assisténcia
4 sade da populagio carente a nivel primario, secunddrio ¢ t¢reidrio; coordenar &
prestagio de servigos odontolégicos & populaglo carente; propiciar treinamento de
formagiio ¢ reciclagem aos servidores Guc aluam nos orglos subordinados 3 unidade,
visando sempre o aprimoramento de técnicas de trabalho, de especializagio ¢ de
relacionamento; propiciar campo de estgio aos estudantes das areas de competéncia da
unidade, de acordo com as normas ¢ requisitos exigidos,

coordenar ¢ supervisiotiar trabalhos de pesquisa ¢ cstatistica na frea de saide, visando
subsidios para o desenvolvimento de programas especificos; articular, atraveés dns
unidades de saide os servigos de assisténcia 4 sade da populagho, de formia preventivi,
curptivas ¢ de recuperagiio. atuar no campo da saide ¢ higiene pliblica por meio de
programas proprivs ¢ supletivamente iis entidades estadus ¢ particulares; bem como
realizar outrns atribuigdes gue Ihe forem conferidas, dentro de sua drea de atuagio e

| ainda cumprit horinos delerminados.

Assegurar a concretizagio das orientacdes financeiras defimidas superiormente,
participar de reunides periddicas de conrdenaglo da Area de Administrugdo Geral ©
Finangas, elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem o melhoria do
(uncionamento da Tesouraria e submeteé-las a apreciaghio superior, efetuar os
recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar deles o
respectivo documento de quitagdio, eletuar 0 pagamento das despesas devidamente
autorizadas: claborar diariamente a Folha de Caixa (Didrio de Caixa), claborar o
Resumo Didrio de Tesouraria, proceder & guarda, conferéncia e controlo sistemético do
numetdrio ¢ valores de Caixa ¢ Bancos: controlar o movimento das contas bancirias,
através do sistema informdtico instalado na Tesouraria, com 0 objetivo de poder
claborar o Resumo Didrio de Caixa assinar 08 cheques ¢ ordens de transferéncia
banciria ¢ recolher us restantes assinaturas: efetuar os depositos, transferéncins ¢
levantsmentos, tendo em atengdo a rentabilizagdo dos valores; assistir & verificagdo do
estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for nomeado para verificar
s fundos, montantes ¢ documentos entregues 4 sua guarda, através de comagem fisica
do numerdrio ¢ documentos sob a sua responsabilidade; assegurar o depasito das
receitas em instituiglo bancaria ¢ proceder a0 seu registo no Didrio de Caixa ¢ no
Resumo de Tesouraria; enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais ¢
duplicados da Folha de Caixa (Didrio de Tesouraria) ¢ do Resumo Didrio de Tesouraria,
acompanhados dos duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) ¢ de todos

os restantes documentos; recepcionar os duplicados dos Didrios de Caixa ¢ dos

RS 4 736,18
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Resumaos de Tesouraria ¢ arquiva-los, bem como realizar outras atribuigdes que he
farem conferidas. dentro de sus drea de atuagho ¢ ainda cumprir hordrios determinados.

Chele do Departamento de Transporte

0

40 horas

ENSING

FUNDAMENTAL

Planejar, dirigir, exceutar, controlar ¢ avaliar as agdes setoriais  cargo do municipio
relativas ao transporte, trinsito ¢ trifego do setor terrestre, especialmente no que se
refere 4 infracstrutura vidria, estrutura operacional ¢ logistica. mecanismos de regulagio
¢ concessiio de servigos: formular ¢ coordenar a politica municipal de transportes ¢ dos
planos rodovidrio ¢ de transporte do municipio; conceder. permitir ou autarizar o Uso de
4reas municipais para a exploraglo de atividades de servigos de interesse pablico,
formular planos ¢ programas em sua rea de competéncin; executar, fiscalizar ¢
gerenciar toda @ frota de veiculos do municipio, cuidando com zelo da manutengdo da
frota; programar, coordenar ¢ controlar exccugiio dos gastos com a frota, como controle
de quilometragem dos veiculos. controle de substituigio de pegas, ¢laborandd pltnilhas
contendo o relatorio didrio de cada veiculo; buscar modelos de financiamento para
aquisicio de veiculos novos junto as esforas de govemo; supervisionar a execucio
orgameitdria da administragio que Infegra sua arca de competéngia, organizar

