ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Gabinete do Prefeito

LEI MUNICIPAL N° 3499 DE 24 DE SETEMBRO DE 2021.

EMENTA: “Define a Estrutura Administrativa e
Organizacional das Secretarias Municipais de
Agricultura; do Ambiente; Cidadania e Ordem
Publica; Secretaria Municipal — Complexo
Califérnia e Sao José do Turvo; Comunicagao
Social; Defesa Civil, Educagao; Esporte e
Lazer, Fazenda; Habitacao; Obras Publicas;
Planejamento; Servicos Publico; Turismo e
Cultura, Trabalho e Desenvolvimento
Econdémico e Gabinete do Prefeito e da outras
providéncias”.

A Camara Municipal de Barra do Pirai aprova e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° - Fica Estabelecida nos termos desta Lei a Estrutura Administrativa
e Organizacional dos cargos constantes no anexo | da presente Lei, definindo suas
atividades, funcdes, requisitos e competéncias, referentes as Secretarias Municipais de
Agricultura; do Ambiente; Cidadania e Ordem Publica; Secretaria Municipal — Complexo
California e Séo José do Turvo; Comunicagao Social;, Defesa Civil; Educagéao; Esporte;
Fazenda, Habitagdo; Obras Publicas; Planejamento; Servicos Publicos; Turismo e
Cultura; Trabalho e Desenvolvimento Econdmico; e Gabinete do Prefeito, em
substituicao aqueles relacionados no Anexo Il da Lei Municipal 1576 de 15 de outubro
de 2009 e suas posteriores alteragoes.

Paragrafo Unico - Os cargos mencionados no CAPUT desse artigo serao
destinados somente para as fungbes de Agente Politico Municipal, Direcao,
Assessoramento e Chefia, de manifesta confianga, nos exatos termos da ressalva
contida na parte final do artigo 37, Il da Constituicdo Federal da Republica de 1988.

Art. 2°. — Os niveis de vencimento dos cargos em comissdo e as
gratificagoes das fungdes de confianga apresentardo as mesmas quantias fixadas pela
legislacao vigente, nos termos do anexo |l desta Lei.

Art. 3° — O aporte orcamentario das Secretarias Municipais e demais
orgaos previstos nesta Lei, dar-se-a a conta das dotagdes orgament%
correspondentes na forma estabelecida na Lei Orgamentaria em vigor.
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Art. 4° — Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se
toda e qualquer disposicao em contrario, ficando expressamente revogados todos os
cargos em comissao criados anteriormente, inerentes aos 6rgaos da administracao
constantes no caput do art. 1° desta Lei.

GABINETE DO PREFEITO, 24 DE SETEMBRO DE 2021.

MARIO REIS\ES
Prefeito

Mensagem n°063/GP/2021
Projeto de lei n°191/2021
Autor: Executivo Municipal
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BARRA DO

PIRAI

GABINETE DO PREFEITO

R DENOMINACAODO | . . REFEREN | PROVIMEN | NATURE
LOTALAD CARGO OU FUNCAO | YAGAS | "oa TO ZA
Chefe de Gabinete 01 DAS 6 kit Comissao
nomeagio
Assessor do Chefe de 03 DAS 3 Livre s
S i Comissio
Gabinete nomeagao
Assn‘:s_sor Especial do o1 DAS 5 Livre Comissan
Prefeito nomeagio
2 N . Livre .
Assessor do Prefeito 03 DAS 4 b Comissio
nomeagio
Divisio Administrativa Cth? c‘ia Dn.nsao " ez Ligse Comissdo
Administrativa nomeagao
. —_— Livre o
CONSULTOR LEGISLATIVO Consultor Legislativo 01 APM nomeagiio Comissio
SUPERINTENDENCIA DO BEM ESTAR Superintendente do Bem 0l APM Livre Comissio
ANIMAL Estar Animal ) nomeagdo i
Assessor do 03 DAS 1 Livre e
] Comissdo
Superintendente nomeagao
Departamento de Convénios [Jlrgior f{o .[)?panamcnm 01 DAS 4 Livre Comissio
de Convénios nomeagao
Assessor do Diretor do 02 DAS 1 .
Livre S s S
Departamento de Comissao
e nomeagao
Conveénios
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Lei propria
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DENOMINAGAO DO &
LOTACAO CARGO OU FUNCAO VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO | NATUREZA
Secretario 01 APM Livre -
Comissdo
nomeagdo
Assessor do 01 DAS 4 Livre .
i & Comissao
Secretario nomeacao
Coordenador 01 DAS 5 Livre ;
£ . % Comissdo
Administrativo nomeagao
Divisdo da Junta Militar Chefe de Divisdo 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOQ Diretor do 01 DAS 4 Livre Eoenlieskn
Departamento nomeagao '
Assessor do Diretor o i A " Comissdo
nomeacao
Divisdo de Protocolo e Servigos Gerais Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Arguivo Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Protocolo Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Servigos Gerais Chefe de Divisao Qa3 DAS 2 Livre _—
Comissdo
nomeagao
Setor de Assisténcia e Portarias Supervisor de Setor 01 DAI 3 Servidor de Fung3o de
Carreira Confianga
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DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS Diretor do 01 DAS 4 Livre Comissio
Departamento nomeagao
Coordenadoria de Compras Diretor de 01 DAS 3 Livre v
; " Comissdo
Coordenadoria nomeagao
Coordenadoria de Licitagbes Diretor de 01 DAS 3 Livre -
; - Comissdo
Coordenadoria nomeacao
Divisao de Almoxarifado Chefe de Divisdo 02 DAS 2 Livre -
5 Comissdo
nomeacdo
Setor de Patrimonio Supervisor de Setor 01 DAl 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
Divisdo de Compras Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Licitacoes Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisao Carreira Confianga
Setor de Licitagoes Supervisor de Setor 01 DAl 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
Divisdo de Patrimdnio Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Comunicacdes Internas Chefe de Divisdo 03 DAS 2 Livre —
- Comissao
nomeagao
Setor de Correspondéncias Supervisor de Setor 01 DAI 3 Servidor de Funcdo de
Carreira Confianga
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE TERMINAIS Diretor do 01 DAS 4 Livre Comits
RODOVIARIOS Departamento nomeagao
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
DENOMINACAO
LOTAGAO DO CARGO OU VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO | NATUREZA
FUNCAO
Secretario 01 APM Livre .=
~ Comissao
nomeacgao
Assessor do 01 DAS 4 Livre e
= & Comissao
Secretario nomeacao
Divisdo de Agricultura Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
Divisdo de Controle e Expansdo Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Controle de Campo Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Coordenadoria Especial de Pesca Diretor de 01 DAS 5 Livre -
. = Comissao
Coordenadoria nomeagao
Assessor do Diretor o Divid Lhare " Comissdo
nomeacao
COORDENADORIA DE GESTAO EM AGRONEGOCIOS Coordenador do 01 DAS 3 Livre —
3 Comissao
Departamento nomeacgao
Assessor do Diretor 0z DAS1 Lhre " Comissédo
nomeagdo
Divisdo de Fiscalizagdo de ITR Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissado
nomeacao
SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE
DENOMINACAO DO
LOTACAO CARGO OU VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO | NATUREZA
FUNCAO
Secretario 01 APM Livre 3 s
" Comissao
nomeagao
Assessor do 01 DAS 4 Livre P
£ - Comissao
Secretario nomeagao
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTROLE DO Diretor do 01 DAS 4 Livre Corotidh
ANIMAL URBANO Departamento nomeagio e
Assessor do Diretor 01 DAS 1 Livre Comissdo
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nomeacao
Divisdo de Controle de Animal de Rua Chefe de Divisio 01 DAS 2 Livre ) Comissdo
nomeagao
Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Funcdo de
Divisdo Carreira Confianca
Divisdo de Apoio e Recuperagdo Animal Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Funcdo de
Divisdo Carreira Confianca
DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO E GESTAO Diretor do 01 DAS 4 Livre Pk
AMBIENTAL Departamento nomeacgao
Assessor do Diretor . e e _ Comissao
nomeagao
Divisdo de Fiscalizagdo Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisdo de Gestdo Publica e Administrativa Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisdo de Projetos Chefe de Divisédo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Coordenadoria de Educa¢do Ambiental Diretor de 01 DAS 3 Livre o v
) . Comissdo
Coordenadoria nomeagao
Divisdo de Ecologia Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Coordenadoria de Unidade de Conservagdo Diretor de 01 DAS 3 Livre 2
: Comissdo
Coordenadoria nomeagao
Divisdo de Controle e Expansdo — APA Municipal Supervisor da 01 DAl 4 Livre Comissdo
Divisdo nomeacgao
Coordenadoria de Parques e Jardins. Diretor de 01 DAS 3 Livre e
. - Comissao
Coordenadoria nomeagao
Coordenadoria do Programa RES Diretor de 01 DAS 3 Livre e
. & Comissdo
Coordenadoria nomeagao
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO
LOTACAO 3::2;“ é’:‘fﬁ: ;g VAGAS REFERENCIA | PROVIMENTO | NATUREZA
Secretario 01 APM Livre -
% Comissao
nomeagao
Assessor do Secretario e Beaa i e Comissao
nomeagao
DEPARTAMENTO TECNICO Diretor do 01 DAS 4 Livre R
” Comissao
Departamento nomeagao
Assessor do Diretor e DA ik . Comissao
nomeagao
Divisdo de Laboratorio Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagdo
Divisdo de Agua Supervisor da Divisdo 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
Divisdo de Esgoto Supervisor da Divisao 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
Setor de ETAs Supervisor de Setor 01 DAI 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
Setor de Expansao de Esgoto Supervisor de Setor 01 DAI 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianca
Setor de Almoxarifado Supervisor de Setor 01 DAl 3 Servidor de Funcdo de
Carreira Confianga
Divisdo de Vistoria Técnica Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Setor de Atendimento ao Publico Supervisor de Setor 01 DAl 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
Setor de Manutenc3o Elétrica e Mecanica Supervisor de Setor 01 DAI 3 Servidor de Funcdo de
Carreira Confianga
Setor de Manutencgdo de Esgoto Supervisor de Setor 01 DAI 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianca
Setor de Manutencdo de Agua Supervisor de Setor 01 DAI 3 Servidor de Funcdo de
Carreira Confianga
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Lei propria

