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Dr. Vito Ardito Lerario, Prefeito Municipal de
Pindamonhangaba, faz saber que a Camara de Vereadores de Pindamonhangaba aprova e
ele promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alteradas na estrutura administrativa
municipal, as Secretarias e Departamentos, que terdo a estrutura organizacional instituida
por esta Lei.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Administragdo Municipal é constituida de
Orgaos autdbnomos entre si, observados os seguintes niveis de subordinacio hierarquica:
I- SECRETARIA
II- DEPARTAMENTO

III - DIVISAO

IV - SETOR
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Art.3° A estrutura administrativa da Prefeitura é
composta dos seguintes 6rgaos, diretamente subordinados ao Prefeito:

I - Sdo 6rgaos de assessoramento:
1 - Gabinete do Prefeito
2 — Ouvidoria

I1 - Sao orgaos executivos:
1- Secretaria de Assisténcia Social
2- Secretaria de Desenvolvimento Econdmico
3- Secretaria de Educacao, Cultura e Patrimo6nio Historico
4- Secretaria de Esportes e Lazer
5- Secretaria de Governo, Agricultura, Meio Ambiente ¢ Turismo
6- Secretaria de Habitagao
7- Secretaria de Planejamento
8- Secretaria de Obras e Servigos
9- Secretaria de Relagbes Institucionais
10- Secretaria de Satde
11- Subprefeitura do Distrito de Moreira César

II1- Constituem o6rgaos auxiliares:
1 - Secretaria de Administragao

2 — Secretaria de Assuntos Juridicos
3 - Secretaria de Finangas

Art. 4° As Secretarias assim se estruturam:

I — Secretaria de Desenvolvimento Econ6mico:
1 - Departamento de Indistria, Comércio e Servicos

II - Secretaria de Assisténcia Social e da Igualdade Racial:
1 — Departamento de Assisténcia Social e da Igualdade Racial

III - Secretaria de Educag¢ido, Cultura e Patriménio Histérico:
1 - Departamento de Administracao da Educacio
2- Departamento de Cultura
3- Departamento de Gestao Educacional
4- Departamento Pedagdgico
5-Departamento de Patrimdnio Histérico

IV - Secretaria de Esportes e Lazer:
1- Departamento Administrativo de Esportes
2- Departamento de Esportes
3- Departamento de Esporte e Lazer de Moreira César
4- Departamento de Lazer
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V - Secretaria de Governo, Agricultura, Meio Ambiente e Turismo:
1- Departamento de Administragao do Parque da Juventude
2- Departamento de Agricultura
3- Departamento de Meio Ambiente
4- Departamento de Licenciamento Ambiental e Urbanismo
5- Departamento de Turismo

VI - Secretaria de Habitacdo:
1- Departamento Administrativo da Habitacao

VII - Secretaria de Obras e Servicos:
1- Departamento de Obras e Viacao
2- Departamento de Servicos Municipais
3- Departamento Municipal de Transito
4- Departamento Técnico e Administrativo de Obras

VIII - Secretaria de Planejamento
1-  Departamento de A¢des Fundidrias
2- Departamento de Licenciamento
3-  Departamento de Planejamento
4-  Departamento de Projetos de Obras Puablicas

IX - Secretaria de Rela¢des Institucionais
1-  Departamento de Comunicagao

X - Secretaria de Saude e Assisténcia Social
1- Departamento Administrativo da Satde
2- Departamento de Assisténcia a Saade
3- Departamento de Protecao aos Riscos e Agravos a Sauade
4- Departamento de Satide de Moreira César
5- Departamento Técnico de Clinicas Médicas
6- Departamento de Assisténcia Social e da Igualdade Racial
7- Assessoria de Gestao Estratégica da Satade
8- Assessoria de Satde Bucal
9- Ouvidoria da Sadde

XI — Subprefeitura do Distrito de Moreira César:
1- Departamento de Obras Municipais de Moreira César

XII - Secretaria de Administragio:
1-  Departamento de Administragao
2-  Departamento de Informatica
3-  Departamento de Recursos Humanos
4-  Departamento de Seguranca
4.1 — Guarda Municipal
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XIII - Secretaria de Assuntos Juridicos:
1 - Departamento de Assuntos Juridicos
2 - Departamento de Contratos
3- Departamento de Execucao Fiscal

XIV- Secretaria de Financas:
1- Departamento de Arrecadagdo
2- Departamento de Controle de Convénios
3- Departamento de Finangas
4- Departamento de Licitacoes e Compras

Secao |
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art.5° Orgaos de Assessoramento sao aqueles destinados a
prestacdo de assisténcia direta ao Prefeito e Secretarios nos assuntos de suas respectivas
especialidade e competéncia.

Subsecio I
Gabinete do Prefeito

Art. 6° O Gabinete do Prefeito é o 6rgdo incumbido de
prestar assisténcia direta ao Prefeito bem como estabelecer o programa de relagdes publicas
municipais.

Paragrafo inico. O Gabinete do Prefeito tem seus trabalhos
coordenados pelo Chefe de Gabinete.

Subsecio I1
Ouvidoria

Art. 7°. A Ouvidoria € o 6rgdo incumbido de promover a
ampla divulgacdo dos direitos individuais e de cidadania; recomendar 2 Administracio a
adogdo de medidas, objetivando a estrita observancia dos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa; sugerir a adogio de
medidas administrativas ou judiciais, que visem a resguardar ou preservar o interesse
publico; zelar pela agilidade e racionalizagdio dos procedimentos administrativos
relacionados aos direitos dos cidadaos; zelar pelo cumprimento da lei e demais disposicdes
legais por parte da Administragdo Municipal e apresentar anualmente ao Prefeito Municipal
relatrio circunstanciado das atividades e dos resultados obtidos.
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Secdo 11
ORGAOS EXECUTIVOS

Art. 82 Orgios Executivos sio aqueles que se destinam a

executar as obras e prestar os servigos publicos que constituem em atribuicdo expressa do
Municipio, visando promover seu desenvolvimento integrado e o bem estar da comunidade.

Subsecio I
Secretaria de Desenvolvimento Economico

Art. 15. A Secretaria de Desenvolvimento Econémico €
6rgdo incumbido do desenvolvimento de todas as atividades produtivas industriais,
comerciais, de agricultura e abastecimento, no dmbito municipal, através de programas de
incentivos a empreendimentos, de geragiao de renda e emprego.

Art. 16. Integra a estrutura da Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico a seguinte unidade, diretamente subordinada ao respectivo
titular:

1. Departamento de Industria, Comércio e Servigos.

Subsecio IT
Secretaria de Educacio, Cultura e Patrimonio Historico

Art. 17. A Secretaria de Educacdo, Cultura e Patrimonio
Histdrico € o 6rgao incumbido da politica educacional do municipio, em observancia aos
dispositivos da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. Cabendo, ainda, a
execucao de programas educacionais e culturais visando a populacio.

Art. 18. Integram a estrutura da Secretaria de Educacao,
Cultura e Patrim6nio Histérico as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

1- Departamento de Administra¢do da Educacio
2- Departamento de Cultura

3- Departamento de Gestio Educacional

4- Departamento Pedagogico

5- Departamento de Patrimonio Historico
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Subsecao 111
Secretaria de Esportes e Lazer

Art. 19. A Secretaria de Esportes e Lazer € o 6rgao
incumbido de executar a politica desportiva e de lazer no Municipio, coordenando e
executando projetos e programas na area, organizando campeonatos esportivos e eventos
que visem o desenvolvimento do lazer a comunidade.

Art. 20. Integram a estrutura da Secretaria de Esportes e
Lazer as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1. Departamento Administrativo de Esportes

2.  Departamento de Esportes

3. Departamento de Esporte e Lazer de Moreira
César

4. Departamento de Lazer

Subsecido IV
Secretaria de Governo, Agricultura, Meio Ambiente ¢ Turismo

Art. 9° A Secretaria de Governo, Agricultura, Meio
Ambiente e Turismo € o 6rgdo incumbindo de promover, planejar e sugerir agdes na érea
ambiental, emitindo pareceres técnicos, participando de projetos de preservagio ecoldgica e
proporcionar o0 desenvolvimento sustentivel da agricultura, bem como das atividades
voltadas ao desenvolvimento do turismo no Municipio.

Art. 10. Integram a estrutura da Secretaria de Governo,
Agricultura, Meio Ambiente e Turismo as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

1.  Departamento de Administra¢io do Parque da
Juventude

2.  Departamento de Agricultura
3. Departamento de Meio Ambiente
4.  Departamento de Licenciamento Ambiental e

Urbanismo
5. Departamento de Turismo

Subsec¢ido V
Secretaria de Habitacio

Art. 21. A Secretaria de Habitacdo € o 6rgio incumbido de
Executar a politica habitacional do Municipio, desenvolver os programas habitacionais e
implantar e acompanhar os loteamentos de interesse social.
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Art. 22. Integram a estrutura da Secretaria de Habitagio as
seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1- Departamento Administrativo da Habitacio

Subsecao VI
Secretaria de Obras e Servicos

Art. 23. A Secretaria de Obras e Servicos € o Orgao
incumbido de executar projetos, elaborar orcamentos e fiscalizar as obras puablicas e os
servigos urbanos municipais, por administracdo direta e indireta e o Planejamento do
Transito e Sistema Vidrio.

Art. 24. Integram a estrutura da Secretaria de Obras e
Servigos as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1 - Departamento de Obras e Viagao

2 - Departamento de Servicos Municipais

3- Departamento Municipal de Transito

4 - Departamento Técnico e Administrativo de Obras

Subsecio VII
Secretaria de Planejamento

Art. 25. A Secretaria de Planejamento € o 6rgdo incumbido
de desenvolver e coordenar o planejamento municipal, os estudos e projetos do Plano
Diretor, o Planejamento e o Projeto das Atividades Urbanisticas em geral, bem como o
Planejamento da Implantagio de Prédios Publicos, Areas de Lazer, além da Rede de
Iluminacao Publica, tanto na 4rea urbana como na area rural.

Paragrafo tunico. A Secretaria de Planejamento deverd
funcionar perfeita e articuladamente em regime de mitua colaboragio com os demais
6rgaos da Administracao Municipal.