| coordenar toda sistemi de controle relitivo 2os vefculos que compde a frota municipal;

recober. avaliar ¢ encamintiar relatorios an Poder Executivo com referdngia a fres em
que ais; prepanr relatdnios ¢ atas solicitadas peio Pader Executivo; prestar
atendimento ao piblico ¢ autvnidades por delegagdo ao Poder Executivo, encaminhar
providencias soliciadas ¢ acompanhiar sua execucao ¢ utendimenio; preparar
informagies ¢ elaborar minuias de atos ¢ currespondéncias relatvas 8o setor: bem coma
realizar outras atribuigdes que lhe forem conferidas, deatre de sua area de aagio ¢
ainda cumprir hordrios determinados.

RS 4.736,18

Chefe do Departamento de Obras e
Infraestrutura Rural

01

40 horas

ENSINO

FUNDAMENTAL

Coordenar as atividades de obras publicas, autorizar ¢ fiscalizar as particulares ¢ a
prestacho dos servigos publices 4 comunidade; encaminhar s instrugdes ¢ sc¢ manifestar
\ecnicamente nas licitagdes e contratagdes de construghes ¢ obras publicas; promover as
inedicdes de servigos de pavimentagio asfaltica, guias ¢ sarjetas ¢ encaminhi-la &
unidade de finangas para efeilo de ributaglio; promover as medigdes dos servigos
executados sob regime de empreitadu ¢ informar 0s processos de pagamento dos
empreiteiros; definir 0s recursos finaneeiros ¢ materiais, coordenar a implantacio ¢
acompanhar o desenvolvimento fisico ¢ financeiro dos projetos e programas claborando
relatarios de avaliagho e os necessdrios para prestaglio de contas, quando for o caso as
entidades financiadoras; enviar com antecedénciu a especificagio dos materials a serem
utilizados nas obras do Municipio & unidade de compras para as providéncias de
aquisiglio; promover em coordenagio com a unidade de finangas o plano de aplicagio ¢
a prestagdo de contas dos recursos provenientes dos fundos federais aplicaveis a obras
pblicas; promover a claboraglio de plantas de casus populares, assim como realizar
estudos para o sus constante atualizagho: orientar ¢ supervisionar & conservagdo ¢
manutenglo da frota municipal, baixando normas pari aperfeigoar 0 funcionamento da
unidade, inspecionar os caminhos, estradas e pontes localizados no Municipio,

determinando os servigos de conservagdo. nivelamento ¢ OUITOS rEparos que se fizerem

RS 4.736.18
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necessarios para sua perfeita utilizago pelos municipes: bem como realizar outras
atribuiges que Ihe forem conferidas, dentro de sua drea de atuagdo ¢ ainda cumprir
horéirios determinados.

Chefe do Departamento de Contabilidade

|
|

01

30 horas

2*GRAU
COMPLETO

Realizac3o os registros contabeis da administraglo municipal, promovendo a execugdo
orgamentatia com aplicagiio das normas de contabilidade piblica, de acordo com as
instrughies normativas de demais disposigdes da STN- Seeretaria de Tesouro Nacional,
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais ¢ demais drgdos de fiscalizagho e
contrale; realizar os estudos ¢ elaborar a legislagio orgamentiria: PPA- Plano
Plurianual. LDO- Lei de Diretrizes Orgamentarias, LOA — Lei Orgamentiria Anual;
expedir leis ¢ deeretos relativos & abertura de eréditos orgamentarios; realizar a
prestagio de contas junto 2o Tribunal de Contas do Estado de Mings Gerais, Céimara
Municipal ¢ demais orgos de controle atrayés de envio de informagdes: SICOM,
SIOPE. SIOPS, SICONFI, audiéneias publicas, ete; expedir relatorios de impacto
orgamentario para fins de execugdio de agdes de govemo, prestar informagdes contibeis
w todos 05 drefios da administraglo municipal ¢ a Camara Municipal; cumprir ¢ fazer
cutmprir todos 0s prazos ¢ procedimentos legais relativos 4 prestagio de informugiies
contiibeis, de scordo com u Lei Orgdnica Municipal ¢ demais normas, hem como
realizar outras atribuigdes que Ihe forem confendas. dentro de su darea de atuagdo ¢
ainda sumprir hordrios determinados,