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ORDEM PUBLICA

DENOMINAGCAO
LOTACAO DO CARGO OU VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO | NATUREZA
FUNGCAO
Secretario 01 APM Livre e
& Comissao
nomeacao
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS Diretor do 01 DAS 4 Livre =i
2 Comissdo
Departamento nomeacgao
Setor de Fiscalizagdo e Posturas. Supervisor de 01 DAS1 Livre Comissdo
Setor nomeacgao
DEPARTAMENTO DE OPERAGOES LOCAIS Diretor do 01 DAS 4 Livre o=
= Comissdo
Departamento nomeacgao
Divisdo de Transporte Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre o
" Comissdo
nomeacao
DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL Comandante  da 01 DAS 4 Servidor de Funcdo de
Guarda Municipal Carreira Confianga
Subcomandante da 01 DAS 3 Servidor de Funcdo de
Guarda Municipal Carreira Confianga
Setor de Operagdes Especiais Supervisor de 01 DAS 1 Livre Comissao
Setor nomeagao
Setor da Guarda Feminina Supervisor de 01 DAS 1 Livre Comissdo
Setor nomeagao
Setor da Guarda Armada Supervisor de 01 DAS1 Livre Comissao
Setor nomeagao
Setor da Guarda Florestal Supervisor de 01 DAS 1 Livre Comissdo
Setor nomeacao
Setor de Segurancga Patrimonial Supervisor de 01 DAS 1 Livre Comissdo
Setor nomeagado
Setor de Vigias Patrimoniais Supervisor de 01 DAS 1 Livre Comissdo
Setor nomeacao
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL
DENOMINAGCAQ
LOTACAO DOCARGOOU | VAGAS | REFERENCIA PRO}‘LME" N“T:REZ
FUNCAO
Secretario 01 APM Livre w
% Comissao
nomeagao
Divisdo de Imprensa Chefe da Divisdo 02 DAS 2 Livre —_
= Comissao
nomeacao
Coordenadoria de Marketing Diretor de . 01 DAS 3 Livre A Comissio
Coordenadoria nomeagao
Coordenadoria de Midia Diretor de 01 DAS 3 Livre ‘s
: - Comissao
Coordenadoria nomeagao
Coordenadoria de Redes Sociais Diretor de 01 DAS 3 Livre ——_—
. = Comissao
Coordenadoria nomeagao
SECRETARIA MUNICIPAL — COMPLEXO CALIFORNIA E SAO JOSE DO TURVO
DENOMINACAO DO PROVIMEN
= VAGAS | REFERENCIA NATUREZA
LoTACAO CARGO OU FUNCAO 10
Secretario 01 APM Livre _—
e Comissao
nomeagio
DEPARTAMENTO DE GESTAO E SUPORTE Diretor do 01 DAS 4 Livre Cocnliatis
ADMINISTRATIVO Departamento nomeacgao
Assessor do Diretor = BRacd LivE < Comissdo
nomeacao
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Divisdo de Limpeza Publica Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao

Divisdo de lluminacdo Publica Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao

Divisdo de Saneamento Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissao
nomea;ﬁo

Divisdo Administrativa Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

DENOMINAGAO
LOTACAOD DO CARGO OU VAGAS | REFERENCIA PROVIMENTO | NATUREZA
FUNCAO
Secretario 01 APM Livre nomeagdo Comissdo
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO | Diretor do 01 DAS 4 . N I
Livre nomeacdo Comissdo
Departamento
DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL Diretor do 01 DAS 4 5 & o
Livre nomeagao Comissdo
Departamento
Coordenadoria Técnica Diretor de 01 DAS 3 X i -
. Livre nomeacdo Comissdo
Coordenadoria
Divisdo de Operagdes Internas e Externas Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre nomeacgdo Comissao
Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Kt raraaa Comissdo
Divisdo de Emergéncia e Controle de Risco o

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DENOMINAGCAO KR
LOTACAO DO CARGO OU VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO
UREZA
FUNGAO
Secretario 01 APM Livre & op
. Comissdao
nomeagao
Sub - Secretaria da Educagdo Subsecretario 01 DAS S s
e Livre -
Municipal de N Comissdo
= nomeacio
Educagdo
Secretaria Geral do Conselho Municipal de Educagdo. Consultor em 01 APM Livre Corisats
Educacdo nomeacao
Assessor Executivo 01 DAS 2
do Conselho
Municipal de
Educagao
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL Diretor do 01 DAS 4 Livre mr
Departamento nomeacgao
Divisdo de Educacao Infantil Sggerwsor da 01 DAl 4 SEdarde Fungdo
Divisdo 4 de
Carreira 5
Confianca
Divisdo de Creche Supervisor da 01 DAI 4 " Fungéo
L Servidor de
Divisdo i de
Carreira .
Confianca
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO Diretor do 01 DAS 4 Livre o
Departamento nomeagao
Divisdo de Pessoal Supervisor da 01 DAl 4 . Fung¢do
e Servidor de
Divisdo " de
Carreira o
Confianga
Divisdo de Atendimento Escolar Supervisor da 01 DAl 4 . Fungao
e Servidor de
Divisdo : de
Carreira .
Confianga
Divisdo de Informatica Supervisor da 01 DAl 4 ’ Fungdo
e Servidor de
Divisdo . de
Carreira :
Confianga
Setor de Gestao da Biblioteca Municipal Supervisor de Setor 01 DAI3 , Fungéo
Servidor de da
iy Confianga
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Divisao de Projetos Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre B
. Comissdo
nomeacgao
DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL E Diretor do 01 DAS 4 Livre .
£ = Comissdo
MEDIO Departamento nomeagao
Divisdo de Ensino Fundamental Supervisor da 01 DAl 4 , Funcio
i s Servidor de
Divisdo : de
Carreira 5
Confianga
Divisdo de Ensino Médio Supervisor da 01 DAl 4 A Funcdo
G e Servidor de
Divisdo i de
Carreira :
Confianga
Divisdo de Educacdo Fisica Supervisor da 01 DAl 4 " Fungdo
i Servidor de
Divis3o A de
Carreira :
Confianca
Divisdo de Educagdo Especial Supervisor da 01 DAl 4 i Fungdo
Divies Servidor de
ivisao ; de
Carreira i
Confianga
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Diretor do 01 DAS 4 Livre )
5 Comissao
Departamento nomeagao
Divisdo de Nutricdo e Alimentagdo Escolar. Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre —
i Comissdo
nomeacgao
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
DENOMINACAO DO PROVIMEN
LOTACAO Z
Cﬁ CARGO OU FUNCAO VAGAS REFERENCIA 10 NATUREZA
Secretario 01 APM Livre 5 @
& Comissdo
nomeagao
Sub -Secretario 01 DAS S Livre ;
- Comissdo
nomeacao
Assessor do Sub — 02 DAS 1 Livre = 5
- - Comissao
Secretario nomeacgao
Assessor do 01 DAS 4 Livre o
Fo - Comissao
Secretario nomeagao
DEPARTAMENTO DE ESPORTES Diretor do 01 DAS 4 Livre T
., Comissao
Departamento nomeagao
Assessor do Diretor 9 sl kiyre Comissdo
nomeacgdo
Divisdo de Esporte Amador Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
Divisdo de Esporte Social Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisdo de Eventos Esportivos Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisdo de Educacdo Fisica Escolar Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisao de Lazer Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
DENOM!NACAO DO a PROVIMEN
LOTA(;AO CARGO OU FUNCﬂO VAGAS REFERENCIA To NATUREZA
Secretario 01 APM Livre e
- Comissao
nomeagao
Assessor do 02 DAS 4 Livre -l
o " Comissao
Secretario nomeagao
Junta de Recursos Fiscais. Presidente da Junta 01 DAS 4 Livre s
P 5 Comissdo
de Recursos Fiscais nomeagao
Setor de Apoio Administrativo Supervisor de Setor 04 DAI 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
DEPARTAMENTO DE RECEITA IMOBILIARIA E | Diretor do 01 DAS 4 Livre Comissic
RECUPERAGAO Departamento nomeagao
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Assessor do Diretor o i Lhere _ Comissao
nomeacdo
Divisao de Cadastro Imobilidrio e Arrecadagio Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisdo de Fiscalizagdo de Impostos Imobilidrios Chefe de Divisdo 02 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisao de Arrecadagdo de ITBl e Expedi¢do de | Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Certiddes Divisdo Carreira Confianga
DEPARTAMENTO ESPECIAL DE RECEITA MOBILIARIA | Diretor do 01 DAS 6 Livre -
E RECUPERACAO Departamento nomeacio Comissdo
Assessor do Diretor o GRS Uire 2 Comissdo
nomeagao
Divisdo de Cadastro Mobilidrio Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Fiscalizagdo de Impostos Mobilidrios Supervisor de Setor 04 DAI 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianca
Coordenadoria de Fiscalizagdo de Atividades | Diretor de 01 DAS 3 Livre —
i . ; - Comissao
Econémicas e Sociais Coordenadoria nomeagao
Divisdo de Fiscalizagdo de Atividades Econdmicas e | Chefe de Divisdo 02 DAS 2 Livre Comissdo
Sociais nomeacao
Divisao de Informatica Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
Setor de Arrecadagao Supervisor da 02 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisao Carreira Confianga
DEPARTAMENTO DE COBRANCA Diretor do 01 DAS 4 Livre Comissdo
Departamento nomeacdo
Assessor do Diretor e oG s % Comissdo
nomeagao
Divisdo de Cobranga da Divida Ativa Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Funcdo de
Divisao Carreira Confianga
Divisdo de Atendimento ao Publico Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisao de Cobranga Administrativa Chefe de Divisdo 02 DAS 2 Livre Comissao
nomeacao
DEPARTAMENTO DE ABERTURA E LEGALIZAGCAO DE | Diretor do 01 DAS 4 Livre Comissio
EMPRESAS Departamento nomeagao
Assessor do Diretor L SRk s " Comissdo
nomeacao
Coordenadoria de Cadastro Fiscal Diretor de 01 DAS 3 Livre Comissio
Coordenadoria nomeacao
Setor de Cadastro Fiscal Supervisor da 02 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Emissdo de Relatérios Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdao Carreira Confianga
Coordenadoria de Fiscalizagdo de Impostos | Diretor de 01 DAS 3 Livre CERES
Mobilidrios Coordenadoria nomeagao
Setor de Informagdes Gerenciais. Supervisor de Setor 03 DAI 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianca
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Lei propria
SECRETARIA MUNICIPAL DE H.-\BI'I‘ACRO
DENOMINACAQ DO . PROVIMEN
LOTACAO CARGO OU VAGAS REFERENCIA T0 NATUREZA
FUNCAO
Secretario 01 Livre ] Comiss3o
nomeacgao
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E | Diretor do 01 Livre Comissdo
ACOMPANHAMENTO Departamento nomeacao
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS | Diretor do 01 Livre Comissao