Art. 26. Integram a estrutura da Secretaria de Planejamento
as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1- Departamento de Ag¢odes Fundiarias

2- Departamento de Licenciamento

3- Departamento de Planejamento

4- Departamento de Projetos de Obras Piblicas

Subsecio VIII
Secretaria de Relacoes Institucionais
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Art. 13. A Secretaria de RelagOes Institucionais € 6rgao
incumbido de programar e executar as atividades relacionadas a eventos, provendo a sua
divulgacao, assessorando e acompanhamento dos programas desenvolvidos, divulgado o
Municipio e suas atividades junto aos 6rgaos de imprensa.

Art. 14. Integra a estrutura da Secretaria de RelagOes
Institucionais a seguinte unidade, diretamente subordinada ao respectivo titular:

1. Departamento de Comunicacio.

Subsecio IX
Secretaria de Saude

Art.30. A Secretaria de Satude e Assisténcia Social € 0 6rgao
incumbido de programar e executar as atividades relativas a saiide no ambito Municipio,
com a programagdo, coordenacgdo e execucdo de agOes de satde, integrando-as, no que
couber, com as atividades do Estado e do Governo Federal e programar e executar as

atividades relativas 2 assisténcia social no d4mbito municipal, através de um trabalho
planejado, em beneficio da Comunidade.

Art. 31. Integram a estrutura da Secretaria de Integracgio e
Meio Ambiente as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1- Departamento Administrativo da Saude

2- Departamento de Assisténcia a Saude

3- Departamento de Prote¢io aos Riscos e Agravos a
Sauade

4- Departamento de Saude de Moreira César

5- Departamento Técnico de Clinicas Médicas

6- Departamento de Assisténcia Social e da Igualdade
Racial

7- Assessoria de Gestio Estratégica da Saude

8- Assessoria de Saude Bucal

9- Ouvidoria da Saude

Subsecio X
Subprefeitura do Distrito de Moreira César

Art. 23. A Subprefeitura do Distrito de Moreira César € 0
0rgdo incumbido de representar 0 governo municipal no Distrito de Moreira César, levando
ao Prefeito as reivindicaches da comunidade, programando e executando o0
desenvolvimento do Distrito, administrando-0 em consonincia com a Administracio
Municipal.
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Art. 24. Integra a estrutura da Subprefeitura de Moreira
César a seguinte unidade, diretamente subordinadas ao respectivo titular;

1-Departamento de Obras Municipais de Moreira César

Secio 111
Orgios Auxiliares

Art.25. Orgdo Auxiliar € aquele que se destina a prover a
Administracao Municipal dos recursos humanos, materiais, financeiros e técnicos
necessarios ao cumprimento de suas responsabilidades para com os municipes.

Subsecdo I
Secretaria de Administracio

Art.26. A Secretaria de Administragdo € o 6rgao incumbido
de coordenar e supervisionar as atividades administrativas nas 4reas de recursos humanos,
no gerenciamento funcional da administragdo, conservacdo e manutengao dos prédios
publicos municipais; controlar as concessdes e permissdes de servigos de utilidade publica;
programar, coordenar e dirigir acoes, de forma a proporcionar recursos humanos e técnicos,
financeiros e técnicos em geral, capazes de atender as necessidades da programacio do
governo e assessorar os Orgios da Prefeitura, no que tange as estratégias e diretrizes da
Administracao.

Art. 27. Integram a estrutura da Secretaria de Administragao
as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular;

1 - Departamento de Administra¢io
2 - Departamento de Recursos Humanos
3 — Departamento de Seguranca

3.1- Guarda Municipal

Paragrafo anico — O Departamento de Seguranga, por
intermédio da Guarda Municipal, exercerd suas atividades em toda a extensio do territério
do Municipio, cumprindo as leis e assegurando o exercicio dos poderes constituidos no
ambito de suas competéncias.

Subsecio I1
Secretaria de Finangas

Art.28. A Secretaria de Financas tem por objetivo a
administracio financeira (contabilidade e tesouraria) em geral, divida ativa, cadastro fiscal,
arrecadacao de pedagio, fiscalizagdo de rendas, prestagdes de contas, licitagdes, gestdo
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financeira de contratos, executando inclusive politica tributaria fiscal e previdenciaria do
Municipio, de forma a proporcionar-lhe recursos financeiros com receitas proprias,
transferéncias e financiamentos de longo prazo, capazes de atender as necessidades da
programacao do governo.

Art. 29. Integram a estrutura da Secretaria de Finangas as
seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1- Departamento de Arrecadaciio

2- Departamento de Controle de Convénios
3- Departamento de Financas

4- Departamento de Licitacdo e Compras

Subsecio I1I
Secretaria de Assuntos Juridicos

Art. 30. A Secretaria de Assuntos Juridicos € o 6rgao
incumbido de promover a elaboragao de instrugdes de natureza juridica reclamadas para a
orientagao dos servicos administrativos da Municipalidade; promover acOes pertinentes a
administragao, representando o Municipio em juizo em qualquer instdncia, nas causas em
que figurar como réu, assistente ou oponente ou nas que for de qualquer forma interessado,
requerendo diligéncias necessdrias a sua defesa.

Art. 31. Integram a estrutura da Secretaria de Assuntos
Juridicos as seguintes unidades, diretamente subordinadas ao respectivo titular;

1- Departamento de Assuntos Juridicos
2- Departamento de Contratos
3- Departamento de Execu¢io Fiscal

CAPITULO II
Dos empregos de provimento em comissio

Art. 32. Os empregos de provimento em comissio e as
funcoes designadas constantes do Quadro de Empregos e Fungdes da Prefeitura de
Pindamonhangaba passam a ser os constantes dos Anexos I-A e I-B desta Lei.

Paragrafo dnico. A descricdo das atribuigdes e exigéncias
dos empregos € fungdes de que trata o caput deste artigo sao as constantes do Anexo II
desta Lei.

CAPITULO III
Da alteracido de emprego de provimento por concurso
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Art. 33. Fica alterado o emprego de Advogado no Quadro
de Empregos da Prefeitura, passando a denominar-se PROCURADOR MUNICIPAL,
cujo salario corresponderé a referéncia 143.

§1°. As atribuicOes, exigéncias e hordrio de trabalho passam
a ser aquelas constantes do Anexo III desta Lei.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 Permanecem inalterados os demais empregos de
provimento por concurso constantes do Quadro de Empregos e Fungoes da Prefeitura de
Pindamonhangaba.

Art. 35 A estrutura organizacional bésica dos O0rgaos que
compOem a estrutura administrativa da presente Lei, sera regulamentada por Decreto,

objetivando o respectivo ordenamento decorrente desta estrutura.

Art. 36 Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2015,
revogadas disposi¢des em contrario.

Pindamonhangaba, 29 de outubro de 2014.

Vito Ardito Lerario
Prefeito Municipal
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ANEXO | A - EMPREGOS PROVIDOS EM COMISSAO