R$4.736,18

m,lnmmﬁ...‘n_? Liguipes du Estraiéeia ds Satde do
ﬁ fumilia ¢ da Arca de Epidemiologia ¢ Endeniias

40 horas

FORMAGAQ EM
NIVEL SUPERIOR
NA AREA DA
SAUDE E
REGISTRO
PROFISSIONAL
NO CONSELHO
DE CATEGORIA

Conhecer ¢ divulgar, junto aos demais profissionais, 8s diretrizes e normas que incidem
sobre a AB em fmbito nacional, estadual, municipal ¢ Distrito Federal, com énfase va
Ppolitica Nacional de Atengfio Basica, de modo a orientar a organizaclio do processo de
\eabatho na UBS; participar ¢ orientar o processo de territoriahizagdo, diagnostico
sitwacional, plancjamento ¢ programagio das equipes, avaliando resultados ¢ propondo
cstralégias para o alcance de metas de saide, junto aos demais profissionais;
acompanhar, orientar € MONItOFEr 05 Processos de trabalho das equipes que atuam na
AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagio de politicas, estratégias ¢
programas de satde, bem como para a mediaglo de conflitos ¢ resolugdo de problemas;
mitigar a culiura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no cuidado ¢
gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranga de seus colegas,
pacientes e familiares, encorgjando a identificagio, a notificago ¢ a resolugio dos
problemas relacionados 4 segurangi, ASSCEUTAT i adequada alimentago de dados nos
sistemas de informaglio da Atengdo Bisica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizaglio para andlise ¢ plangjamento das
agdes, ¢ divulgando os resultados obtidos; estimular o vinculo entre 0s profissionais
favorecendo o trabalho em equipe: potencializar a utilizagio de recursos fisicos,
Leenologicos ¢ equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir din orientagiio 4 equipe sobre a correla utilizagdio desses recursos; qualificar a
gestio di mfracstrutura ¢ dos insumos (manutenglio, logistica dos materiais, ambiéncin
da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos ¢ evitando o desabastecimento, representar

o servigo sob sua geréncin em (odas #s instdncias necessanas ¢ articular com demais

R34.730,18
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setores da gestio e do temitorio com vistas & qualificagfio do trabalho ¢ da atenglo A
satide realizada na UUBS; conhecer a RAS, participar ¢ fomentar a participagdo dos
profissionais na organizaglo dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes
clinicas ¢ terapéuticas, apoiando & referéncia ¢ contrarreferéneia entre equipes que
atuam na AB ¢ nos diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos
responstveis; conhecer a rede de servigos ¢ cquipamentos sociais do territdrio, ¢
estimular a atuaglo intersetorial, com atengio diferenciada para as vulnerabilidades
existentes no territdrio; identificar as necessidades de formagio/qualificaciio dos
profissionais em conjunto com § equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na
qualidade ¢ resolutividade da atengfio, ¢ promover 2 Educagio Permanente. scja
mobilizando saberes na propria LBS, ou com parceiros, desenvolver gestilo
participativa ¢ estimular a participaglio dos profissionais ¢ usudrios em instdncias de
controle social: tomar as providéncias cabivols no menor prazo possivel quanto a
ocorencias que interfiram no funcionamento da unidade; dirigir o Programa Municipal
it o | de Combate as Fndemins, aluando junto so Gestor Municipa! de Saide prestasdo-The a

_ : | Assessorin tecnica pecessiria pare prestaglo de conias das aghes desemprenhadas pelos
Agentes de Combate a< Endemias (AUE); Assessorar o Gestor local nas informagtes
[ # | indices de contaminagio ou infestagdo por velores nocivas & saide da populigio,