oS
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HABITACIONAIS Departamento nomeagao
Divisao de Regularizagdo Fundidria e Imobiliaria. Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissdo
e : nomeacao
Divisdo de Assuntos Comunitarios. Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
DENOMINAGAO DO
LOTAGAO CARGO OU VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO | NATUREZA
FUNCAO
Secretario 01 APM Livre _
- Comissdo
nomeagao
Assessor do 02 DAS 4 Livre _—
i A Comissao
Secretario nomeagao
DEPARTAMENTO ESPECIAL DE OBRAS Diretor do 01 DAS 5 VI
Departamento nomeae 30 Comissdo
Especial ¢
Assessor do Diretor o Bl Livre - Comissao
nomeacio
Divisdo de Topografia Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisdo de Fiscalizagao Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeacao
Divisdo de Obras Contratadas Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Obras Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
DEPARTAMENTO  ESPECIAL  DE PESQUISA  E | Diretordo 01 DAS 5 Eivia
PLANEJAMENTO URBANO. Departamento s Comissdo
3 nomeagdo
Especial
Divisdo de Pesquisas Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Coordenadoria de Planejamento Diretor de 01 DAS 3 Livre _—
) " Comissao
Coordenadoria nomeagao
DEPARTAMENTO ESPECIAL DE URBANISMO Diretor do 01 DAS 5 Livre Comicasa
Departamento nomeagao
Assessor do Diretor o el Liupe q Comissao
nomeagao
Divisdo de Urbanismo. Chefe de Divisao 02 DAS 2 Livre Comissdo
nomeacgao
Departamento de Gestdo de Pessoas em Obras Diretor do 01 DAS 4 Livre Cormissas
Departamento nomeagao
Divisdo de Administragdo. Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fun¢do de
Divisdo Carreira Confianga
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
DENOMINAGAO DO
LOTAGAO CARGO OU FUNCAO VAGAS | REFERENCIA | PROVIMENTO | NATUREZA
Secretario 01 APM Livre i
= Comissdo
nomeagao
Gerente de 01 DAS 6 :
: Livre —
Planejamento e . Comissao
i nomeacgao
Coordenagao
DEPARTAMENTO DE INTEGRAGAO E CONTROLE Diretor do 01 DAS 4 Livre CHIHIEEE
Departamento nomeagao
Divisdo de Controle Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
DEPARTAMENTO ESPECIAL DE GESTAQ ESTRATEGICA E | Diretor do 01 DAS 5 Livre T
POLITICAS DE DESENVOLVIMENTO Departamento nomeagdo
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Divisdo de Operacdo Chefe de Divisdao 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTROLE Diretor do 01 DAS 4 Livre Comiisa
Departamento nomeacao
Coordenador de 01 DAS 3 Livre i
& Comissdo
Orcamento nomeagao
Coordenador de 02 DAS 3 Livre s
i Comissao
Andlise Processual nomeagao
Divisdo de Tesouraria Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Funcgao de
Divisdo Carreira Confianga
SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
Lei prépria
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Lei propria
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS
DENOMINACAO DO VAGA PROVIMEN
NATUREZA
LOTAGAO CARGO OU FUNGAO s REFERENCIA T0
Secretario 01 APM Livre _—
- Comissao
nomeacgao
Assessor do 02 DAS 4 Livre -
o - Comissae
Secretario nomeagao
DEPARTAMENTO DE SERVICOS FUNERARIOS E CEMITERID | 0" 9© g WSS M Comissdo
Departamento nomeacdo
Assessor do Diretor ME DAs i _ Comissdao
nomeacao
Divisdo de Servigos Funerarios Supervisor da 02 DAI 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA Bleater.da 4 Bt e Comissdo
Departamento nomeacgao
Assessor do Diretor i el Lvre e Comissao
nomeacio
Divisdo de Servigos Publicos Supervisor da 02 DAI 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confian¢a
Divisdo de Coleta de Lixo Supervisor da 01 DAI 4 Servidor de Funcdo de
Divisdo Carreira Confianga
Setor de Pracas Supervisor de Setor 03 DAI 3 Servidor de Fungdo de
Carreira Confianga
DEPARTAMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA s i DAS 4 i Comiss3o
Departamento nomeacio
Assessor do Diretor Lo S K N Comissao
nomeacgao
Divis3o de lluminagdo Publica Supervisor da 02 DAl 4 Servidor de Fun¢do de
Divisdo Carreira Confianga
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO REGIONAL E | Diretordo 01 DAS 4 Livre o
GARAGEM MUNICIPAL Departamento nomeacao
Assessor do Diretor Os DA% Livre . Comissao
nomeacgio
bivis3io de Administracso de Distrito Chefe de Divisdao 05 DAS 2 Livre : Comissdo
nomeagao
Divisdo de Regido Administrativa Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
Assessor de 20 DAS 1 )
e i Livre e
Supervisdo de Regiao i EaRn Comissao
Administrativa ¢
Divisdo de Manutencgdo e Expansao Supervisor da 02 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianca
Divisdo de Almoxarifado Supervisor da 02 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianca
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVACAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Lei prépria

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DENOMINACAO
LOTAGAO DO CARGO OU VAGAS | REFERENCIA PRO::)MEN NATUREZA
FUNCAO
Secretario 01 APM 7 Livre —
~ Comissao
nomeacgdo
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO Diretor do 01 DAS 4 ~ Livre Comiiss3a
Departamento nomeagao
Divisdo de Fomento Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
DEPARTAMENTO DE TRABALHO E RENDA Diretor do 01 DAS 4 Livre ComiiEsas
Departamento nomeagao
Assessor do Diretor oA DAL Livre . Comissao
nomeagio
Coordenadoria de Projetos Diretor de 01 DAS 3 Livre T—
. - Comissao
Coordenadoria nomeagao
Divisdo de Trabalho Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisao de Emissdo de Relatérios Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
LO'I'ACﬁO g::c?gn(l:ﬁ:;j:ggg VAGAS REFERENCIA PRO::_-,MEN NATUREZA
Secretario 01 APM Livre ).
& Comissao
nomeacgao
DEPARTAMENTO DE EVENTOS Difstorcn. o s e Comissdo
Departamento nomeagao
Divisdo de Eventos Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeagao
Divisdo de Apoio Técnico Chefe de Divisao 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
Divisdo de Materiais Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianca
DEPARTAMENTO DE TURISMO Diretor do 01 DAS 4 Livre _—
- Comissao
Departamento nomeagao
Assessor do Diretor ol DAS3 Livre 2 Comissao
nomeagao
Divisdo de Turismo Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Planejamento Historico Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
DEPARTAMENTO DE CULTURA Diretor do 01 DAS 4 Livre e
- Comissdo
Departamento nomeagao
Divisdo de Promocao Cultural Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianca
Divisdo de Biblioteca Supervisor da 01 DAl 4 Servidor de Fungdo de
Divisdo Carreira Confianga
Divisdo de Bandas Marciais de Mdsica e Fanfarras Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissdo
nomeacgao
Divisdo de Artes Chefe de Divisdo 01 DAS 2 Livre Comissao
nomeagao
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Anexo 11 .
TABELA DE REFERENCIAS

REFERENCIA VALOR

APM Lei prépria - subsidio.

DAS1 R$ 1.158,95
DAS 2 RS 2.161,86
DAS 3 RS 2.997,90
DAS 4 RS 4.116,64
DAS S5 RS 4.697,95
DAS 6 R$ 5.900,00
DAS7 RS 8.929,35
DAI'1 RS 212,36
DAI 2 RS 254,86
DAI 3 RS 318,60
DAl 4 RS 637,18
DAI5 RS 955,72
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Anexo Il

DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS E FUNGOES DE CONFIANGA.

GABINETE DO PREFEITO

UNIDADE

DENOMINAGAO
DO CARGO OU
FUNGAO

ATRIBUIGOES E REQUISITOS

Chefe de Gabinete
do Prefeito

Descricdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Prefeito. Tem como fungdes principais: assistir
o Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-administrativas
com os outros Poderes, municipes, 6rgdos e entidades publicas ou
privadas e associagbes de classe; atender ou fazer atender as pessoas
que procuram a administragdo municipal; recepcionar os visitantes:

anotar todas as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel |

cumprimento dos programas, preparar, registrar, publicar e expedir os |

atos do Prefeito; preparar e expedir a correspondéncia oficial do Prefeito; |

colaborar nas atividades de relacdes publicas do municipio; organizar,
numerar, coordenar os compromissos oficiais do Prefeito; Requisitos
minimos: Formagéo em ensino médio

Assessor Especial
do Prefeito

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao, |

diretamente vinculado ao Prefeito. Tem como fungdes principais:

Assessorar o Prefeito diretamente em todos os seus atos, compromissos, |

reunides de trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para
que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por

determinacéo do Prefeito sempre com a finalidade de assessoramento e |

confianga pessoal, cargo tipicamente de vinculagdo politica de governo e

de confianga, responsavel por auxiliar o Prefeito em atos de governo bem |

como substituir o Chefe de Gabinete em eventuais auséncias deste
Requisitos: Formacao em ensino medio

Assessor do Chefe
de Gabinete

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Chefe do Gabinete do Prefeito. Tem como
fungbes principais: Assessorar o Chefe de Gabinete diretamente em
todos os seus atos, compromissos, acompanhar e instruir os andamentos
processuais administrativos, promover o cumprimento das determinagées
do Gabinete; acompanhar reunides de trabalho; zelar para que todas as

tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade; executar outras |

tarefas correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Chefe do

Gabinete sempre com a finalidade de assessoramento e confianga |

pessoal, cargo tipicamente de vinculagdo politica de governo e de

confianga, responsavel por auxiliar o Prefeito em atos de governo. |

Requisitos: Formagao em ensino médio

Assessor do
Prefeito

Descricao e atribuicoes: Cargo de provimento em comissdo,
diretamente vinculadoe ao Prefeito. Tem como fungdes principais:
Assessorar o Prefeito diretamente em todos os seus atos, compromissos,
reuniées de trabalho, atuar por designagao do Prefeito na fiscalizacao de
obras, servicos e contratagbes do Municipio, bem como de sua
execucdo; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade; assessorar em eventual resposta ou
manifestagao; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdao do Prefeito sempre com a finalidade de

assessoramento e confianga pessoal, cargo tipicamente de vinculagdo |

politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar o Prefeito em
atos de governo. Requisitos: Formagao em ensino médio

Departamento de Convénios

Diretor do
Departamento de
Convénios

Descri¢do e atribuigbes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Prefeito, responsavel pela direcdo de
todo o Departamento. tendo como atribuigdes gestdo e chefia todos os
funcionarios subordinados, dirigir todos os trabalhos relativos a
formalizacdo de convénios de competéncia da respectiva Unidade tais
como Dirigir o abastecimento dos Sistemas vinculados a formalizagao
dos convénios, acompanhar a tramitacdo dos processos de convénio,
prestar ao fiscal do convénio todas informagdes necessarias ao bom
desempenho de suas atribuicdes, acompanhar as publicacbes dos

e



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Gabinete do Prefeito

respectivos convénios celebrados, zelar pelo controle dos prazos dos
convénios celebrados. Dirigir todos os trabalhos de competéncia da
respectiva Unidade. Cargo de vinculagao politica e de confianga pessoal |
do Prefeito, buscando o cumprimento do plano de governc em prol da
populacdo e atento aos principios administrativos. Observando a diregéo
das atribuicbes da respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagéo
no Ensino Médio.

Descricdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor da area relacionada, tendo como
atribuicbes: Assessorar o Diretor em assuntos de interesse do
Departamento diretamente em todos os seus atos, compromissos,
reuniées de trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para
gue todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Diretor; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacao do Secretario sempre com a finalidade de assessoramento
e confianga pessoal, vinculado diretamente ao Diretor da pasta
relacionada, cargo tipicamente de vinculacdo politica de governo e de
confianca. Requisitos minimos: Formacao em nivel médio

Assessor do Diretor
do Departamento
de Convénios

Descricdo e atribuigées: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ac Diretor do Departamento e tem a missédo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio

Chefe de Divisao
Administrativa

Divisdo Administrativa

Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissdo,
diretamente vinculado Prefeito, A Consultoria Legislativa é orgédo de
consultoria e assessoramento institucional do prefeito, pautando-se, pelo
carater técnico-legislativo em suas manifestagdes; Sugerir ao prefeito
alternativas para a agdo do executivo, visando a adequacéo das Leis aos
comandos superiores; Elaborar minutas de decretos, proposicées e
projetos de Lei ou adequa-las a técnica legislativa; Realizar estudos e
atender a consultas sobre assuntos estritamente vinculados ao exercicio
das atividades do Poder Executivo na construcdo de Leis e atos
normativos; Redigir minutas de pronunciamentos do Prefeito destinadas a
participagcdo em reunides e atividades oficiais; Atender as necessidades
de consultoria ou assessoramento do gabinete do prefeito em matérias
Consultoria Legislativa Consultor que envolvam o Poder Legislativo Municipal; Executar trabalhos que |he
Legislativo forem solicitados pelo Prefeito; Elaborar normas de ambito interno e
recomendagdes com vistas ao desempenho de suas atividades e ao
aperfeicoamento da técnica na elaboragdo das Leis e atos
normativos; Desenvolver, integrar ou acessar bases de dados € sistemas |
de pesquisa e informacgéo relacionados com os Nucleos Tematicos de
Consultoria e Assessoramento, visando atualizagdo das normas, com o
fito de integrar o Municipio a atualidade da legislagdo; Organizar e manter
cadastro ou compartilhar arquivos de dados sobre pessoas fisicas e
juridicas credenciadas a prestar consultoria especializada, para eventual
contratacdo pelo Municipio; Participar do planejamento das atividades de
aprimoramento técnico-profissional e cientifico do corpo de servidores do
gabinete. Requisitos minimos: Formagao de nivel Superior.

Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado Consultor, assessoramento e confianga pessoal,
Assessor do vinculado diretamente ao Consultor, cargo tipicamente de vinculagéo

Consultor politica de governo e de confianga. Requisitos minimos: Formagéo em
nivel médio e conhecimento na area.

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado Prefeito, responsavel pela conferéncia e auxilio
direto na politica publica do Bem Estar Animal, compreendendo:
Estruturar uma politica voltada para a animais domeésticos, de produgao
e silvestres, Promover medidas educativas e até mesmo punitivas,
visando diminuir o abandono e os maus-tratos aos animais domésticos
de estimagdo, de produgdo e silvestres. Coordenar as atividades do
castra movel e a prestacdo de servico de esterilizacdo de animais
requisitando aos demais 6rgao do municipio todo o auxilio que julgar
pertinente; Atuar na conscientizacao da populagdo sobre a necessidade
de se adotar, os principios da posse responsavel e da protecdo
ecolégica dos animais; Atuar na defesa dos animais feridos e
abandonados; Executar acbes de educacdo ambiental, no que concerne

Superintendéncia do Bem estar | Superintendente do
Animal Bem estar Animal
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a protegdo e bem-estar de animais e seus habitats; Adotar medidas que |
visem incentivar o respeito a vida das espécies de animais domésticos,
bem como propor medidas para o combate ao abandono, visando
sempre tratamento que proporcione adequacado de vida dos animais;
Coordenar e encaminhar agbes que visem, no ambito do Municipio de
Barra do Pirai — RJ, junto a sociedade civil, a defesa, a protegdo e o
bem-estar dos animais; Sugerir chefe do Poder Executivo alteragées
legislativas referentes a criagdo, o transporte, manutencdo e a
comercializagdo de animais, visando aprimorar e garantir maior
efetividade no respeito aos seus direitos legitimos e legais, evitando-se |
a crueldade e resguardando suas caracteristicas préprias; Realizar

campanhas: a) de esclarecimento a populagdo quanto ao tratamento |
digno que deve ser dado aos animais; b) de adogdo de animais visando
o ndo abandono; de registro de caes e gatos; de vacinagéo dos animais: |
para o controle reprodutivo de cdes e gatos; assessor direto do Prefeito |
na area, Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio 1

Descrigao e atribuigdbes: Cargo de provimento em comissédo, |
diretamente vinculado Consultor, assessoramento e confianca pessoal, |
Assessor do vinculado diretamente ao Superintendente, cargo tipicamente de |
Superintendente vinculagdo politica de governo e de confianga Requisitos minimos: |
Formacédo em nivel médio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DENOMINACAO DO

UNIDADE CARGO OU FUNGAO

ATRIBUIGOES E REQUISITOS

Descrigdo e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orcamento e aperfeicoamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humancs e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
Secretario atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisbes superiores,; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoracgdes oficiais do |
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio |
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado |
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, a maxima corregdo, pontualidade e justiga; promover e
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior, manter o relacionamento de coocperagao
mutua com todos os érgdos publicos de atendimento & populagao,
respeitando as limitagdes e atribuigdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicbes da referida secretaria, em observancia as atribuigdes
especificas definidas em lei.

Descrigédo e atribuigées: Cargo comissionado. Funcao exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
Coordenador responsavel pela coordenagdo de todo o Departamento, orgao
Administrativo maximo antes da Secretaria, tendo como atribuicées gestdo do
Departamento e todos os funcionarios subordinados, inclusive os
Coordenadores, que sdo seus subordinados, devendo empregar
facilidade de comunicacdoc e de relacionamento interpessoal,
lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacéo
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para resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir |
todos os trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de |
vinculacao politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito,
buscando o cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e
atento aos principios administrativos. Observando a dire¢cao das
atribuigbes da respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao
no Ensino Medio

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicdes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Assessor do | Secretdrio; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
Secretario por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculagéo politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagao no
Ensino Medio

Descrigao e atribuigées: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
Divisdo da Junta Militar Chefe de Divisdo chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos |
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Descrigdo e atribuigoes: Cargo comissionado. Funcéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregao de todo o Departamento, 6rgao maximo 1
antes da Secretaria, tendo como atribuigbes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a direcéo das atribuicdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE Diretor do
ADMINISTRACAO Departamento

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisao, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuigao.

Divisao de Protocolo e Servigos

Garais Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigbes: Funcao de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a misséo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
Divisdo de Arquivo Supervisor da Divisdo devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicao.

Descricao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor ‘
de carreira da area, diretamente vinculado aoc Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicées especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptiddo na area de atribuigéo.

Divisdo de Protocolo Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
Divisao de Servigos Gerais Chefe de Divisdo chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Medio
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Divisdo de Portarias

Supervisor da Diviséao

Descrigao e atribuigdes: Funcado de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigdes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptiddo na
area de atribuicéo.

Setor de Assisténcia e Portarias

Supervisor de Setor

Descrigdo e atribuigdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragao. Tem como atribui¢ao chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao

DEPARTAMENTO DE
SUPRIMENTOS

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgao maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigées gestao do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de |
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacéo para resultades,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populacéo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuicdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Coordenadoria de
Licitagbes

Compras

e

Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento |
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios |
administrativos. Observando a diregao das atribuigdes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacdo no Ensino Médio

Coordenadoria de Licitagdes

Diretor de
Coordenadoria

|

|

|
Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungao exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela diregdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populacdo e atento aos principios
administrativos. Observando a direco das atribuicdes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Divisdo de Materiais

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigcdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento |
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio |
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigdes

especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.

Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na 5
area de atribuicéo

Divisao de Almoxarifado

Chefe de Divisao

|
[
|

Setor de Patriménio

Supervisor de Setor

de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |

Descrigao e atribuigdes: Funcao de confianca, reservada ao servidor_'{
|
Administragdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em i
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area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e

|
com aptidao na area de atribuicao ‘
|
|

Divisao de Almoxarifado e Materiais

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianca, reservada ao servidor |
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do |
Departamento e tem a missédo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuigbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptiddo na area de atribuicao.

Divisdo de Compras

Supervisor da Divisao

de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a misséo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as |
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao |
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptidao na area de atribuicao.

Descrigao e atribuigcoes: Funcéo de confianca, reservada ao servidor ‘

Divisdo de Licitagbes

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianca, reservada ao servidor |
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do |
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as |
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao |
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptidao na area de atribuicao

Setor de Licitagdes

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fun¢do de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em |
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicao

Divisdo de Patriménio

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigbes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento |
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio |
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuicbes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na |
area de atribuigo. '

Setor de Correspondéncias e
Comunicagdes Internas

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |
Administragdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em |
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e |
com aptiddo na area de atribuicao |

Divisdo de Comunicagbes Internas

Chefe de Divisdo

Descricdo e atribuicdes: Cargo de provimento em comissao, |
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de

chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoio administrativo aos |
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio |
e conhecimento na area '

Setor de Correspondéncias

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicao [

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
TERMINAIS RODOVIARIOS

Diretor
Departamento

do

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Funcgao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento, ’
responsavel pela dire¢cdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo |
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento |
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores, |
que sado seus subordinados, devendo empregar facilidade de|
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao |
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao |
politica e de confianca pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o |
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cumprimento do plano de governo em prol da populagdo e atento aos
principios administrativos. Observando a dire¢do das atribuiges da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio

Divisdo de Gestédo Supervisor da Divisdo | Descrigdo e atribuigdes: Funcdo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuicdes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptiddo na
area de atribuigao

Descrigdao e atribuicdes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor da area relacionada, tendo como
atribuigbes: Assessorar o Diretor em assuntos de interesse do
Departamento diretamente em todos os seus atos, compromissos,
reunides de trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a
Assessor do Diretor necessidade do Diretor; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade
de assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Diretor da pasta relacionada, cargo tipicamente de vinculagao politica
de governo e de confianga. Requisitos minimos: Formagao em nivel
médio

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

UNIDADE DENOMINAGAO DO | yrpip1cOES E REQUISITOS

CARGO OU FUNGAO

Descrigao e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes & |
legislagdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores
Secretario subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular,
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisbes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar € cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, & maxima corregdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagao superior;, manter o relacionamento de cooperacao
mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Fungado politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuigdes da referida secretaria, em observancia as atribuigdes
especificas definidas em lei.

Descricdao e atribuigbes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuigdes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou

Assessor do
Secretario
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por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculagao politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagéo no
Ensino Medio |

Divisdo de Agricultura Chefe de Divisao Descrigdo e atribuigoes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos |
demais servidores. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio
e conhecimento na area [

Divisdo de Controle e Expanséo Supervisor da Divisédo Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao |
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuigao.

Divisao de Controle de Campo Supervisor da Divisdo Descrigao e atribuigdes: Funcdo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptiddo na area de atribuigao.

Coordenadoria Especial de Pesca Diretor de | Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
Coordenadoria profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Especial Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria
Especial, tendo como atribuigées gestao da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagado e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacdc
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a dire¢do das atribuigbes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE GESTAO EM | Coordenador Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
AGRONEGOCIOS do Departamento profissional diretamente ligado ao Secretdrio, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sado seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao |
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigcos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuigcdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Médio

Coordenadoria de Fiscalizacdo de ITR | Diretor de | Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por |
Coordenadoria profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcido de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuigdes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagio |
politica e de confianca pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento |
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios |
administrativos. Observando a dire¢éo das atribuicbes da respectiva
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unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Descrigdao e atribuicdes: Cargo de provimento em comissdo.
diretamente vinculado ao Diretor da area relacionada, tendo como |
atribuicbes: Assessorar o Diretor em assuntos de interesse do
Departamento diretamente em todos os seus atos, compromissos,
reunies de trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a
Assessor do Diretor necessidade do Diretor; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade
de assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Diretor da pasta relacionada, cargo tipicamente de vinculacdo politica
de governo e de confianga. Requisitos minimos: Formacdo em nivel
medio

Divisao de Fiscalizagdo de ITR Chefe de Divisdo Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missdo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio
e conhecimento na area

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE

1
DENOMINAGAO DO | »rpigyicOES E REQUISITOS ‘

UNIDADE CARGO OU FUNGCAO :

Descrigao e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigbes: chefiar, dirigir, planejar, orientar |
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a |
legislagdo, orgcamento e aperfeicoamento dos  servidores
Secretario subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e |
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular; |
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la & unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores: fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir |
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da |
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do |
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, 8 maxima corre¢ao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questbes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagao superior; manter o relacionamento de cooperacgao
mutua com todos os orgaos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitagdes e atribuicées da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianca do
Prefeito. Funcado politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicdes da referida secretaria, em observancia as atribuigbes
especificas definidas em lei.