Lein® , de de

Secretaﬁa% . Empregos
SAS Assessor Administrativo de Assisténcia Social

Assessor Administrativo de Controle de Contratos da

SEC - R$ 4.790,46 1
Educacéao
SEA  [Assessor Administrativo de Informatica R$ 3.629,00 1
r Administrativo do Museu Historico Pedagogico
SEC f‘Ds(s)fnsls;;:dro e Dsotnaa Leopoldina" e RS 4.790,46 !
SES |Assessor da Assisténcia Farmacéutica R$ 7.113,11 1
Assessor de Acompanhamento e Fiscalizagdo de
SEF _ [Convénios R$ 4.500,00 1
SEG |Assessor de Agricultura e Veterinaria R$ 3.863,50 1
Assessor de Atendimento de Gabinete da Secretaria de
SES _ |Saude R$ 4.790,46 1
SAS  |Assessor de Conselhos Municipais R$ 3.629,00 1
SAS |Assessor de Controle de Cadastramento Social R$ 3.629,00 1
SEO Assessor de Controle e Acompanhamento Administrativo R$ 5.000,00 ]
de Obra
SEG [Assessor de Eventos Municipais R$ 5.000,00 1
SEF  |Assessor de Finangas R$ 4.264,90 1
GAB |Assessor de Gabinete R$ 4.790,46 5
SES [Assessor de Gestdo Estratégica R$ 7.810,18 1
SEH |Assessor de Habitacéo R$ 4.500,00 1
SEG |Assessor de Meio Ambiente R$ 3.863,50 1
SEF Assessor ) .de Planejamento e Acompanhamento R$ 4.264,90 1
Orgamentario
SEA Assessgr de Planejamento. e Desenvolvimento de R$ 4.519,30 1
Informatica
SAS Assessor de Politicas Integradas da Assisténica Social R$ 5.000,00 1
SEG [Assessor de Politicas PUblicas da Juventude R$ 5.000,00 1
SRI Assessor de Produgéo Audiovisual R$ 4.790,00 1
SAS  |Assessor de Programas Sociais R$ 3.629,00 1
SELP |Assessor de Projetos Administrativos de Esportes R$ 4.790,46 1
SEC |Assessor de Projetos Culturais R$ 3.397,13 1
SEP  |Assessor de Projetos Urbanisticos R$ 4.790,46 1
SEA  |Assessor de Recursos Humanos R$ 4.790,46 1
SEC |Assessor de Relagbes Culturais R$ 4.790,46 1
SEG |Assessor de Turismo R$ 3.863,50 1
SAJ  |Assessor do Departamento de Assuntos Juridicos R$ 4.500,00 1
SAJ  |Assessor do Departamento de Contratos R$ 4.500,00 1
SES gssessor do Nucleo de Informagdo da Secretaria de R$ 3.629,00
aude 1
SUB  [Assessor do Subprefeito R$ 4.790,46 1
SAJ  |Assessor Geral de Assuntos Administrativos R$ 6.000,00 1
SEC _ [Assessor Geral de Bibliotecas do Municipio R$ 4.790,46 1
SES |Assessor Geral de Enfermagem R$ 7.113,11 1
SES |Assessor Geral de Saude Bucal R$ 7.113,11 1
SUB  [Chefe Administrativo da Subprefeitura R$ 2.701,62 1
SES |Chefe Administrativo das Unidades de Salde R$ 5.000,00 1
SEO  [Chefe Administrativo do Mercado R$ 3.100,00 1
SEO  |Chefe Administrativo Regional R$ 4.790,46 2
SEA  IChefe da Guarda Municipal R$ 3.512,28 1
SEF  [Chefe de Acompanhamento de Contas Publicas R$ 3.512,28 1
Chefe de Acompanhamento e Execugdo de Eventos
SEC___|Culturais R$ 3.512,28 1
SEA  |Chefe de Arquivo Municipal R$ 2.701,62 1
SES Sgesfe de Atendimento de Unidade Basica de Saude - R$ 2.235.28 3
Chefe de Atendimento e Projetos do Abrigo de Animais 1
SEG__ |do Municipio R$ 3.629,00
SAS  [Chefe de Atendimento Social R$ 2.235,28 3
SEO [Chefe de Bairros Urbanos R$ 2.634,15 1
SRI  |Chefe de Cerimonial R$ 3.512,28 1
SEC  |Chefe de Controle de Transporte Escolar R$ 3.512,28 1
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SEG |Chefe de Controle e Execugéao de Eventos 1
SEO  |Chefe de Coordenagao e Educagéo do Transito R$ 3.512,28 1
SEO  |Chefe de Equipe Administrativa R$ 2.634,20 2
SAJ Chefe de Execugao Fiscal R$ 3.512,28 1
SEF  |Chefe de Fiscalizagao de Rendas R$ 3.512,28 1
SEG Chefe de Fiscalizagdo do Parque Natural e Muncipal do 1
Trabiju R$ 3.512,28
GAB |Chefe de Gabinete R$ 8.610,74 1
SELP  |Chefe de Manutengéo de Ginasios Esportivos R$ 3.512,28 3
SEA  |Chefe de Manuteng&o de Prédios Publicos R$ 3.512,28 1
SUB |Chefe de Manutencgao e Servigos de Moreira César R$ 3.512,28 1
SUB  [Chefe de Obras da Subprefeitura R$ 3.512,28 1
SEO  [Chefe de Oficina Mecéanica R$ 4.790,46 1
SEO  |Chefe de Operacéo e Fiscalizacdo do Transito R$ 3.512,28 1
SEO  [Chefe de Operagao de Obra Civil e Saneamento R$ 2.701,61 2
SEA  [Chefe de Posturas Municipais R$ 3.512,28 1
SELP |Chefe de Pragas Esportivas R$ 2.235,28 5
SAS |Chefe de Projetos do Fundo Social de Solidariedade R$ 2.723,05 1
SEA  |Chefe de Seguranga R$ 4.790,46 2
SEC  |Chefe de Suprimentos da Educacéo R$ 4.790,46 1
SEO |Chefe de Usina de Asfalto R$ 4.000,00 1
SEC Chefe Geral de Acompanhamento e Controle 1
Orgamentario da Educagéo R$ 3.397,13
SEA  |Chefe Geral de Almoxarifados R$ 5.000,00 1
SES Chefe Geral de Atendimento UBS R$ 2.634,20 1
SES |Chefe Geral de Controle de Medicamentos e Insumos R$ 5.000,00 1
SEO [Chefe Geral de Controle de Transporte R$ 4.790,46 1
SEC |Chefe Geral de Manutengao de Escolas R$ 3.397,13 1
SEO [Chefe Geral de Obras Emergenciais R$ 3.512,28 1
SELP |Diretor Administrativo de Esportes R$ 8.610,74 1
SEP  |Diretor de Planejamento R$ 8.610,74 1
SEH  |Diretor do Departamento Administrativo da Habitagao R$ 8.610,74 1
SES |Diretor do Departamento Administrativo da Satide R$ 8.610,74 1
SEP  [Diretor do Departamento de AgOes Fundiarias R$ 8.610,74 1
SEA  |Diretor do Departamento de Administragao R$ 8.610,74 1
SEC  |Diretor do Departamento de Administracdo da Educagao R$ 8.610,74 1
SEG Diretor do Departamento de Administragdo do Parque da 1
Juventude R$ 8.610,74
SEG  |Diretor do Departamento de Agricultura R$ 8.610,74 1
SEF  |Diretor do Departamento de Arrecadagao R$ 8.610,74 1
SES  |Diretor do Departamento de Assisténcia a Satide R$ 8.610,74 1
SAS  |Diretor do Departamento de Assisténcia Social R$ 8.610,74 1
SAY Diret.or. do. Departamento de Assuntos Juridicos e R$ 8.610,74 1
Administrativo
SR Diretor do Departamento de Comunicagao R$ 8.610,74 1
SAJ  |Diretor do Departamento de Contratos R$ 8.610,74 1
SEF  |Diretor do Departamento de Controle de Convénios R$ 8.610,74 1
SEC  |Diretor do Departamento de Cultura R$ 8.610,74 1
SELP |Diretor do Departamento de Esportes R$ 8.610,74 1
SELP ggg;c:r do Departamento de-Esportes e Lazer Moreira R$ 8.610,74 1
SAJ  |Diretor do Departamento de Execugao Fiscal R$ 8.610,74 1
SEF  |Diretor do Departamento de Financas R$ 8.610,74 1
SEC  |Diretor do Departamento de Gestao Educacional R$ 8.610,74 1
SDE  |Diretor do Departamento de IndUstria e Comércio R$ 8.610,74 1
SEA  [Diretor do Departamento de Informatica R$ 8.610,74 1
SELP  |Diretor do Departamento de Lazer R$ 8.610,74 1
SEP  |Diretor do Departamento de Licenciamento R$ 8.610,74 1
SEG Diretor do Departamento de Licenciamento Ambiental e R$ 8.610,74 1
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SEF  |Diretor do Departamento de Licitagdes e Compras R$ 8.610,74 1
» SEG  |Diretor do Departamento de Meio Ambiente R$ 8.610,74 1
SEO |Diretor do Departamento de Obras e Viacao R$ 8.610,74 1
SUB giér::;c;r do Departamento de Obras Municipais de Moreira R$ 8.610,74 1
SEC Diretor do Departamento de Patriménio Histérico R$ 8.610,74 1
SEP  |Diretor do Departamento de Projetos de Obras Piblicas R$ 8.610,74 1
Diretor do Departamento de Protecdo aos Riscos e 1

SES _ |Agravos & Sadde R$ 8.610,74
SEA  |Diretor do Departamento de Recursos Humanos R$ 8.610,74 1
SES |Diretor do Departamento de Salde de Moreira César R$ 8.610,74 1
SEA  |Diretor do Departamento de Seguranca R$ 8.610,74 1
SEO |Diretor do Departamento de Servigos Municipais R$ 8.610,74 1
SEO  |Diretor do Departamento de Transito R$ 8.610,74 1
SEG |Diretor do Departamento de Turismo R$ 8.610,74 1
SEC  |Diretor do Departamento Pedagdgico R$ 8.610,74 1
SEO Diretor do Departamento Técnico € Administrativo de 1

Obras e Servicos R$ 8.610,74
SES |Diretor Técnico de Salde R$ 8.610,74 1
. GAB  [Ouvidor R$ 8.610,74 1
SES |Ouvidor da Secretaria de Salde R$ 3.629,00 1
FUND |Presidente da Fundagao Dr. Jodo Romeiro R$ 8.610,74 1
SEA  |Secretario de Administracdo R$ 14.105,94 1
SAS  |Secretario de Assisténcia Social e Igualdade Racial R$ 14.105,94 1
SAJ  [Secretério de Assuntos Juridicos R$ 14.105,94 1
SDE  |Secretario de Desenvolvimento Econdmico R$ 14.105,94 1
SEC  |Secretario de Educagao, Cultura e Patrimonio Historico RS$ 14.105.94 1
SELP  |Secretario de Esporte e Lazer R$ 14.105,94 1
SEF  [Secretario de Financas R$ 14.105,94 1
SEG |[Secretario de Governo, Agricultura e Meio Ambiente R$ 14.105,94 1
SEH |Secretario de Habitacao R$ 14.105,94 1
SEO  |Secretario de Obras e Servigos R$ 14.105,94 1
SEP  |Secretario de Planejamento R$ 14.105,94 1
SRI Secretario de Relagdes Institucionais R$ 14.105,94 1
SES  |Secretario de Salude R$ 14.105,94 1
SUB _ |Subprefeito do Distrito de Moreira Cesar R$ 14.105,94 1

GAB -
SAJ -
SAS -
SEA -
SEC -
SDE -
SEF-
SEH -

Gabinete

Secretaria de Finangas
Secretaria de Habitagéo

Secretaria de Assuntos Juridicos

Secretaria de Assisténcia Social

Secretaria de Administragao

Secretaria de Educagao, Cultura e Patriménio Histérico
Secretaria de Desenvolvimento Econédmico

SELP - Secretaria de Esporte e Lazer
SEP - Secretaria de Planejamento

SEO - Secretaria de Obras e Servigos

SES - Secretaria de Salde

SRI - Secretaria de Relagbes Institucionais

SUB - Subprefeitura de Moreira César

FUND - Fundagéo Dr. Jodo Romeiro
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Secretaria| . Empregos fencimentos |  Vagas-
SES | Assessor Administrativo de Satide Pablica R$ 7.113,11 2
SES  |Assessor de Controle Prestacao de Contas da Saade R$ 7.113,11 1
SEC  |Assessor de Programas da Educacio R$ 4.790,46 1
SES  |Assessor de Saide Publica de Regulagao R$ 7.113,11 1
SES Assessor de Vigilancia Sanitéria R$ 7.113,11 1
SEC  |Assessor Ladico Pedagégico R$ 3.010,53 4
SDE _ |Chefe de Atendimento as Empresas R$ 4.790,46 1
SEF  |Chefe de Controle de Convénios R$ 3.629,02 1
SEO _ |Chefe de Equipe de Obra Civil R$ 2.072,21 3
SEO _ |{Chefe de Equipe de Obras de Saneamento R$ 2.072,21 3
SEO  |Chefe de Fiscalizacdo de Obra Piblica RS 1.543,36 5
SEA  |Chefe de Procedimentos Disciplinares R$ 3.512,28 1
SEA  |Chefe do Procon R$ 2.701,62 1
GAB  |Controlador Geral Interno R$ 7.113,11 1
SES Gerente de Unidade R$ 3.629,02 10
SELP  |Gestor de Atividades Esportivas e Lazer R$ 4.264,90 18
SEC _ |Gestor de Projetos Especiais da Educacao R$ 4.264,90 4
SEC  |Gestor de Unidade de Educagio Basica R$ 4.264,90 70
SELP  |Gestor Geral de Atividades Esportivas e Lazer R$ 5.544,39 3
SEC  |Gestor Regional de Educacgio Basica R$ 5.544,39 12




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO II

DESCRICAO DE CARGOS

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 ~ PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descriciio sumaria das atribuicdes:

Assessorar o Secretario junto as Diretorias da Secretaria, nas diversas atribuicoes
didrias.