_ apresentando-the estratéiias de intervenclo buscando a soluglo dos casos; executar ¢
gerenciar as apdes de campo do Programa de Prevenglio 4 Dengus, seus abjetvos, _
1 diretrizes, normas e procedimentos; executar ¢ gerenciur as agbes de campo de controle
de cishmaniose Visceral canina: gerenciar o contrale de Esquistossomose,
avaliar e coletar 4gua para o Progranta Sisagua, gerenciar o controle de Doengd de
Chagas; gerenciar a camparha de vacinagio antirribica canina ¢ feling; gerenciar o
controle de pragas urbanas em geral {rafos, csCorpides, CAITapalos ¢ Ouiros), analisar o
trabalho de campo e as condigdes em gue csse se desenvolve; servir de elo entre &
Supervisfio de Vigilinciacm Sande ¢ as Fquipes de campo para o plancjamento
desenvolvimento das agdes; contribuir para & melhor utilizaglo ¢ qualificaglo das

pessoas envolvidas nas agdes de campo por meio da educaglio permanente: presiar
contas tos drgdos superiores ¢ reguladores cm conformidade com as exigéneias ¢
diretrizes do Sistema Unico de Saide-SUS: bem como realizar outras atribuigdes que
ke forem conferidas, dentro de sun drea de atuagio ¢ ainda cumprir horaros
determinados.

Superintendente do PPPS 01 30 horas mo_nz;npc EM Representar o RPPS ativa ¢ positivamente em juizo ou fora dele; exercer a RS 4.736,18
NIVEL SUPERIOR | administraglo geral do RPPS, praticando os atos de gestio NCCESSATios 80 cumprimento
E ATENDER OS de seus objetivos; conceder beneficios previdencidrios; coneeder, anular, revisar ¢

REQUISITOS extinguir heneficios previdencifirios nos lermos da lei: assinar credenciamentos, ajustes,
SOLICITADOS NA | convénios, contratos de acordo celebrados nos termos da lei: autorizar os pagamentos ¢
LEI FEDERAL despesas em geral mediante procedimentos proprios. controlar, fiscalizar ¢ acompanhar
9717 DE as atividades administrativas do RPPS: participar das reunides dis Unidades

2701 1/1998 E Colegiadas; abrir contas bancarias em nome da autarquin municipal previdencidria;
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POSTERIORES fazer aplicagbes financeiras ¢ resgates ativos do instituto em fundos de investimentos;
ALTERACOES movimeatar as contas bancarias da autarquia municipal previdéncia; autorizar licitagdes
¢ contratagdes; analisar ¢ apresentar s Unidades Colegiadas os relatorios de prestacio
de contas convocar os membros das Unidades Colegiadas para deliberaglo de atos de
sua competéncia, conforme determing a Iei: emitir despachos e decisdes sobre questies
de natureza previdenciaria; avaliar estudos ¢ parcceres téenicos relativos a aspeclos
atuariais, financeiros ¢ organizacionais, referentes a assuntos de suas competéncias,
dirimir dividas quando  aplicagiiv das normas regulamentares relativas ao RPPS/PT:
realizar inspegdes nas contas piblicas que geram 08 ECUISOS previdencidrios; analisar
relatorios de gestdo previdencidrial proceder quaisquer diligencias as empresas
prestadoras de servigos junto ao instituto: manter-s¢ informado sobre a politica
previdencidria ¢ de invesimentos cumprir ¢ fazer cumprir todas ¢ demais normas ¢
disposigdes legais disciplinadora das atividades do Instituto; bem como realizar outras
atribuigdes que Ihe forem conferidas, dentro de sua firea de atuagho ¢ ainda cumprir
horarios determinados.