Descricdo e atribuigoes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuigbes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
Assessor do | trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
Secretario as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo Il, cargo tipicamente de |
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vinculagdo politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formacgao no
Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
CONTROLE DO ANIMAL URBANO

Diretor do

Departamento

Descricao e atribuicdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, orgdo maximo

antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento |

e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestéo
participativa, visdo estrategica e forte orientagcdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o

cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos |

principios administrativos. Observando a direcdo das atribuigdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Divisao de Gestdao de Esterilizagao
Animal

Chefe de Divisao

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,

diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de |

chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrative aos

demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médic |

e conhecimento na area

Divisdo de Apoio e Recuperacao
Animal

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigoes: Fungao de confianca, reservada ao servidor |

de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicées especificas, podendo estar
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicao

ligado diretamente ao |

Divisédo de Controle do Animal de Rua

Chefe de Divisao

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missdo de
chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoic administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagdo no Ensino Médio
e conhecimento na area

DEPARTAMENTO
LICENCIAMENTO E
AMBIENTAL

DE
GESTAO

Diretor do

Departamento

Descrigdo e atribuicdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento.
responsavel pela dire¢do de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigées gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusiveé os Coordenadores
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacao e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestédo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,

buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os |

trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao

politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o

cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos

principios administrativos. Observando a direcdo das atribuigbes da |

respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Divisao de Fiscalizagao

Chefe de Divisao

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missdo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Meédio
e conhecimento na area.

Divisdo de Gestdo Publica e

Administrativa

Chefe de Divisao

Descricao e atribuicbes: Cargo de provimento em comissdo
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de

ESRIEEY ST —

chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos

demais servidores. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio
e conhecimento na area

DEPARTAMENTO DE  GESTAO
PUBLICA E ADMINISTRATIVA

Diretor do

Departamento

Descricao e atribuicdes: Cargo comissionado. Funcdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario,
responsavel pela dire¢do de todo o Departamento, orgac maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento

Departamento, |
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que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados, ‘
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao |
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o |
cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos ‘
principios administrativos. Observando a diregéo das atribuigdes da |
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Medio |

e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores, 1

Divisdo de Projetos

Chefe de Divisao

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao.

diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de |
chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoio administrativo aos |
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio |
e conhecimento na area [

Coordenadoria de Educacao
Ambiental

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de |
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria. 1
tendo como atribuigbes gestdo da Coordenadoria e todos os |
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados. |
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios |
administrativos. Observando a direcao das atribuicbes da respectiva |
unidade. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio |
|

Coordenadoria de Unidade de
Conservagdo

Diretor de
Coordenadoria
Diretor de
Coordenadoria

Descrigdo e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de |
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria, |
tendo como atribuicées gestdo da Coordenadoria e todos os |
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de |
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo |
participativa, vis@o estratégica e forte orientacdo para resultados, |
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagdo |
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento |
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios l
administrativos. Observando a diregdo das atribuiges da respectiva |
unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio ]

Diviséo de Controle e Expansao — APA
Municipal

Supervisor da Divisao

|
Descrigéo e atribuigdes: Fungio de confianca, reservada ao servidor |
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento |
e tem a missdo de chefiar toda a Diviséo, mantendo o devido apcio |
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigdes |
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na |
area de atribuicao ‘

Coordenadoria de Parques e Jardins.

Descricao e atribuigbes: Cargo comissionado. Fungao exercida por

profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria, |
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os |
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de |
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao |
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados, |
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo |
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento |
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios |
administrativos. Observando a diregao das atribuigbes da respectiva |

unidade. Requisitos minimos: Formacdo no Ensino Médio |

Coordenadoria do Programa RES

Diretor de
Coordenadoria
Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretdrio ou Diretor de
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Departamento, responsavel pela diregdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéc
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a direcéo das atribuicbes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

DENOMINACAO DO

UNIDADE CARGO OU FUNGAO

ATRIBUICOES E REQUISITOS

|
Descrigao e atribuigoes: Agente politico escolhido pelo Chefe do |
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar |
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito |
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
Secretario legislagdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicido dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das |
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que |
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é ftitular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e |
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de |
decisbes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e |
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir |
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria; |
representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio |
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado |
em sua respectiva Secretaria, imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, @ maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e |
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas 2a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior, manter o relacionamento de cooperacao
mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitagées e atribuicbes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Funcdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicbes da referida secretaria, em observancia as atribuigbes
especificas definidas em lei.

Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicbes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunies de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Assessor do | Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
Secretario por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo Il, cargo tipicamente de
vinculagao politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
0 Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagéo no
Ensino Médio

DEPARTAMENTO TECNICO Diretor do | Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
Departamento profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento.
responsavel pela diregcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestéo do Departamento
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e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores, |
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de |
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos |
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuigdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio

Assessor do Diretor Descrigao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissdo, |
diretamente vinculado ao Diretor da area relacionada, tendo como
atribuigdes: Assessorar o Diretor em assuntos de interesse do
Departamento diretamente em todos os seus atos, compromissos,
reunides de trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar |
para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a |
necessidade do Diretor; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade
de assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Diretor da pasta relacionada, cargo tipicamente de vinculagao politica
de governo e de confianga. Requisitos minimos: Formagao em nivel
meédio

Divisédo de Laboratério Chefe de Divisédo Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagédo no Ensino Médio

Divisdo de Agua Supervisor da Divisdo | Descri¢ao e atribuigdes: Funcédo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuigao.

Divisédo de Esgoto Supervisor da Divisao Descrigao e atribuigoes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptiddo na area de atribuigdo.

Setor de ETAs Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |
Administragdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao

Setor de Expansao de Esgoto Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da drea, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao

Setor de Almoxarifado Supervisor de Setor Descricao e atribuigdes: Funcio de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicédo

N L A S ST TIPS T | e

Divisao de Vistoria Técnica Chefe de Divisao Descrigdo e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos |

|

demais servidores. Requisitos minimos: Formag&o no Ensino Médio
e conhecimento na area
|
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DEPARTAMENTO DE VISTORIA | Diretor do | Descricéo e atribuigcbes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por

TECNICA Departamento profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento. ;
responsavel pela dire¢do de todo o Departamento, orgao maximo ‘
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdao do Departamento |
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
gue sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a dire¢do das atribuiges da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Setor de Atendimento ao Publico Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicéo

Setor de Manutengdo Elétrica e | Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Funcao de confiancga. reservada ao servidor |
Mecanica de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |
Administracdo. Tem como atribuicao chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicéo ‘

|

Setor de Manutengéo de Esgoto Supervisor de Setor Descricao e atribuigdes: Fungado de confianga, reservada ao servidor
de carreira da 4area, sendo o grau de hierarquia menor na |
Administragdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em |
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e |
com aptidao na area de atribuicéo I

|

Setor de Manutencao de Agua Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |
Administracdo. Tem como atnbungéo chefiar equipe de trabalho em |
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e I
com aptiddo na area de atribuicao

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E ORDEM PUBLICA

DENOMINAGAO DO ~ 1
CARGO OU FUNCAO ATRIBUICOES E REQUISITOS |
Secretario Descricao e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do |
Executivo, que tem como atribuicdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar |
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito E
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes & |
legislacao, orgcamento e aperfeicoamento dos servidores |
subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem |
desenvolvidos; chefiar a distribuigdo dos recursos humanos e |

|

|

UNIDADE

materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas: manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e |
encaminha-la 2 unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisGes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e |
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patrimonio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragoes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, come
exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questbes
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relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperacao
mutua com todos os drgaos publicos de atendimento a populagéo,
respeitando as limitagbes e atribuigdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Fungéo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicdes da referida secretaria, em observancia as atribuicbes
especificas definidas em lei.

Assessor do
Secretario

Descricdao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicdes
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de

trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas |

as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do

Secretdrio; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou |
por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de

assessoramento e confianca pessoal,
Secretario da pasta relacionada no anexo |l, cargo tipicamente de
vinculagéo politica de governo e de confianca, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagéo no
Ensino Médio

vinculado diretamente ao |

DEPARTAMENTO

PLANEJAMENTO E PROJETOS

DE

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuicoes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigbes gestao do Departamento

e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores, |
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de |

comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,

buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os

trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos

principios administrativos. Observando a diregdo das atribuigdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio |

Setor de Fiscalizagdo e Posturas.

Supervisor de Setor

Descricao e atribuigoes: Funcao de confianga, reservada ao servidor 1

de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |

Administracdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em |
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e |

com aptidéo na area de atribuigéo

DEPARTAMENTO
OPERAGOES LOCAIS

DE

Diretor do
Departamento

Descricao e atribuigbes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por 7

profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento

responsavel pela direcao de todo o Departamento, orgdo maximo

antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestao do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os

trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao |

politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populacdo e atento aos
principios administrativos. Observando a direcdo das atribuicées da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Divisdo de Transporte

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoioc administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

DEPARTAMENTO DA GUARDA

MUNICIPAL

Comandante da
Guarda Municipal

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado escolhido pelo Chefe

do Poder Executivo. Provido por membro efetivo do quadro de carreira |

|
|
|
|
|
|
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do orgao, nos termos da Lei Federal 13.022, de 08 de agosto de 2014.
Responsavel por Comandar todo o Efetivo da Guarda Municipal.
Requisitos minimos: Atendimento de Regramento proprio.

Subcomandante  da | Descricdo e atribuigbes: Cargo comissionado escolhido pelo Chefe
Guarda Municipal do Poder Executivo. Provido por membro efetivo do quadro de carreira
do orgéo, nos termos da Lei Federal 13.022, de 08 de agosto de 2014. |
Responsavel por auxiliar o Comandante na gestdo de todo o Efetivo |
da Guarda Municipal. Requisitos minimos: Atendimento de |
Regramento proprio.

Setor de Operagdes Especiais Supervisor de Setor Descricao e atribuigdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribui¢ao chefiar equipe de trabalho em

area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuigio !

Setor da Guarda Feminina Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Funcéo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribuicao chefiar equipe de trabalho em

area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e |
com aptidao na area de atribuicdo 5

Setor da Guarda Armada Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Fungédo de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribui¢do chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao

Setor da Guarda Florestal Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribuicao chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicédo

Setor de Seguranga Patrimonial Supervisor de Setor Descrigao e atribuigdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuicao chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicao

Setor de Vigias Patrimoniais Supervisor de Setor Descrigao e atribui¢des: Fun¢ao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicdo

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

DENOMINAGAO DO | \rpim1icOES E REQUISITOS i

UNIDADE CARGO OU FUNGAO I

Descrigao e atribuigoes: Agente politico escolhido pelo Chefe do |
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir. planejar, orientar |
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito |
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a

legislagdo, orcamento e aperfeicoamento dos  servidores |
subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
Secretario desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que € titular;
receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria; |
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representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, @ maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperagao
mutua com todos os d6rgdos publicos de atendimento & populagéo,
respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma: atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianca do
Prefeito. Funcdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicbes da referida secretaria, em observancia as atribuigbes
especificas definidas em lei.