Descricido das atribuicoes:

Realizar planejamento aos Departamentos,

Assessorar a execugao e programacao financeira, inclusive orcamentos, levantando os
dados necessérios;

Assessorar nos trabalhos gerais de supervisao e fiscalizagcdo na gestao administrativa
Controlar os processos inerentes a Secretaria de Assisténcia Social;

Supervisionar os planos de trabalho da secretaria;

Participar de projetos e programas, planos de organizacio, de servigos administrativos,
relativos as verbas federais, estaduais e municipais da Assisténcia Social;

Solicitar requisi¢do de compras de material de expediente;

Acompanhar a execuc@o e prestacdo de contas dos convénios da Secretaria de Assisténcia
Social

Manter o Superior Hierarquico informado das questdes atinentes a Secretaria, as
questoes do Municipio e outros que lhe forem atribuidos no cotidiano;

Condic¢oes de trabalho:

Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

Instrucio: Ensino Superior;
Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA - S.P.

TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE CONTROLE DE CONTRATOS DA
EDUCACAO

Descricio Sumaria das Atribui¢ées:

- Acompanhar os procedimentos técnicos que envolvem a Secretaria de Educagao, Cultura e Patrimdnio
Historico.

Descricao das Atribuigdes:

- Acompanhar e elaborar contratos e convénios que envolvem a Secretaria de Educagao, Cultura ¢
Patrimonio Historico;

- Prestar assisténcia técnica a area administrativa das escolas;

- Prestar assisténcia técnica nas areas solicitadas dentro da Secretaria de Educacao, Cultura e PatrimOnio
Historico;

- Realizar planilha dos alunos,

- Controlar os contratos realizados pela Secretaria de Educacio, Cultura e Patrimdnio Histérico;

- Participar do planejamento dos trabalhos da Secretaria de Educagao, Cultura e Patrimonio Historico;

- Elaborar relatérios de aproveitamento dos trabalhos realizados;

Condig¢des de Trabalho:

- Horéario: 40 horas semanais.
Requisitos para Preenchimento:
- Instrucéo: Ensino Superior;

- Notério conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SA0 PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Coordenar os trabalhos de Modernizacao e Implantacio de informatica nos Prédios
Puablicos;

- Propor mudangas nos setores, sempre que isso for necessario para a agilizagao e
eficiéncia dos servicos desenvolvidos;

Descricio das Atribuicdes:

- Assessorar 0 Diretor nos trabalhos de manutenc¢ao e implantacao de informatica nos
Prédios Piblicos;

- Emitir parecer sobre as questdes levantadas na area de informatica;

- Buscar projetos que objetivem a continua otimizacdo e sistematizacdo informatizada
dos procedimentos administrativos da Prefeitura e Orgios da Administracao direta e
indireta;

- Desenvolver iniciativas que visem aumentar os niveis de produtividade do 6rgao
publico, tanto no que tange ao pessoal quanto a estrutura administrativa, em proveito
dos municipes;

Condicdes de Trabalho:

— Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao: Ensino Médio;
- Notorio conhecimento técnico e administrativo.
— Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO MUSEU HISTORICO E
PEDAGOGICO “DOMPEDRO I e DONA LEOPOLDINA”

Descricio sumaria das atribuicies:

- Dominar o conhecimento histérico-literario relativo ao Municipio em que 0 Museu se acha inserido;
- Conbhecer as técnicas de restauragao das obras de artes, no sentido da manutengao das caracteristicas
originais das pegas, conforme época de sua existéncia para orientagao dos profissionais da area.

Descricido das atribuicdes:

- Dominar a historia dos objetos pertinentes a0 museu;

- Orientar e administrar a restauragao do prédio e das obras do Museu;

- Orientar os profissionais no objetivo da Manutengao das Obras pertencentes a0 Museu;

- Criar programagdes culturais para visita publica ao Museu;

- Orientar os acompanhantes dos visitantes, no sentido do relato historico dos fatos e dos objetos de
arte do Museu;

- Registrar e catalogar as obras do museu;

- Responsabilizar pela correspondéncia relativa ao museu;

- Apresentar ao Departamento de Patrim6nio Histérico, ao qual se acha vinculado, as solicitagbes
necessarias para encaminhamento superior.

Condicoes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:

- Instrucio: Ensino Superior
- Conhecimento técnico e administrativo na area de atuagio
- Idoneidade moral e profissional Instru¢ao e Habilitagao profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario de Satde ou o Diretor de Departamento nas diversas atribui¢des diarias
pertinentes a Assisténcia Farmacéutica

Descricio das Atribuicoes:

- Assessorar o Secretario nas atividades da Assisténcia Farmacéutica da Secretaria de Saude, atendendo e
adequando as demandas especificas desta aos processos e sistemas proprios da gestao do governo
municipal;

- Acompanhar os procedimentos de aquisi¢do de insumos, zelando para a maior efetividade no dmbito da
especificacdo, quantificacio, distribui¢do, armazenamento € uso;

- Gerenciar os programas desenvolvidos pela Assisténcia Farmacéutica do Municipio;

- Garantir de maneira planejada, o acesso da populagao a medicamentos de qualidade, eficazes, de menor
custo e promovendo também 0 uso racional de medicamentos;

- Proporcionar debates sobre Programas de Assisténcia Farmacéutica nas varias instincias, a fim de
utilizar de maneira eficiente e racional os recursos financeiros/orgamentarios disponiveis;

- Propor a normatizagéo terapéutica, selecao de medicamentos, programacao das necessidades, aquisi¢ao,
armazenamento, distribuigao, dispensagdo, controle e avaliagdo (através de mapas de movimentagdo
mensal encaminhados pelas DIR’s) e farmacovigilancia;

- Programagao das necessidades proporcionando estoque suficiente, visando garantir acesso regular dos
pacientes aos itens necessarios ao seu tratamento ¢ evitando desperdicios por aquisigdes excessivas € a
falta por previsdo inadequada;

- Planejamento das aquisi¢des adequando as necessidades/prioridades de acordo com 0S recursos
financeiros disponiveis.

Condicoes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior em Farmacia

- Habilitagdo para o exercicio da profissao exigido pelo CRF (com registro no Conselho Regional de
Farmacia)

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;

- Conhecimento de informatica;

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE
CONVENIOS

Descriciio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar 0s Convénios em todas as Secretarias nas atribuicdes de analisar, emitir parecer,
participar de reunides;

Descriciio das Atribuicdes:

- Assessorar na execucao dos convénios realizados pela Municipalidade;
- Promover a execugdo dos convénios e descentralizar para as secretarias competentes e

gestoras;
- Promover a elaboracdo dc andlise dos documentos dos conveniados, baseando-se nas leis ¢

decretos regulamentadores;
- Realizar 0 acompanhamento e fiscalizacio dos convénios celebrados.
- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierdrquico.

Condig¢des de Trabalho:

- Hordrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o publico e com as outras secretarias

Requisitos Para o Preenchimento:

- Instrugéio: Ensino Superior em Direito
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE AGRICULTURA E VETERINARIA

Descriciio Sumaria das Atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario ou Diretor do Departamento de Agricultura no planejamento na érea

agropecudria, desenvolvendo assessoria aos pequenos ¢ médios produtores;

Descriciio das Atribuicdes:

- Assessorar 0 Secretdrio Municipal ou o Diretor do Departamento de Agricultura nos assuntos
relacionados a Agricultura do municipio, conforme finalidade prevista em legislacio;

- Auxiliar na execucdo dos servigos, agoes ¢ projetos do setor agropecuario;

- Auxiliar as inspegoes ¢ realizagdes nos trabalhos de campo;

- Elaborar ¢ apresentar as informagoes referentes aos Convénios com o Governo do Estado;

- Auxiliar 0s servigos técnicos de vacinacio, tratamento e controle da sanidade dos animais;

- Fornecer assisténcia técnica e acompanhamento as propriedades rurais; - Assessorar no planejamento e
formulacao de projetos € programas, através de coletas de dados, visitas e inspeces nas atividades de
campo e fornecimento de informacées atualizadas.

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

- Horéario: 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instruc@o: Ensino Superior em Veterinaria

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE ATENDIMENTO DE GABINETE DA SECRETARIA DE
SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

Assessorar o Secretario Municipal nas diversas atribui¢oes diarias, referente ao atendimento ao piblico €
servicos administrativos.

Descricio das Atribuicoes:

- Realizar atendimento ao putblico interno e externo, fornecendo informacdes relativamente complexas:
informagoes sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos €/ou similares;

- Cuidar do expediente do Gabinete da secretaria;

- Redigir memorandos, cartas, relatérios e/ou oficios, cotas em processos, termos de juntada e retirada de
documentos em expedientes, etc.;

-Executar trabalhos de informatica, graficos e relatérios;

-Efetuar controles simples de arquivos; elaborar indices simples € remissivos;

-Atender o municipe ou visitante, identificando e averiguando suas prestacdes, para prestar-lhe
informacoes e providenciar o seu devido encaminhamento;

- Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do municipe e
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diérios;

- Receber correspondéncia enderecada a Administracao Municipal, bem como aos servidores, registrando
em livro préprio para possibilitar sua correta distribui¢ao;

- Acompanhar o Secretario Municipal de Satde nas visitas nas unidades, reunides e etc.;

-Outras atribui¢des correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores hierarquicos;

Condicoes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento:

- Instrugao: Ensino Superior

- Notério conhecimento administrativo e técnico;
- Conhecimento de informatica;

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 - CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Descricio Sumaria das Atribuicgdes:

- Dar suporte técnico aos Conselhos de Direitos existentes no municipio;,

- Prestar assessoria aos Conselhos de Direito em formagio:

- Dar suporte técnico operacional a Secretaria de Assisténcia Social e Igualdade Racial/Direitos Sociais.

- Assessorar a Secretaria executando a politica de difusdo de informagdes nas dreas de eventos e
cerimoniais.