Chefe do Departamento de Cultura Turismo ¢
Desenvolvimento

01

30 horas

2° GRAU Flaborar ¢ propor a politica municipal de Jesenvolvimento do turismo ¢ de promogdo da | RS 4.736.18
COMPLETO cultura fo municipio, executar ¢ coordenar as acdes programadas; firmar convénios ¢
parcerias pablicas ¢ privadas para desenvolvimento do turismo no Municipio como
estratégin propulsora de Seu crescimento ccondmico ¢ social; promover integraglo da
comunidade Jocal com a atividade turistica € com 05 tristas de modo a tormar colidiano
o relacionamento cordial ¢ pratica da receptividade mineira;, promoyer eventos com
vistus a promover fluxo wristico € proporcionar oportunidade de geragio de renda pard
a populagiio buscando o aprimoramento constante da qualidade da recepglo o turista,
do atendimento adequado e qualidade dos servigos colocados # sua disposicho,
promover cursos de capacitaglio para atividades de interesse do turismo;

dinamizar a integragho do turismo local com & turismo regional ¢ retomar a conduglio de
estratégias politicas de interesse local e regional visando 0 incremento da atividade;
retomar ¢ promover eventos culturais wradicionais da comunidade com vistas a estimular
a convivéncia social ¢ a oferta de atrativos culturais a0 turista; representar ¢ divulgaro
Municipio em eventos de natureza diversa no ambito da administraglio municipal ¢ nas
relagdes regionais com OULros municipios, com Grefos estaduais ¢ federais; implantar ¢
gerenciar, ¢ NCCCssario, 0§ fundos municipais perinenies a sua pasta; execular,
promover ¢ fiscalizar a preservagdio do patrimonio cultural do Municipio, desenvolver
acdes para possibilitar ao Municipio 0 recehimento de beneficios fiscais do Estado para
preservagio do patrimonio cultural; oferecer suporte e acompanhar 0s Conselhos
Municipais pertinentes & sua pasta: bem como realizar outras atribuigdes que the forem
conferidas, dentro de sua frea de atuaglo ¢ ainda cumprir horrios determinados.

Wi~ =7

Chefte do Departamento de Esporte e Lazer

L

0l

30 horas

2" GRAU Promover ¢ estimular @ pratica de atividades desportivas ¢ de lazer em geral no municipio; | RS 4.736,18
COMPLETO organizar eventos esportivos ¢ de lazer, campeonitos urbanos e rurais; promover estudos
e efetivar a criggio de areas de lazer para a populagdo do municipio, apoiar ¢ difundir
atividades desporiivas ¢ de lazer ¢ sua praticu. participar da_politica de construglo,
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— reparagilo, reconstruglo ¢ prestagdo de servigos de conservaciio de quadras de esporie ¢
de centros de atividades desportivas de qualquer espécie; universalizar diversdes de
cardler popular ¢ promover eventos na aren de lazer para a comunidade; promover
olimpiadas comunitanas ¢ estudintis; PrOMOVEr CUISOs ¢ eVentos pertinentes & Seus
objetivos: firmar convenios, contratos, acordos ¢ ajustes com orgdos ¢ entidades publicas
¢ privadas de acordo coma Jegislaglio pertinents na consecueio de scus objetivos, prestar
apoio as iniciativas de esporie, fazer no municipio ¢ na regido; bem como realizar outras
atribuigdes que the forem conferidas, dentro de sua drea de atuagdo ¢ ainda cumprir

hordrios determinados.
Chefe do Departamento de Agriculturu ¢ 01 30 horas 2° GRAU Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, siraves do fomento de atividades | R$4.736,18
Peoudtia COMPLETO nas dreas da ﬁaﬂn_.s.q,s ¢ pecuaria; prestar amplo ¢ permanente apoio a0 Eﬁa:_% €

ccondmicas, além de apoio téemico e cientifico: fomentar as diversas formas de
| associativisme, buscando © desenvolvimento cooperado  do iabalhador sural ¢ @
¢ agriculura familiar; propiciar o sclor sural do Municipio o desenvolvinenio integrado,
! buscando agregar valores, visando diminuit 45 diferencas cConGMICAS, COM PIORIHIAS
| institucionais, o ent parcesi com Oredos ou instituiges. federats, estadualy ¢ privadas;
__ hem com realizar outras atribuigdes que The torem conferidas, dentro de sua drea de
. SENNE e /e s ey S |.|_l| aluagio ¢ ainda cumpriz horinos determinado.