Assessor do
Secretario

Descricdo e atribuigdes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicdes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculagéo politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formacgao no
Ensino Médio

Divisdo de Imprensa

Chefe da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela diregdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuigbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de

comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo |
participativa, visao estrategica e forte orientagao para resultados, |
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagdo |

politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a diregao das atribuicdes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio

Coordenadoria de Marketing

Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungédo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicbes gestdao da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianca pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a dire¢io das atribuigées da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio

Coordenadoria de Midia

Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungao exercida por

profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de |
Departamento, responsavel pela dire¢do de todo a Coordenadoria, |

tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianca pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populacdo e atento aos principios
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administrativos. Observando a diregdo das atribuigbes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio
Coordenadoria de Redes Sociais Diretor de Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
Coordenadoria profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de

Departamento, responsavel pela dire¢cdo de todo a Coordenadoria.
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a diregao das atribuigées da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Médio.

SECRETARIA MUNICIPAL - COMPLEXO CALIFORNIA E SAO JOSE DO TURVO

DENOMINAGAO DO

UNIDADE CARGO OU FUNGAO

ATRIBUIGOES E REQUISITOS

Descricao e atribuigbes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuicbes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orgamento e aperfeicoamento dos servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos € agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
Secretario atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la 4 unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decistes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria:
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, & maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questoes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperagao
mutua com todos os orgaos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitagbes e atribuicdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianca do
Prefeito. Funcdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicdes da referida secretaria, em observancia as atribuigbes
especificas definidas em lei.

Descricao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicbes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Assessor do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
Secretario por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculagéo politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagac no

Ensino Médio
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DEPARTAMENTO DE GESTAO E Diretor do Descricao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
SUPORTE ADMINISTRATIVO Departamento profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, 6rgédo maximo |
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestao do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de |
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagdo e atento aos
principios administrativos. Observando a dire¢do das atribuices da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio

Divisdo de Limpeza Publica Chefe de Divisao Descricao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisao de lluminagao Publica Chefe de Divisao Descrigao e atribuigoes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Diviséo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisdo de Saneamento Chefe de Divisao Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagéao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisao Administrativa, integrada Chefe de Divisao Descricao e atribuigdes: Cargo de provimento em comisséo,

pelo diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagédo no Ensino Médio
e conhecimento na area

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

DENOMINAGAO DO

UNIDADE CARGO OU FUNGAO

ATRIBUICOES E REQUISITOS

Descrigdo e atribuigbes: Agente politico escolhido pelo Chefe do |
Executivo, gue tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar |
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a |
legislagdo, orcamento e aperfeigopamento dos  servidores |
subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem |
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e |
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que |
Secretario versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la @ unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisbes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria:
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do |
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio |
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, @ maxima corre¢do, pontualidade e justiga; promover e |
presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com
0 pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
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relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a |

respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperagao
mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento a populagao,

respeitando as limitagdes e atribuigdes da mesma; atender ao publico |

em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianca do
Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuigbes da referida secretaria, em observancia as atribuices
especificas definidas em lei.

DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E
GERENCIAMENTO.

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacdo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o

cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos |
principios administrativos. Observando a dire¢do das atribuigdes da |

respectiva unidade. Requisitos minimos: Formag&o no Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE DEFESA
CIVIL

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigées gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a diregao das atribuicbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio

Coordenadoria Técnica

Diretor de
Coordenadoria

Descricdo e atribuigées: Cargo comissionado. Funcéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria
tendo como atribuicdes gestdo da Coordenadoria e todos os
funciondrios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianca pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a diregdo das atribuicées da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Divisdo de Operacgbes Internas e
Externas

Chefe de Diviséo

Descrigdo e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisao de Emergéncia e Controle de
Risco

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao.
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdao, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio
e conhecimento na area
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

UNIDADE

DENOMINACAO DO
CARGO OU FUNGAQ

ATRIBUICOES E REQUISITOS

Secretario

Descricao e atribuigées: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislacdo. orgamento e aperfeicoamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagao oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando 0s principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, @ maxima corregao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com
0 pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperacac
mutua com todos os o6rgaos publicos de atendimento a populacao,
respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianca do
Prefeito. Funcdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicbes da referida secretaria, em observancia as atribuicdes
especificas definidas em lei.

Sub - Secretaria da Educagao

Subsecretario
Municipal de
Educacao

Descrigao e atribuicdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigbes auxiliar o Secretario Municipal,
de 6rgdo maior e mais complexo para chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislacdo, orcamento e  aperfeicoamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la & unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragées oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, comag
exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com
0 pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questées
relativas & melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciacao superior; manter o relacionamento de cooperagao
mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Funcdo politica atenda a vinculagdo especifica das
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atribuicées da referida secretaria, em observancia as atribuicbes
especificas definidas em lei, em especial apoio ao Secretario.

Secretaria Geral do Conselho
Municipal de Educacao.

Consultor em
Educacao

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario. Responsavel pela
direcdo de todos os trabalhos do Conselho Municipal de Educacao

tendo como atribuigbes gestdao dos servidores, devendo empregar
facilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagao
para resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir
todos os trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de
vinculagdo politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito,
buscando o cumprimento do plano de governo em prol da populagao e
atento aos principios administrativos. Observando a diregdo das
atribuicbes da respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao
no Ensino Médio {

Assessor Executivo do
Conselho Municipal de
Educacao

Descricao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicdes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse do Conselho
Municipal de educagdo, compromissos, reunides de trabalho, fazer
contatos com demais autoridades; zelar para que todas as tarefas
sejam desempenhadas conforme a necessidade do Secretario,
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo |l, cargo tipicamente de
vinculagao politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formacao no
Ensino Medio

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO
INFANTIL

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Funcado exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgao maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de |
comunicagcdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestac
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagdo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagdo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregéo das atribuicdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Divisdo de Educagao Infantil

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do |
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as |
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretdrio. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicdo.

Divisdo de Creche

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Fungdo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podende estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptiddo na area de atribuico.

DEPARTAMENTO DE APOIO
ADMINISTRATIVO

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Funcgao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicées gestdo do Departamento |
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpesscal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
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buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculag@o
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagdo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuicées da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Divisdo de Pessoal

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicao.

Divisdo de Atendimento Escolar

Supervisor da Divisdao

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicao.

Divisdo de Informatica

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a miss@o de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicao.

Setor de Gestao da Biblioteca
Municipal

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigoes: Funcgao de confianga, reservada ao servidor i

de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao.

Divisdo de Capacitacdo Profissional

Chefe de Divisao

Descricao e atribuicdes: Cargo de provimento em comissdo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médic
e conhecimento na area.

DEPARTAMENTO DE ENSINO
FUNDAMENTAL E MEDIO

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por |

profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, orgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicbes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a diregéo das atribuigbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio

Diviséo de Ensino Fundamental

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicao.

Divisao de Ensino Médio

Supervisor da Divisao

Descrigdo e atribuigbes: Funcdo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missa@o de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as

36

I



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Gabinete do Prefeito

atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuigao.

Divisdo de Educacao Fisica Supervisor da Divisdo | Descrigao e atribui¢ées: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a miss&o de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as |
atribuicoes especificas, podendo estar ligado diretamente ao |
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptiddo na area de atribuigdo.

Divisdo de Educacgéo Especial Supervisor da Divisdo Descrigao e atribuigbes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missd@o de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptiddo na area de atribuigéo.

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Diretor do Descricao e atribuigées: Cargo comissionado. Fungao exercida por
Departamento profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a direcdo das atribuicées da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Médio

Divisdo de Nutricao e Alimentagao Chefe de Divisao Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissao,
Escolar. diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formag&o no Ensino Médio
e conhecimento na area

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

DENOMINAGCAO DO

UNIDADE CARGO OU FUNGAO

ATRIBUIGOES E REQUISITOS

Descricdo e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuicées: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orgamento e aperfeicoamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
Secretario desenvolvidos; chefiar a distribuigdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentag@o oriunda de seus subordinados e |
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que |
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores,; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoracgdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principic
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com
0 pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
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relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperagac
mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitacdes e atribuicées da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianca do
Prefeito. Fungao politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicbes da referida secretaria, em observancia as atribuigoes
especificas definidas em lei.

Sub —Secretario

Descrigao e atribuigbes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuicées auxiliar o Secretaric Municipal.
de orgao maior e mais complexo para chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orcamento e aperfeigoamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manter o relacionamento de
cooperagao mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a
populagao, respeitando as limitagées e atribuicdes da mesma; atender
ao publico em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada
confianca do Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagéo especifica
das atribuicbes da referida secretaria, em observancia as atribuigbes

especificas definidas em lei, em especial apoio ao Secretario |

Assessor do Sub —
Secretario

Descricdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicdes:
Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunibes de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo |l, cargo tipicamente de
vinculagéo politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formacao no
Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianca pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuigbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formac&o no Ensino Médio

Divisédo de Esporte Amador;

Chefe de Divisao

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissdo, |
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missdo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio |
e conhecimento na area ‘

Divisdo de Esporte Social,

Chefe de Divisdo

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos |
demais servidores. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Medio |
e conhecimento na area

N
|
|

Divisdo de Eventos Esportivos.

Chefe de Divisdo

Descrigao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao, !
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
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chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisao de Educacao Fisica Escolar

Chefe de Divisao

Descricao e atribuigdes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Medio
e conhecimento na area

Diviséo de Lazer

Supervisor da Divisdo

de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do |
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as |
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao |
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e corn |
[
|
|

|
|
Descrigao e atribuigoes: Fungao de confianga, reservada ao servidor |
|

aptidao na area de atribuicao

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

UNIDADE

DENOMINAGAO DO
CARGO OU FUNGAO

ATRIBUIGOES E REQUISITOS

Secretario

Descrigdo e atribuigoes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigbes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal, apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicao dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que € titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria:
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, @ maxima correcdo, pontualidade e justica: promover e
presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com
0 pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questoes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagao superior, manter o relacionamento de cooperacao
mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento a populagao,
respeitando as limitagbes e atribuicbes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Funcdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicées da referida secretaria, em observancia as atribuigbes
especificas definidas em lei.

Assessor do
Secretario

Descricdao e atribuicoes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuigées:
Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunibes de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo |l, cargo tipicamente de
vinculagao politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagao no
Ensino Médio
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Junta de Recursos Fiscais.

Presidente da Junta
de Recursos Fiscais

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario. Responsavel por dirigir
todos os trabalhos da Junta de Recursos Fiscais. Observando a

direcdo das atribuigdes da respectiva unidade. Requisitos minimos: |

Formacgao em Formagao no Ensino Médio

Setor de Apoio Administrativo

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administragdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao

DEPARTAMENTO DE  RECEITA
IMOBILIARIA E RECUPERAGAO

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, 6rgao maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
gue sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagdo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuicées da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgéao no Ensino Médio

Divisdo de Cadastro Imobiliario e

Arrecadacéo

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisao de fiscalizagdo de Impostos
Imobiliarios

Chefe de Divisado

Descrigao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisdo de Arrecadacido de ITBI e
Expedigéo de Certiddes

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Func¢ao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigées
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario

Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na |

area de atribuigao.