- Descricéo das Atribuicdes:

-Assessorar o CMAS nas articulagdes com os demais Conselhos Setoriais;

-Operacionalizar o sistema de informagao para a area de assisténcia social;

-Responsabilizar-se pela manutencdo em arquivo das atas e outros documentos;

-Manter arquivo das stmulas, das reunides das comissoes, bem como das resolugdes, pareceres, portarias,
mogoes e outros documentos do CMAS e demais Conselhos;

-Elaborar as resolugoes referentes as deliberacoes dos Conselhos;

-Responsabilizar-se pelo processo de eleicdo e organizagdo dos féruns proprios para a escolha de
representantes ndo governamentais previstos em lei;

-Auxiliar na preparagio das reunioes;

-Levantar e sistematizar as informagdes que permitam ao CMAS e demais Conselhos tomar as decisoes
previstas em lei;

-Dar suporte técnico-operacional a Secretaria da Assisténcia Social ¢ demais Conselhos, com vistas a
subsidiar suas deliberagdes e recomendacdes;

-Participar de reunides e eventos quando designado pela Presidéncia;

-Preparar ¢ coordenar eventos promovidos pelo CMAS e demais Conselhos inscritos quanto a
capacitag@o para a Conferéncia Municipal, dentre outros eventos;

-Propor a0 CMAS e demais Conselhos a forma de organizagdo e funcionamento da secretaria executiva;
-Encaminhar publicagio dos atos dos Conselhos e todas as deliberagdes proferidas pela plendria, no
jornal oficial de circulagdo local;

-ApGs aprovagdo da Plendria, inscrever entidades e organizagbes de Assisténcia Social de ambito
municipal, e registrar em livro proprio e cronologicamente;

-Manter cadastro atualizado das Entidades e Organizacdes de Assisténcia Social inscritas no CMAS,
CMDCA e CMI e demais Conselhos formados;

-Informar a Assessoria de Imprensa no que se refere as publicacées de interesse do CMAS e demais
Conselhos;

-Acompanhar os Atos do Governo no “jornal local” no que se refere as publicacdes de interesse do
CMAS e demais Conselhos.

- Articular, apoiar e executar atividades técnicas e administrativas das comissoes, da Presidéncia e da
Plenéria do CMAS e demais Conselhos;

Condigoes de Trabalho:

- Hordrio: 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com a rede socioassistencial e com os Conselhos de Direito.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugéo: Ensino Superior;

- Conhecimento da drea de atuagio;

- Facilidade na leitura de leis, normas;

- Facilidade em leitura e interpretacio de textos;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 — CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3648.2225



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE CONTROLE DE CADASTRAMENTO SOCIAL

Descricao Sumaria das Atribuicoes:

- Assessorar a Secretaria de Assisténcia Social / Departamento de Assisténcia Social nas diversas
atribuigOes didrias, participando de projetos, assessorando-0s na execugio e programacao, com a
finalidade e acompanhar o controle de cadastramento social nos projetos e programas
desenvolvidos pela Secretaria.

Descricao das Atribuicdes:

- Assessorar o Secretario e Diretor, orientar funcionérios e otimizar o uso da comunicacgio e
informacoes, com qualidade e rapidez;

- Promover o acompanhamento do cadastro dos usudrios nos projetos e programas sociais;

- Analisar os processos, visando simplificar os fluxos, os procedimentos e todos os documentos
envolvidos;

- Promover o atendimento ao usudrio, nivelando a qualidade dos servicos do 6rgéao piblico;

Condicoes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.
- Outras: Manter contato com o piblico.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrug¢éo: Ensino Médio

- Habilitaciao Profissional:

- Preencher as condigoes legais para o exercicio do emprego.
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO PROVIDO EM COMISSAO.

AV, NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3648.2225



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO
ADMINISTRATIVO DE OBRAS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Orientar, planejar e controlar as obras do Municipio.

Descricio das Atribuicoes:

- Realizar o controle das Obras e medicdes por empresa terceirizada;

- Realizar pesquisa de precos e referéncias para instauracao de processo Licitatorio;

- Realizar o planejamento das obras de acordo com os contratos;

- Solicitar material ao almoxarifado para as Obras;

- Atender a populacao;

- Conduzir os processos administrativos, responder os processos quando requisitados;
- Assessorar o secretario de obras nas demandas da Secretaria de Obras.

Condicoes de Trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o publico.

Requisitos Para o Preenchimento:
-Instruciio: Ensino Superior
Habilitacao Profissional:-

- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE EVENTOS MUNICIPAIS

Descricio sumaria das atribuicoes:

Assessorar 0 Secretdrio Municipal ou o Diretor de Departamento nas diversas atribuigoes didrias,
nos programas e eventos realizados pelas secretarias.

Descricio das Atribuicdes:

- Assessorar o Diretor e Secretdrio de Comunicagio;

- Formular os projetos dos eventos do Municipio;

- Desenvolver programas de divulgagdo da cidade com o fim de alcangar todos os
seguimentos da sociedade;

- Propor e apoiar a organizacao de feiras, congressos, exposi¢des € eventos que possam
promover a economia ¢ as atragoes do Municipio;

- Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

Condicoes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instru¢io: Ensino Superior;
Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE FINANCAS

Descricao sumadria das atribuicoes:
- Assessorar o Diretor e Secretario de Finangas nas atividades relacionadas a operagdes financeiras,
execucio orgamentaria, contabilidade e controle financeira.

Descricio das atribuicdes:

- assessorar o Diretor do Departamento de Financas e Secretario de Finangas, através das unidades
integrantes da darea, nas atividades relacionadas com servigos de operagdes financeiras, execugio
or¢amentdria, contabilidade e controle financeiro;

- assessorar a elaboracao de processos analiticos e sintéticos, de todos os atos financeiros;

- assessorar e supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle, movimentagao e
disponibilidade financeira, emitindo relatérios solicitados;

- cumprir e fazer cumprir as normas e as determinagoes de carater geral;

- executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

Condicdes de trabaltho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucéo: Ensino Superior;
- Notoério conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar servigo, junto ao Gabinete do Prefeito, a fim de cumprir com as
finalidades, prevista em lei de forma eficiente através de um trabalho plancjado em
beneficio da comunidade.

Descricio das Atribuicoes:

- Realizar atendimento a populacdo, elaborar oficios, requerimentos, atuar
juntamente com todas as secretarias da Administragao;

- Cuidar do expediente do Gabinete do Prefeito.

- Manter-se sempre ciente de tudo o que sucede na Prefeitura, no Municipio, no
Estado e no Pais, informando ao Prefeito.

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito
Municipal de interesse da comunidade;

Condicdes de Trabalho:

Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
Outras: Manter contato com 0 piblico

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucao e Habilitagdo profissional, necessdrias para o pleno exercicio de suas
funcoes.
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAOQ: ASSESSOR DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SAUDE

Descricio sumaria das atribuicées:

Assessorar 0 Secretdrio Municipal nas diversas atribui¢oes didrias, conforme finalidade prevista em
lei e ou decreto, propondo normas e participando de projetos, assessorando-0 na execugdo €
programac@o financeira, planos de organizacao, de servigos administrativos ou técnicos, sugerindo
procedimentos de acordo com as necessidades da administracdo municipal, bem como respondendo
por uma Unidade, quando lhe for atribuida.

Descricio das Atribuicdes:

- Assessorar e contribuir com o Secretdrio na execucio das Politicas de Sadde;

- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes da Secretaria;

- Coordenar as acOes e atividades, orientar e fazer a politica da Secretaria no que se refere as
Assessorias de Planejamento e Avaliagao, do Sistema, Informacio e Comunicacdo, de Auditoria e
Regulagdo, de Programacdo e 4reas Técnicas, de Gestdo do Trabalho e Desenvolvimento de
Pessoas;

- Estabelecer e fazer o fluxo de demandas para encaminhamento a outras Secretarias;

- Elaborar e apresentar os Relatorios de Gestdo da Secretaria;

- Elaborar e apresentar as Audiéncias Publicas da Secretaria;

- Elaborar ¢ executar as acdes e atividades previstas nos Planos de Agao da Secretaria;

- Contribuir para incrementar a participagdo da populagio nos féruns da sociedade
organizada;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
Outras: - Manter contato com o publico.

Requisitos para preenchimento:
- Instrucio: Ensino Superior ;

~ Notdrio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAOQO: ASSESSOR DE HABITACAO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:
- Assessorar 0 Secretdrio de Habitac@o, no que concerne a politica habitacional, e relativo a
execugdo de obras publicas na area habitacional.

Descricao das Atribuicdes:

- Assessorar a execugao de politica habitacional do Municipio;

- Fiscalizar a execugdo das obras publicas empreitadas e executar as programadas por
administragdo direta, que lhe estiverem afetas;

- Manter contato constante com a Secretaria de Planejamento, visando cientifica-la do
andamento das obras publicas que lhe estiverem afetas e buscando dirimir eventuais ridas
quanto aos projetos;

- Assessorar no levantamento da demanda habitacional e execugdo de programas de habitagio,
fornecer relatérios e andlises que favorecam os projetos desenvolvidos;

- Assessorar na elaboracdo e manutencdo de banco de dados habitacionais atualizados;

- Participar do planejamento dos trabalhos da Secretaria de Habitagio e Departamento
Administrativo da Habitacao;

Condic¢des de Trabalho:
- Horario:- Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao e Habilitacao Profissional: Ensino Superior.
- Idoneidade moral e profissional.

- Not6rio conhecimento administrativo e técnico.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE MEIO AMBIENTE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar 0 Secretdrio Municipal ou o Diretor do Departamento de Meio Ambiente nos
assuntos relacionados a édreas de Preservacdo Permanente e areas verdes do municipio,
conforme finalidade prevista em legislacao.

Descricio das Atribuicdes:

- Realizar projetos de melhorias nas dreas de preservagdo do Municipio,

- Assessorar no planejamento e formulacdo de programas voltados a educagao ambiental
através de coletas de dados, visitas e inspe¢des nas atividades de campo e fornecimento de
informacdes atualizadas.

Condicdes de Trabalho:

— Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrug@o: Ensino Superior
- Conhecimento administrativo e técnico na drea de atuagio;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010—~ PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO
ORCAMENTARIO

Descricio sumaria das atribuicdes:

Assessorar a Secretaria de Finangas nas diversas atribuicdes diarias, conforme finalidade
prevista em lei e ou decreto, propondo normas e participando de projetos, assessorando-os na
execugdo e programacdo financeira, plano de organizagdo, servicos técnicos, sugerindo
procedimentos de acordo com as necessidades da administragao municipal.

Descriciao das Atribuicdes:

- Assegurar a gestdo da politica publica, sendo fundamental a construcao de um processo
que se inicie pelo planejamento transparente e participativo, orientando a alocacao adequada de
recursos no orcamento piblico, capaz de garantir a execucao de que foi planejado e a0 mesmo
tempo permitindo o acompanhamento, controle e avaliacdo permanentes das politicas
implementadas e dos recursos utilizados;

- Observar para que a gestdo das politicas publicas siga uma logica que compreenda a
relagio entre as funcdes de planejamento, orcamento, execucao orcamentaria, acompanhamento,
controle publico exercido pela sociedade como um todo e avaliacao;

- Promover o controle de contas de custos bem como avaliagao de custo/ beneficio;

- Analisar o equilibrio entre receitas e despesas;

- Emitir pareceres e realizar previsoes e projecoes sobre a receita € a despesa;

- Fiscalizar a prestacdo de contas da administragao, fazendo contatos com o Tribunal de
Contas e acompanhando seus Fiscais quando em trabalho no Municipio;

- Participar da elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA), bem como fiscalizar que
execucgao orcamentaria esteja sendo realizada com base no que foi definido na mesma;

- Realizar estudos ¢ pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras da
contabilidade do Municipio;

- Definir diretrizes do Plano Plurianual (PPA);

- Elaborar o projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), baseado no Plano
Plurianual (PPA), com vista na elaboracdo da Lei de Orgamento Anual (LOA) para o ano
seguinte;

- Priorizar e definir os objetivos do Plano Plurianual (PPA);

- Estabelecer as metas e alcancar, as operagdes e realizar, os indicadores e 0s recursos
necesséarios para cada programa;

- Elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), procurando definir claramente os
programas, agoes e metas indicadores no Plano Plurianual (PPA), observar para que a Lei de
Diretrizes Orcamentdrias (LDO), possa extrair os programas do Plano Plurianual (PPA) e
oferecer ao planejamento orcamentdrio as diretrizes para elaboracdo e execucdo da Lei
Orcamentaria Anual (LOA);

- Padronizar os trés instrumentos orcamentarios: Plano Plurianual (PPA), Lei
Orcamentaria Anual (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA);

- Acompanhar e controlar a execugao orcamentaria do Municipio;

- Executar o planejamento econdmico e a programacao orcamentaria do Municipio;

- Assessorar a Diretoria na elaboracido da Lei Orcamentaria Anual (LOA);

- Assessorar a Diretoria nas analises de relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Saide, Educacgao e outros que houver;

- Garantir o cumprimento dos prazos legais da entrega de prestacido de contas, relatorios
do Tribunal de Contas do Estado (TCE), Plurianual (PPA), Lei Orcamentaria Anual (LDO), Lei
Orcamentaria Anual (LOA), etc.

Condicoes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

Requisitos para preenchimento:

- Instrug¢ido: Ensino Superior;

- Not6rio conhecimento administrativo ¢ técnico;

- Notorio conhecimento em informatica ¢ em contabilidade piblica;
- Idoneidade moral ¢ profissional.

OBSERVACAQO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO DE INFORMATICA

Descricio sumaria das atribuicoes:

- Assessorar as atividades de planejamento informatizado conforme finalidade,
prevista em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho
planejado para obter melhor performance do servico piblico.

Descricao das atividades:

- Analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento automético de
dados, estudando as necessidades, possibilidades e métodos referentes aos mesmos,
para assegurar a exatidao e rapidez dos diversos tratamentos de informatica;

- Especificar, implantar e dar manutencdo a sistemas, desenvolver programas
utilitarios ou sub-rotinas especificas;

- Planejar e desenvolver novas técnicas de programacido e recursos para O
desenvolvimento do setor de informatica;

- Supervisionar, constantemente, os sistemas sob sua responsabilidade, verificando
se 0s mesmos estao atendendo satisfatoriamente os setores e também se estdo sendo
devidamente atualizados;

- Coordenar a implantacdo de sistemas, e a execucio de testes simulados, até que
0s mesmos estejam confidveis;

- Efetuar padronizacio, definindo prazos, e avaliando qualidade dos programas;

- Efetuar outras atribuicoes afins

Condicdes de Trabalho:
- Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:

- Habilita¢ao profissional:- Ensino Superior
- notdrio conhecimento na 4rea da informatica
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE POLITICAS INTEGRADAS DE ASSISTENCIA
SOCIAL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar o Secretario de Assisténcia Social e da Igualdade Racial / Diretor do Departamento
de Assisténcia Social nos projetos e a¢des integradas de assisténcia social, assessorando-os na
execugao e programagao, com a finalidade e acompanhar as metas e acgoes das politicas piblicas
de Assisténcia social.

Descriciio das Atribuicdes:

- Realizar a triagem da demanda e identificar a vulnerabilidade na assisténcia e prevengio de
politicas publicas antidrogas e dlcool;

- Promover o encaminhamento aos servigos socioassistenciais e das demais politicas publicas na
perspectiva da garantia dos direitos;

- Buscar meios para resolugao de necessidades imediatas;

- Identificar e diagnosticar as vulnerabilidades decorrentes de situacdes de risco social no
Municipio;

- Apresentar e diagnosticar as vulnerabilidades decorrentes de situacdes de risco social no
Municipio;

- Assessorar metas e planos de agdo a Diretoria / Secretaria de Assisténcia Social para
implementagio de programas para o enfrentamento do problema;

- Assessorar o desenvolvimento dos programas implantados pela Diretoria / Secretaria nos
equipamentos Intersetoriais;

- Buscar integragdo na rede sécio assistencial no ambito municipal / estadual / federal para o
desenvolvimento das politicas integradas de Assisténcia Social.

Condicoes de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o piblico.

Requisitos para Preenchimento:
- Instrug@o: Ensino Superior ;

- Conhecimento na drea de atuagao;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar, junto ao Gabinete do Prefeito, as acoes voltados 2 juventude e suas necessidades,
fazendo cumprir as finalidades, prevista em lei, de forma eficiente através de um trabalho
planejado em beneficio da juventude.

Descricéio das Atribuicdes:

- Realizar atendimento aos representantes dos movimentos jovens do Municipio, buscando manter-
se informado das acoes voltadas aos jovens;

- Propor acdes que promovam projetos e parcerias voltadas a formagdo profissional e a insercio do
jovem no mercado de trabalho;

- Acompanhar junto as Secretarias de Satde, de Assisténcia Social, de Esporte e Lazer e de
Educagio e Cultura a realizacio de campanhas para a preservagio e valorizagio da vida,
promovendo os debates sobre as questdes relacionadas ao uso de dlcool, drogas violéncia;

- Acompanhar os projetos de juventude desenvolvidos no Municipio, buscando integralizar as agoes
com as diversas secretarias municipais, visando atender as necessidades dos jovens do Municipio;

- Promover a execugfo de politicas piblicas de juventude integrando-as, sempre que possivel, com
as federais ¢ estaduais, para o fortalecimento das a¢des e programas de juventude.

- Manter-se sempre ciente de tudo o que sucede no Municipio, no Estado e no Pais, informando ao
Prefeito.

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal de
interesse da comunidade;

Condi¢oes de Trabalho:

Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
Outras: Manter contato com o piblico

Requisitos para Preenchimento:

- Ensino Superior com especializagio na area

- Instrucéo e Habilitagdo profissional, necessarias para o pleno exercicio de suas funcdes.
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio sumaria das atribuicdes:

Assessorar 0 Prefeito Municipal e as Secretarias nos programas que contemplam a
producao audiovisual.

Descricio das Atribuicoes:

- Acompanhar todos os programas e eventos municipais,

- Encaminhar a Producao ao superior hierarquico;

- Assessorar nos projetos de campanha institucional do Municipio;

- Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdao ou que lhe sejam

determinados pelo Prefeito.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucio: Ensino Médio ;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Atender as necessidades do Programa realizado pelo Fundo Social de Solidariedade e/ou
Departamento de Assisténcia Social, atuando sob a supervisao da Presidente e auxiliando-a no
bom andamento.

Descricao das Atribuicdes:

- Coordenar programas sociais, relacionados a familia e seus agregados;

- Promover trabalhos relacionados a Educacao Social;

- Auxiliar na realizacao de eventos;

- Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos subordinados avaliando sobre a sua
eficiéncia, probidade e assiduidade;

- Representar se for o caso, a sua chefia imediata;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos;

- Cuidar para que todo o trabalho do Programa do Fundo Social de Solidariedade tenha contetido
moral, social e técnico.

Condicées de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.
- Outras: Manter contato com o publico.

Requisitos para Preenchimento:

- Instruc¢do: Ensino Superior.

- Habilitacio Profissional:

- Preencher as condig6es legais para o exercicio do emprego.
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE PROJETOS ADMINISTRATIVOS DE ESPORTE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar nos projetos administrativos da Secretaria de Esportes e Lazer e realizar a
fiscalizacao e controle administrativo, acompanhando o relatério de atividades dos atletas e
funcionarios da area de Esporte do Municipio.

Descricio das Atribuicoes:

- Assessorar o Diretor Administrativo do Esporte

- Realizar o controle e procedimentos administrativos internos da Secretaria de Esportes e
Lazer;

- Assessorar no controle de todas as compras do Esporte, alimentagdo e materiais;

- Elaborar fichas de controle dos Atletas;

- Dar conhecimento ao Superior hierarquico das ocorréncias;

- Realizar controle de assiduidade dos funcionarios da Secretaria de Esporte Lazer;

- Assessorar no planejamento dos Departamentos da Secretaria de Esporte e Lazer.

Condicoes de Trabalho:

- Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais;
- Outras: Manter contato com o pablico.

Requisitos para Preenchimento:
-Ensino Médio ou Ensino Técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 -~ CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE PROJETOS CULTURAIS

Descri¢do sumaria das atribuicées:

Assessorar 0 Diretor do Departamento de Cultura nas diversas atribuigdes didrias, desenvolvendo
programas para o Municipio.

Descrig¢ao das Atribuicées:

-Assessorar a execucdo e programacio dos projetos culturais, inclusive or¢camentos, levantando dos dados
necessarios;

- Assessorar nos trabalhos gerais, integrando a area educacional e turistica no Municipio;
- Propor a utilizacao de normas gerais, baseando-se em leis e decretos;

- Realizar planilhas de compras para os projetos culturais;

-Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.
Condicdes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugao: Ensino Superior;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 — PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE RELACOES CULTURAIS
Descri¢do Sumaria das Atribuicées:

- Assessorar nas atividades e no planejamento dos programas culturais para estabelecer a compreensio
entre os grupos de trabalhos que estejam, direta ou indiretamente, relacionados.

Descriciao das Atribui¢oes:

- Assessorar os eventos promovidos pelo Departamento de Cultura;

- Planejar e desenvolver o processo da comunicacdo institucional da organizagdo como recurso
estratégico;

- Assessorar na solugdo de problemas institucionais que influenciam na posicdo da entidade perante a
opinido publica.