DEPARTAMENTO ESPECIAL DE
RECEITA MOBILIARIA E
RECUPERAGAO

Diretor do
Departamento
Especial

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por |

profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento mais

complexo, responsavel pela diregdo de todo o Departamento, orgdo |

maximo antes da Secretaria, tendo como atribuicbes gestdo do
Departamento e todos os funcionarios subordinados, inclusive os
Coordenadores, que sdo seus subordinados, devendo empregar
facilidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal,
lideranga, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacéo
para resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir
todos os trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de

vinculagdo politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, |

buscando o cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e
atento aos principios administrativos. Observando a diregdo das
atribuigdes da respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagio
no Ensino Médio

Divisdo de Cadastro Mobiliario

Supervisor da Divisao

Descrigéo e atribuigdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuicdes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
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Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na |

area de atribuigao.

Divisao de Fiscalizacdo de Impostos
Mobiliarios

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigbes: Funcao de confianga, reservada ao servido
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na

=1
r

|
|
|

Administracdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em |

area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e |

com aptidao na area de atribuicao.

Coordenadoria de Fiscalizagdo de
Atividades Econémicas e Sociais

Diretor de
Coordenadoria

Descrigdo e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela diregdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuigbes gestdo da Coordenadoria e todos os

funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de |

comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados.
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os

trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacao |
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento |
do plano de governo em prol da populagéo e atento aos principios |

administrativos. Observando a direcdo das atribuicbes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Divisao de fiscalizagdo de Atividades
Econémicas e Sociais

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ac Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Medio
e conhecimento na area

Divisao de Informatica

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ac Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagédo no Ensino Medio
e conhecimento na area

Setor de Arrecadacgao

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigoes: Funcgao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigdes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na
area de atribuigao.

DEPARTAMENTO DE COBRANCA

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Fungdo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuigao.

Divisdo de Cobranga da Divida Ativa;

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuiges: Funcgéo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da &rea, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicées especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuigao.

Divisédo de Atendimento ao Publico;

Chefe de Diviséo

Descricao e atribuicbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a miss&o de
chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisdo de Cobranca Administrativa

Chefe de Divisédo

Descrigao e atribuigoes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area
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DEPARTAMENTO DE ABERTURA E
LEGALIZACAO DE EMPRESAS

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigbes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, orgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores.
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,

buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |

trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacéo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populacédo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregao das atribuigdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio

Setor de Cadastro Fiscal.

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Fungéo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisao, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuicées
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretaric.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptiddo na
area de atribuigao.

Coordenadoria de Cadastro Fiscal

Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuigbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a diregao das atribuigbes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio

Divisdo de Emissao de Relatérios

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Funcao de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuicées
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidéo na
area de atribuigao.

Coordenadoria de Fiscalizagdo de
Impostos Mobiliarios

Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigbes: Cargo comissionado. Funcgéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de

comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo |
participativa, visao estrategica e forte orientagdo para resultados, |

buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianca pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a diregdo das atribuigdes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio

Setor de Informagdes Gerenciais.

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungdo de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na

Administracdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em |

area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidado na area de atribuigao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

DENOMINACAO DO

UNIDADE CARGO OU FUNGAOQ

ATRIBUIGOES E REQUISITOS

Descricao e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orgamento e aperfeicoamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
Secretario materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de |
decisdes superiores,; fiscalizar os servicos a seu encargo: solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir |
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da |
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria; |
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragbes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, a maxima corregao, pontualidade e justica; promover e |
presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com |
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes |
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperacao
mutua com todos os orgaos publicos de atendimento a populagao. |
respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do |
Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuigbes da referida secretaria, em observancia as atribuicdes |
especificas definidas em lei.

—

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissdo, |
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuigdes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria |
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de |
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas |
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Assessor do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou |
Secretario por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo Il, cargo tipicamente de
vinculag&o politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formacgao no
Ensino Medio

DEPARTAMENTO DE | Diretor do Descrigao e atribuigbes: Cargo comissionado. Fungédo exercida por
PLANEJAMENTO E | Departamento profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
ACOMPANHAMENTO responsavel pela diregdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestao do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacdo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populacdo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregao das atribuigdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS | Diretor do Descrigdo e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungio exercida por |
E PROJETOS HABITACIONAIS Departamento profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
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antes da Secretaria, tendo como atribuigées gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados.
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagdo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a direcdo das atribuicdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Médio

Divisdo de Regularizagdo Fundiaria e
Imobiliaria.

Chefe de Divisdao

Descrigdo e atribuigdes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missdo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisdo de Assuntos Comunitarios.

Chefe de Diviséo

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missdo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

UNIDADE

DENOMINACAO DO
CARGO OU FUNGAO

ATRIBUIGOES E REQUISITOS ;

Secretario

Descrigao e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigcdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal, apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a |
legislacdo, orgamento e aperfeigpamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos, zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, @ maxima correcao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reuniées periddicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperagao
mutua com todos os érgaos publicos de atendimento a populacao,
respeitando as limitagbes e atribuicées da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuigbes da referida secretaria, em observancia as atribuicbes
especificas definidas em lei.

Assessor do
Secretario

Descricao e atribuicbes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuigcdes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos o0s seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
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por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de |
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculagao politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagéo no
Ensino Médio

DEPARTAMENTO ESPECIAL DE
OBRAS

Diretor do
Departamento
Especial

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Funcédo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgao maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestio
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a diregéo das atribuices da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacéao no Ensino Médio

Divisao de Topografia

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisao de Fiscalizagao

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigdes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisdo de Obras Contratadas

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigées: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Medio
e conhecimento na area

Divisdo de Obras

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Funcao de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigbes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na
area de atribuicao.

DEPARTAMENTO ESPECIAL DE
PESQUISA E PLANEJAMENTO
URBANO.

Diretor do
Departamento
Especial

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por i
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento, |
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo i
antes da Secretaria, tendo como atribuicGes gestdo do Departamento

e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores, |
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de '
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestado
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a diregao das atribuigbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Médio

Divisdo de Pesquisas

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigdes: Funcéo de confianga, reservada ac servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicées especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
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aptiddo na area de atribuigédo

Coordenadoria de Planejamento

Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungédo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcao de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicdes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a diregao das atribuicbes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacédo no Ensino Médio

DEPARTAMENTO ESPECIAL DE
URBANISMO

Diretor do
Departamento
Especial

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do planc de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuicdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio |

Divisdo de Urbanismo.

Chefe de Divisdo

Descrigao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissdo, |
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de

chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos |
demais servidores. Requisitos minimos: Formagdo no Ensino Meédio
e conhecimento na area ;

Departamento de Gestao de Pessoas
em Obras

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungao exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela dire¢do de todo o Departamento, 6rgao maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestéo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuicbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Divisdo de Administragao.

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigdes: Funcéo de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuicbes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na |
area de atribuigao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

UNIDADE

DENOMINACAO DO
CARGO OU FUNCAO

ATRIBUIGOES E REQUISITOS ‘

Secretario

Descricao e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do f
Executivo, que tem como atribuigbes: chefiar, dirigir, planejar, orientar ‘f
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito |
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeitc propostas referentes a
legislagdo, orcamento e  aperfeicoamento  dos  servidores

46

A



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO PIRAI
Gabinete do Prefeito

subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular,
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo, solicitar e |
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir |
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da |
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio |
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como ‘
exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e |
presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com
0 pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes |
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a |
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagao superior; manter o relacionamento de cooperagao
mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagéo,
respeitando as limitagdes e atribuicées da mesma; atender ao publico |
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do |
Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicdes da referida secretaria, em observancia as atribuigdes
especificas definidas em lei.

Gerente de
Planejamento e
Coordenagao

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicoes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculagéo politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formacéo no
Ensino Medio

Assessor do
Secretario

Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissdo,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuigbes:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de |
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo |l, cargo tipicamente de
vinculacéo politica de governo e de confianca, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagéo no
Ensino Medio

DEPARTAMENTO DE INTEGRACAO
E CONTROLE

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigbes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores, |
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagao para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o |
cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos

principios administrativos. Observando a dire¢do das atribuicdes da
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respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio

Divisdo de Controle

Chefe de Divisdo

Descricao e atribuicoes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacgdo no Ensino Médio
e conhecimento na area

DEPARTAMENTO ESPECIAL DE
GESTAO ESTRATEGICA E
POLITICAS DE DESENVOLVIMENTO

Diretor do
Departamento
Especial

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacido
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagdo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuicbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Coordenadoria de Orgamento e
Projetos de Gestao

Diretor de
Coordenadoria

Descricao e atribuigoes: Cargo comissicnado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de |
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuigbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagao e atento aos principios
administrativos. Observando a direcdo das atribuigdes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio

Divisdo de Operagao

Chefe de Diviséo

Descricdo e atribuicoes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio
e conhecimento na area

DEPARTAMENTO DE FINANCAS E
CONTROLE

Diretor do
Departamento

Descricdo e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento.
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, érgdo maximo |
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicacac e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo |
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados. |
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacdo

politica e de confianca pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o |
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento acs |
principios administrativos. Observando a diregcdo das atribuigdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formag&o no Ensino Médio

Coordenador de
Orgamento

Descricao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagao e atento aos principios
administrativos. Observando a diregéo das atribuicdes da respectiva |
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unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Coordenador de
Analise Processual

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela direcdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicdes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de

comunicacao e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao |

participativa, visao estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigcos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagdo e atento aos principios
administrativos. Observando a diregdo das atribuigdes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio

Diviséo de Tesouraria;

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigées: Funcgao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a miss@o de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigbes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na
area de atribuic@o.

Divisao de Informatica;

Chefe de Divisao

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio
e conhecimento na area

Setor de Controle de Recebimento

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungado de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuigéo.

Setor de Controle de Pagamento

Supervisor de Setor

Descrigdo e atribuigdes: Fungao de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao.

Setor de Empenho

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptidao na area de atribuicao.

Setor de contas a Receber e Pagar

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungdo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na
Administracdo. Tem como atribuicdo chefiar equipe de trabalho em

area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e |

com aptidao na area de atribuigao.

Setor de Conciliagdo e Analise de
Contas

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Fungao de confianga, reservada ao servidor

de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |

Administragdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuigdo.

Setor de Caixa

Supervisor de Setor

Descrigao e atribuigdes: Funcéo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na

Administragdo. Tem como atribuigdo chefiar equipe de trabalho em |

area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

UNIDADE

DENOMINAGAO DO
CARGO OU FUNGAO

ATRIBUICOES E REQUISITOS

Secretario

Descrigao e atribuigdes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, or¢amento e aperfeicoamento dos servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agbes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuigdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que |
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular; |
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e

encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que |
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de |
decisdes superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e |
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragoes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como
exemplo, a maxima corregdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagao superior, manter o relacionamento de cooperacao
mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento a populagéo,
respeitando as limitagdes e atribuicées da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicbes da referida secretaria, em observancia as atribuices
especificas definidas em lei.