Condig¢des de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o publico.

Requisitos para Preenchimento:
- Instrugao: Ensino Superior;

- Notoério conhecimento na drea de atuacdo, lingua fluente em inglés.
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV, NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio sumaria das atribuicoes:

Assessorar 0 Secretdrio Municipal ou o Diretor de Departamento nas diversas atribuigoes
didrias, conforme finalidade prevista em lei e ou decreto, propondo normas e participando de
projetos, assessorando-os na execucdo e programacao financeira, planos de organizagio, de
servicos administrativos ou técnicos, sugerindo procedimentos de acordo com as necessidades
da administragdo municipal, bem como respondendo por uma Unidade, quando lhe for
atribuida.

Descriciio das Atribuicdes:

- Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com o turismo no Municipio;

- Formular a politica de turismo do Municipio;

- Desenvolver programas de divulgacdo da cidade com o fim de alcangar as correntes
turisticas regionais, nacionais ¢ internacionais;

- Propor e apoiar a organizacdo de feiras, congressos, exposicoes € eventos que possam
promover a economia ¢ as atragoes do Municipio;

- Propor e negociar o levantamento € a conservagao do patrim6nio histérico, cultural e
artistico do Municipio;

- Propor os regulamentos municipais sobre servicos piblicos e privados relacionados com
o turismo local;

- Promover a execugdo de planos e programas de incentivo as atividades turisticas em
nfvel municipal;

- Estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal, visando 2 melhoria da oferta dos
servigos turisticos na cidade e seus arredores;

- Propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos que assegurem a valorizacio
e conservagao do meio ambiente natural e cultural;

- Entrosar-se com 6rgdos congéneres do Estado e da Unido, visando compatibilizar
decisOes sobre a sua atuagido no Municipio;

- Negociar com 6rgaos do Estado e da Uniao, especialmente a EMBRATUR, convénios
para o planejamento e melhoria da infra-estrutura turistica do Municipio e da regiao;

- Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

Condicoes de Trabalho:
- Horério: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Médio;

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional.

~ Habilitagio Profissional: Experiéncia minima, comprovada, de 01 ano na 4rea de atuacio.

OBSERVACAO: EMPREGO DE CONFIANCA PROVIDO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

JURIDICOS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar os processos juridicos administrativos, buscando agilidade e presteza no
controle.

Descricao das Atribuicoes:

- Assessorar no recebimento e resposta as solicitagdes do Poder Judicidrio e Ministério
Publico;

- Analisar todos os processos em que o Municipio for parte;

- Promover o controle de prazos da tramitagdo dos processos administrativos e do
judiciario no tocante ao Ministério Pablico;

- Redigir respostas, passando sob o crivo da Diretoria e a Secretaria Juridica;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicoes de Trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o publico e com as outras secretarias

Requisitos Para o Preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior em Direito
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 - CEP 12420-010—- PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE PROJETOS URBANISTICOS

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Assessorar 0 Secretario de Planejamento e suas Diretorias nas diversas atribuicoes
diarias, conforme finalidade prevista em lei ou decreto, propondo normas e participando de
programagao financeira, planos de organizacao, servicos de apoio administrativos e técnicos,
sugerindo procedimentos de acordo com as necessidades da administragao municipal.

Descriciio das atribuicdes:

-Assessorar o secretario nas suas atividades de suporte administrativo da Secretaria, atendendo e
adequando as demandas especificas desta aos processos e sistemas proprios da gestao do
governo municipal;

- Acompanhar os procedimentos de aquisi¢do de materiais ¢ equipamentos, acompanhar a
logistica ¢ manutengdo, zelando para maior efetividade no ambito da especificacio,
quantificacdo, distribuig¢ao e armazenamento e uso;

- Acompanhar as contratagdes de Projetos e Servicos de Engenharia desta secretaria, desde
Termo de Referéncia até a entrega do material ou servico, de acordo com o interesse da
administragdo municipal;

- Acompanhar os contratos desta secretaria, em relagiao ao cumprimento de prazos de entrega e
pagamentos, elaborando documentagio necessaria para os tramites legais;

- Acompanhar a elaboragéo de projetos, quando designados pelo Secretério de Planejamento;

- Acompanhar os procedimentos orcamentarios e financeiros, zelando pela efetividade na
aplicacao dos recursos.

Condicées de trabalho:

-Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:

- Instrucao: Ensino Superior na area de Engenharia ou Arquitetura.
- Notério conhecimento administrativo e técnico;

- Conhecimento em informitica;

- Idoneidade moral e profissional

- Registro no CREA

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

Descri¢cio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar ¢ gerenciar as atividades de Recursos Humanos, promovendo a realizacéo eficiente
de atividades do departamento de recursos humanos.

Descricio das Atribuicdes:

- Orientar ¢ administrar a folha de pagamentos dos ativos ¢ inativos da Prefeitura, incluindo
vantagens, frequéncia, horas extras, adicionais;

- Supervisionar o lancamento e atualizacdo dos registros funcionais dos servidores;

- Administrar a concessao dos beneficios, tais como: vale transporte, cesta basica, assisténcia a
satde e auxilio enxoval;

- Assessorar e coordenar os estudos e anélise quanto aos gastos com pessoal;

- Orientar o registro e controle do provimento e a vacancia dos cargos/empregos publicos
municipais;

~ Opinar sobre questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;
- Orientar os servidores quanto a concessao e procedimentos para afastamentos junto ao
Regime Geral de Previdéncia Social;

- Assessorar e acompanhar a execugao dos concursos publicos e processos seletivos;

- Coordenar as atividades de estagio remunerado e sem remuneragao;

- Administrar a instauracao de processos administrativos disciplinares.

Condicdes de Trabalho:

— Horério: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugédo: Ensino Superior ;
- Not6rio conhecimento administrativo e técnico na area de atuagao;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Assessorar 0s processos juridicos administrativos, buscando agilidade e presteza no
controle.

Descricio das Atribui¢cdes:

- Assessorar o Diretor do Departamento de Contratos nas manifestacoes e anélises de
processos licitatorios e negdcios juridicos;

- Promover o controle de prazos da tramitacao dos processos;

- Prestar informacOes para o desenvolvimento das atividades do Departamento,
promovendo o atendimento as solicitacoes.

- Redigir respostas e manifestacdes passando sob o crivo da diretoria e a Secretaria
Juridica;

- Assessorar a analise e redac@o de contratos encaminhados na Secretaria de Assuntos
Juridicos, visando subsidiar a decisiao do Diretor;

- Promover dentro do prazo legal, o andamento e anélise de acordo com os processos
licitatorios ou da Minuta apresentada;

- Atender as secretarias nas atribuicdes afetas;

- Noticiar o Superior Hierarquico de todos os atos realizados, passando pelo seu crivo,
para aprovacao.

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

- Horéario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o piblico e com as outras secretarias

Requisitos Para o Preenchimento:

- Instrucéo: Ensino Superior em Direito
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DO NUCLEO DE INFORMACAO DA SECRETARIA DE
SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Orientar, coordenar, gerenciar e supervisionar todas as atividades do Nucleo de Informacao da Secretaria
de Saude.

Descricio das Atribuicoes:

- Receber arquivos de informatica das unidades da Secretaria de Saude;

- Gerar e alimentar os sistemas de informacao;

- Analisar os sistemas recebidos e enviados;

- Compilar os diversos programas de informacao;

- Transmitir os programas de informacio para o governo Federal/Estadual;

- Atualizar, fazer manutencao e gerenciar todos os programas de informacao da Secretaria de Saude;

- Dirigir ¢ orientar os trabalhos do nicleo de informacao da Secretaria de Satde;

- Zelar pela manutencdo do sigilo das informagdes e sistemas, obrigando a passa-las somente ao
Secretario de Saude € ao Prefeito do Municipio.

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico;

Condicoes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: manter contato com o publico

Requisitos para preenchimento:

- Instrucéo e habilitagdo profissional — Ensino Superior
- Notério conhecimento administrativo e técnico

- Idoneidade moral e profissional

- Conhecimento em Informaética

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010—- PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DO SUBPREFEITO
Descricao Sumaria das Atribuicées:
- Assessorar servigo, junto ao Subprefeito, a fim de cumprir com as finalidades, prevista em lei de forma

eficiente em beneficio da comunidade.

Descriciio das Atribuicdes:

- Realizar atendimento a populagao, elaborar oficios, requerimentos, atuar juntamente com todas as
secretarias da Administragio;

- Cuidar do expediente do Subprefeito;

- Manter-se sempre ciente de tudo o que sucede na Subprefeitura, no Municipio e no Distrito de Moreira
César informando ao Subprefeito;

- Executar outras atividades correlatas que lThe forem determinadas pelo Subprefeito de interesse da
comunidade;

Condicoes de Trabalho:

Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
Outras: Manter contato com o publico

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucfio: Ensino Médio
- Habilitagao profissional necessarias para o pleno exercicio de suas funcoes.
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricao Sumaria das Atribuicoes:

- Assessorar 0s trabalhos juridicos a que lhe foi confiado, prestando assisténcia
juridica a Secretaria de Assuntos Juridicos, propondo normas, projetos de lei e
atividades envolvendo a legislacio.

Descricao das Atribuicdes:

- Acompanhar 0s processos administrativos dentro da Secretaria de Assuntos
Juridicos;

- Assessorar as secretarias no tocante aos processos administrativos.

—Redigir ou elaborar documentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza juridica, aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

—Promover o registro de contratos e outros ajustes firmados pelo Municipio,
elaborados na Secretaria de Assuntos Juridicos ou ainda, aqueles a ela
encaminhados.

—Adotar as providéncias necessarias ao arquivamento dos atos elaborados na
Secretaria de Assuntos Juridicos, e seu controle.

— Assessorar aos Diretores da Secretaria de Assuntos Juridicos nas atividades
correlatas.

—Chefiar os trabalhos juridicos que lhe forem confiados, orientando e
acompanhando os processos.

- Assessorar na execucio e elaboragdo de atos normativos e instrutivos;

- Promover a elaboracdo de projetos de lei e analisar atos em que o Municipio for
parte;

- Promover a elaboracdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos;

- Acompanhar a tramitacio na Cimara de Vereadores, assessorando a Secretaria de
Assuntos Juridicos;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierdrquico.