Assessor do
Secretario

Descricao e atribuigdes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuiges:
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal, vinculado diretamente ao
Secretario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculacao politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar |
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagéo no |
Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE SERVICOS
FUNERARIOS E CEMITERIO

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungdo exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, 6rgac maximo |
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestédo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populacéo e atento aos
principios administrativos. Observando a diregcdo das atribuigées da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio

Divisédo

de Servicos Funerarios

Supervisor da Diviséo

Descrigéo e atribuigdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
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DEPARTAMENTO DE
URBANA

LIMPEZA

Gabinete do Prefeito
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuigbes ‘
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptiddo na |
area de atribuigdo. |
Diretor do Descrigado e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por
Departamento profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,

responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigbes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculacao
politica e de confianca pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do planc de governo em prol da populagdo e atento aos |
principios administrativos. Observando a diregao das atribuigbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Médio

Divisdo de Servigos Publicos

Supervisor da Divisao

Descricao e atribuigdes: Fungédo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicdes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptiddo na area de atribuicao.

Divisao de Coleta de Lixo

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigdes: Funcgéo de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da 4area, diretamente vinculado ao Diretor do |
Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptiddo na area de atribuicao.

Setor de Pragas

Supervisor de Setor

Descricao e atribuigdes: Fungao de confiancga, reservada ao servidor
de carreira da area, sendo o grau de hierarquia menor na |
Administracdo. Tem como atribuico chefiar equipe de trabalho em
area bem restrita, Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e
com aptiddo na area de atribuicéo. |

DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO
PUBLICA

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungédo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicdes gestdo do Departamento |
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores, |
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados, |
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos
principios administrativos. Observando a direcdo das atribuicbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio

Divisao de Illuminagdo Publica

Supervisor da Divisdo

Descrigdo e atribuigdes: Fungédo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuices
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidédo na
area de atribuigéo.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO REGIONAL E
GARAGEM MUNICIPAL

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigées: Cargo comissionado. Fungado exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores.
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que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de |
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo |
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados, |
buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagdo |
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o |
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos |
principios administrativos. Observando a diregdo das atribuicdes da

respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio |

Divisao de Administragao de Distrito

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuicdes: Cargo de provimento em comissdo
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos |
demais servidores. Requisitos minimos: Formacao no Ensino Médio
e conhecimento na area “

Divisdo de Regido Administrativa

Chefe de Divisdo

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comisséo, |
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de ‘
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio |
e conhecimento na area

|

Assessor de
Supervisdo de Regiao
Administrativa

Descrigdo e atribuicdes: Cargo de provimento em comissdo, |
diretamente vinculado ao Secretério e responsavel pela direcéo de |
todas as equipes e trabalhos da Regido administrativa, na qual esta |
lotado. Respeito da Politica de Governo. Gestor de area. Requisitos |
minimos: Formacéo no Ensino Médio e conhecimento na area !

Divisdo de Manutencdo e Expansao

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigées: Funcgao de confianga, reservada ao servidor |
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do |
Departamente e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as |
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao |
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptidao na area de atribuigao.

Divisdo de Almoxarifado

Supervisor da Divisdo

[
[
N
Descrigao e atribuigbes: Funcdo de confianga, reservada ao servidor ‘I
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do |
Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as |
atribuicées especificas, podendo estar ligado diretamente ao |
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com |
aptiddo na area de atribuicao. |

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

UNIDADE

DENOMINACAO DO
CARGO OU FUNCAO

ATRIBUICOES E REQUISITOS

Secretario

Descrigao e atribuicoes: Agente politico escolhido pelo Chefe do !
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo. orgamento e aperfeicoamento dos servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e agoes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular,
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisbes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado |
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como |
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exemplo, @ maxima corregao, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com |

0 pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas @ melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagdo superior; manter o relacionamento de cooperacao

mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento & populagédo, |

respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico

em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do |

Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das |
atribuicoes da referida secretaria, em observancia as atribuicdes |

especificas definidas em lei.

Assessor do
Secretario

Descricdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao, |

diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuigdes
Assessorar o Secretario em assuntos de interesse da Secretaria

diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de |

trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou

por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de.}
assessoramento e confianca pessoal, vinculado diretamente ao

Secretario da pasta relacionada no anexo |Il, cargo tipicamente de
vinculagéo politica de governo e de confianga, responsavel por auxiliar

o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagao no |

Ensino Médio

DEPARTAMENTO . DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo
participativa, visao estratégica e forte orientacdo para resultados.
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagdo e atento aos
principios administrativos. Observando a direcdo das atribuicbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgéo no Ensino Médio

Divisao de Fomento

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuicbes: Cargo de provimento em comissdo,

diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdao, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio
e conhecimento na area

DEPARTAMENTO DE TRABALHO E
RENDA

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligadc ao Secretario, Departamento,
responsavel pela direcdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuiges gestdo do Departamento

e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores. |

que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de

comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranca, gestao |

participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados, |

buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os |

trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagao
politica e de confianca pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a direcao das atribuigbes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio

Coordenadoria de Projetos

Diretor de
Coordenadoria

Descrigao e atribuigdes: Cargo comissionado. Fungao exercida por

profissional diretamente ligado ao Secretario ou Diretor de
Departamento, responsavel pela diregdo de todo a Coordenadoria,
tendo como atribuicbes gestdo da Coordenadoria e todos os
funcionarios subordinados, mediante versatilidade, facilidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacédo para resultados,
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buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagdo
politica e de confianca pessoal do Prefeito, buscando o cumprimento
do plano de governo em prol da populagao e atento aos principios
administrativos. Observando a dire¢3o das atribuicbes da respectiva
unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Médio

Divisdo de Trabalho

Chefe de Divisao

Descrigdo e atribuigbes: Cargo de provimento em comisséo,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

SECRETARIA MUNICIPAL

DE TURISMO E CULTURA

UNIDADE

DENOMINACAO DO
CARGO OU FUNGAO

ATRIBUICOES E REQUISITOS

Secretario

Descrigao e atribuigbes: Agente politico escolhido pelo Chefe do
Executivo, que tem como atribuigdes: chefiar, dirigir, planejar, orientar
e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislagdo, orgcamento e aperfeicoamento dos  servidores
subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;
receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; coordenar projetos de interesse de sua Secretaria;
representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do
Municipio; estabelecer as normas internas, respeitando os principio
administrativos; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado
em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos 0s seus atos, como
exemplo, & maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e
presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com
o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas & melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos
para apreciagao superior; manter o relacionamento de cooperagao
mutua com todos os ¢rgaos publicos de atendimento & populagdo,
respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico
em geral; realizar outras tarefas afins, sendo de elevada confianga do
Prefeito. Fungdo politica atenda a vinculagdo especifica das
atribuicées da referida secretaria, em observancia as atribuicbes
especificas definidas em lei.

Assessor do
Secretario

Descricao e atribuigoes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Secretario, tendo como atribuicdes:
Assessorar o Secretdrio em assuntos de interesse da Secretaria
diretamente em todos os seus atos, compromissos, reunides de
trabalho, fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas
as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou
por determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal, vinculado diretamente ao
Secretéario da pasta relacionada no anexo I, cargo tipicamente de
vinculagdo politica de governo e de confianca, responsavel por auxiliar
o Secretario em atos de governo. Requisitos minimos: Formagao no
Ensino Médio

DEPARTAMENTO DE EVENTOS

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigées: Cargo comissionado. Fungdo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,
responsavel pela diregdo de todo o Departamento, érgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuicées gestao do Departamento

|
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e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores. |

que sao seus subordinados, devendo empregar facilidade de

comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestao |

participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos o©s

trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagio |

politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos
principios administrativos. Observando a direcdo das atribuices da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formagéo no Ensino Médio

Divisao de Eventos

Chefe de Divisdo

Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médic

Divisédo de Apoio Técnico

Chefe de Diviséo

Descrigdo e atribuicbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missado de

chefiar toda a Divis80, mantendo o devido apoio administrativo aos |

demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area

Divisdo de Materiais

Supervisor da Divisao

Descrigdo e atribuigdes: Funcéo de confianga, reservada ao servidor |

de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento

e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio |

administrativo aos demais servidores. Observando as atribuiges
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na
area de atribuigao

DEPARTAMENTO DE TURISMO

Diretor do
Departamento

Descrigdo e atribuigoes: Cargo comissionado. Fungéo exercida por
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento,

responsavel pela dire¢cdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo ‘

antes da Secretaria, tendo como atribuigbes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,

que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de |

comunicacdo e de relacionamento interpessoal, liderangca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para resultados,

buscando a exceléncia dos servigos publicos. Dirigir todos os |
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéo |

politica e de confianga pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o
cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a diregcdo das atribuigbes da
respectiva unidade Requisitos minimos: Formagio no Ensino Médio

Divisdo de Turismo

Supervisor da Divisdo

Descrigao e atribuigdes: Funcao de confianca, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio
administrativo aos demais servidores. Observando as atribuicbes
especificas, podendo estar ligado diretamente ao Secretéario.
Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com aptidao na
area de atribuicao.

Diviséo de Planejamento Histérico

Chefe de Divisdo

Descricao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a misséo de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Medio
e conhecimento na area

DEPARTAMENTO DE CULTURA

Diretor do
Departamento

Descrigao e atribuigoes: Cargo comissionado. Funcédo exercida por |
profissional diretamente ligado ao Secretario, Departamento, |

responsavel pela direcdo de todo o Departamento, 6rgdo maximo
antes da Secretaria, tendo como atribuigdes gestdo do Departamento
e todos os funcionarios subordinados, inclusive os Coordenadores,
que sdo seus subordinados, devendo empregar facilidade de
comunicagao e de relacionamento interpessoal, lideranga, gestéo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para resultados,
buscando a exceléncia dos servicos publicos. Dirigir todos os
trabalhos de competéncia da respectiva Unidade. Cargo de vinculagéao

politica e de confianca pessoal do Secretario e Prefeito, buscando o |
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cumprimento do plano de governo em prol da populagao e atento aos
principios administrativos. Observando a direcao das atribuigdes da
respectiva unidade. Requisitos minimos: Formacgao no Ensino Medio

Divisdo de Promogéo Cultural

Supervisor da Divisao

Descrigdo e atribuigcdes: Funcao de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado ao Diretor do

Departamento e tem a missao de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |
devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as ;
atribuigbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao |

Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptiddo na area de atribuicdo.

Divisao de Biblioteca

Supervisor da Divisao

Descrigao e atribuigbes: Funcdo de confianga, reservada ao servidor
de carreira da area, diretamente vinculado aoc Diretor do

Departamento e tem a missdo de chefiar toda a Divisdo, mantendo o |

devido apoio administrativo aos demais servidores. Observando as
atribuicbes especificas, podendo estar ligado diretamente ao
Secretario. Requisitos minimos: Servidor de carreira estavel e com
aptidao na area de atribuicéo.

Divisdo de Bandas Marciais de Musica
e Fanfarras

Chefe de Divisao

Descrigao e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formacéo no Ensino Medio
e conhecimento na area

Divisao de Artes

Chefe de Divisao

Descrigado e atribuigbes: Cargo de provimento em comissao,
diretamente vinculado ao Diretor do Departamento e tem a missao de
chefiar toda a Divisdo, mantendo o devido apoio administrativo aos
demais servidores. Requisitos minimos: Formagao no Ensino Médio
e conhecimento na area