—Condicoes de Trabalho:

—Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

— Instruc¢do: Ensino Superior em Direito
- Notorio conhecimento administrativo e técnico na 4rea de atuacio;
—Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO PROVIDO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSQ, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR GERAL DE BIBLIOTECAS DO MUNICIPIO

Descricdo Sumaria das Atribui¢des:
- Coordenar ¢ administrar todas as Bibliotecas, cumprindo as disposi¢oes regimentais em vigor.
Descricdo das Atribuicdes:

- Assegurar o funcionamento da Biblioteca Central e Setorial em concordincia com os objetivos e metas
decorrentes da politica de informacao;

- Promover reunides técnicas ¢ administrativas com os funcionérios;

- Supervisionar as atividades técnicas especificas das bibliotecas;

- Encaminhar aos Orgaos competentes as solicitagdes de materiais bibliograficos e audiovisuais, bem
como equipamentos € outros materiais de uso das bibliotecas;

- Zelar pela disciplina nas dependéncias das Bibliotecas;

- Promover palestras, exposi¢des e outras atividades técnico-culturais, no recinto das Bibliotecas;

- Planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a catalogacdo e a classificagio de livros e
publica¢bes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e
recuperar informagdes e coloca-las a disposi¢ao dos usuarios;

- Estabelecer, mediante consulta aos 6rgaos de ensino e a prdpria comunidade, critérios de aquisicao e
permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacao pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do
Municipio;

- Promover campanhas de obtencao gratuita de obras para a Biblioteca;

- Elaborar ¢ executar programas de incentivo ao habito da leitura junto & populagao e aos alunos da rede
de ensino;

- Elaborar relat6rios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados pela Biblioteca;

- Promover eventos ligados a area de leitura.

Condic¢des de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

Instru¢do: Ensino Superior em Biblioteconomia;

-Notorio conhecimento na 4rea de atuagio;
-Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR GERAL DE ENFERMAGEM

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Orientar, coordenar, gerenciar € supervisionar todas as atividades de enfermagem.

Descriciio das Atribuicdes:

- Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevista, participando de reunides e através de
observagao sistematizada, para preservar e recuperar a sadde;

- Elaborar plano de enfermagem baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia
a ser prestada pela cquipe de enfermagem no periodo de trabalho,

- Fazer estudos e previsio de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servigos
e atribuicoes didrias e especificando e controlando equipamentos e materiais;

- Coordenar e supervisor o pessoal de equipe de enfermagem;

- Assessorar em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres para realizar levantamentos, identificar
problemas, estudar solugdes, elaborar programas e projetos e desenvolver pesquisas;

- Executar tarefas correlatas antes descritas, a critério dos superiores hierarquicos.

Condicoes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: manter contato com o piblico

Requisitos para preenchimento:

- Instrug@o e habilitagao profissional — Ensino Superior em Enfermagem
- Notdrio conhecimento administrativo e técnico

- Idoneidade moral e profissional

- Conhecimento em informaética

OBSERVACAO: EMPREGO DE CONFIANCA PROVIDO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO0, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO:ASSESSOR DE SAUDE BUCAL

Descriciio Sumaria das Atribuicdes:

Elaborar programas da saide bucal no Municipio, acompanhar as atividades dos gabinetes dentarios da
Secretaria de Satde.

Descriciio das Atribuicoes:

- Controlar a distribuicao e uso de Material dentario nos Postos da Secretaria de Satde;

- Elaborar planilhas de controle;

- Elaborar programas para melhoria do sistema da rede municipal de saide dos Gabinetes dentarios no
tocante ao atendimento a populacao;

- Acompanhar os programas de atendimento dentario a populagao;

- Executar atividades no programa da satde bucal como medida de prevencao da satde da populagao;

- Apresentar todo trabalho ao Superior Hierarquico;

Condicoes de Trabalho:

- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
- Departamento vinculado a Secretaria de Sadde

Requisitos para preenchimento:

- Instru¢ao: Ensino Superior em Odontologia ;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE ADMINISTRATIVO DA SUBPREFEITURA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Coordenar, orientar € acompanhar os Processos Administrativos da Subprefeitura de Moreira César.

Descricio das Atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos a serem realizados;

- Coordenar ¢ supervisionar todo area Administrativa da Subprefeitura, ndo sé no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servigos prestados & Comunidade,

- Fazer atendimento a populacio;

- Receber e responder processos administrativos e distribuir as secretarias competentes;

- Dar conhecimento ao Superior hierarquico dos acontecimentos do trabalho afeto ao cargo,

Condicoes de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Médio;
- Notério conhecimento na area de atuacio;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE ADMINISTRATIVO DAS UNIDADES DE SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Chefiar a unidade de sadde nas diversas rotinas administrativas, em conformidade com Lei ou Decreto,
propondo normas ¢ participando de projetos, planos de organizacio ¢ de servigos administrativos, bem
como respondendo por uma Unidade, quando lhe for atribuida.

Descricio das Atribuicdes:

- Organizar atividades de suporte administrativo da unidade, atendendo e adequando as demandas
especificas desta, aos processos e sistemas proprios da gestdo do governo municipal;

- Acompanhar os procedimentos de aquisicao de insumos, zelando para a maior efetividade no ambito da
especificacdo, quantificagdo, distribui¢io, armazenamento e uso;

- Acompanhar, providenciar relatérios de informacao e gestéo;

-Examinar processos relacionados com assuntos gerais da administragdo municipal, os quais exijam
interpretacao de textos legais, especialmente da legislagéo basica do Municipio;

- Redigir qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais € cartas;

-Orientar a elaboragio de ficharios e arquivos de documentos e legislagfo;

-Executar trabalhos de informatica, graficos e relatérios;

-Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos;

Condic¢des de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: manter contato com o piblico

Requisitos para preenchimento:
Instrugio: Ensino Médio
- Notério conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional
- Conhecimento em Informética

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO0, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio sumaria das atribuicoes:

- Chefiar, coordenar e supervisionar o patrimdnio puablico - Mercado, Centro de
Abastecimento Alimentar de Pindamonhangaba e das feiras livres.

Descricio das atribuicoes:

- Fiscalizar o cumprimento das leis e decretos que regulam o comércio dentro do
Mercado e das feiras livres;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho de limpeza. Conservagdao e
preservacao do patriménio dentro do Mercado e das feiras livres, nao s6 no que concerne a
qualidade e eficiéncia dos servicos prestados aos usuarios, como também no que se refere
ao atendimento, seriedade e performance;

- Exercer a fiscalizagio nos boxes do Mercado e das feiras livres, quanto a autorizacgao de
permissao de uso do referido local;

- Verificar "in loco" os casos mais graves de irregularidades, tomando a seguir as
providéncias necessdrias para cada caso em questao;

- Dirigir e controlar a manutencdo preventiva e corretiva, das instalacoes e equipamentos
elétricos do mercado;

- Dirigir e controlar a manutencao preventiva e corretiva das instalacoes hidraulicas do
Mercado;

- Fazer as relagOes dos permissionarios dos boxes do mercado que estdao com termo de
permissao a vencer, tomando providéncias para que 0S mesmo cumpram com as
determinacoes previstas, e informar ao superior hierarquico;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacio equilibrada e
responsavel que ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da
Administragao Municipal nem a hierarquia da mesma,

- Manter-se bem informado de todas as acdes funcionais de seus subordinados diretos e
indiretos;

- Analisar e resumir documentos arquivando-os em local préprio, de forma a dar
eficiéncia aos trabalhos e preservar a memdria da unidade;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquicos.

Condicoes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
- Outras: manter contato com o pablico.

Requisitos Para Preenchimento:
- Instrucio e habilitag¢do profissional : Ensino Médio
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAOQ PAULO

DENOMINACAO: CHEFE ADMINISTRATIVO REGIONAL

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

Atuar como Administrador ¢ Ouvidor avancado, facilitando o contato da Prefeitura Municipal
com os bairros. Encaminhar as reivindicagoes as secretarias competentes.

Descricio das Atribuicdes:

- Acompanhar o cronograma de obras dos bairros.

- Esclarecer a populagdo e desenvolver sua conscientizagdo quanto aos mecanismos de
participacao e de atendimento as suas demandas junto a Sociedade Civil Conselhos, Poder
Puablico e similares;

- Levantar informagbes de campo sobre a situacdo dos servicos publicos e necessidades
da regido;

- Realizar atendimento ao puablico;

- Estabelecer bom relacionamento com todas as dreas da administragao direta e indireta,;
- Fiscalizar os pacos piblicos concedidos as entidades da sociedade civil em todas a
regiao;

- Desenvolver outras atividades afetas que lhe venham a ser distribuidas pela Secretaria
de Obras (DOV e DSM) e outros departamentos, atendendo as reivindicagdes do Chefe do
Executivo.

Condicées de Trabalho:
-~ Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugio: Ensino Médio ou Ensino Técnico;
- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL
DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES:

Exercer a chefia e comando dos segmentos destinados a fiscalizacdo e operagao do transito,
fiscalizagao, protegao, patrulhamento e manutengao da qualidade do meio ambiente, patrulhamento,
atendimento de ocorréncias, prevengao e vigilancia da seguranca publica; comandar diretamente 0s
Guardas Municipais do segmento pelo qual for designado responsivel, mantendo-o em pleno
funcionamento diuturno através da designagao de grupos dos guardas especializados em escala por
turnos de trabalho, zelar pela disciplina, pontualidade, assiduidade e eficiéncia de seus chefiados na
execucao de suas atividades e no trato com a populagdo, bem como cumprir determinagoes e
orienta¢oes emanadas do Assessor de Comando ou do Coordenadores da Guarda, executando-as ou
transmitindo-as a seus chefiados.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Cumprir e fazer cumprir as competéncia legais e constitucionais da Guarda Municipal como chefe
de um dos segmentos da corporagao.

- Seguir e fazer com que sejam seguidos os procedimentos emanados do 6rgdao ao se encontre
vinculado o segmento sob sua chefia quanto a atuagao como agentes.

- Manter a disciplina funcional e comportamento social dos componentes do segmento sob seu
comando orientando seus subordinados relativamente ao fiel cumprimento de suas
responsabilidades, competéncias e obrigagoes.

- Controlar a assiduidade e pontualidade de seus subordinados quanto ao cumprimento de jornada
de trabalho, escala de plantao e horarios.

- Elaborar ¢ aplicar a escala de trabalho em regime de turnos ou de plantao de seus subordinados,
bem como fixar o horario de expediente dos que nao estejam incluidos nas escalas.

- Reunir periodicamente seus subordinados para transmitir-lhes orientagoes, dar-lhes conhecimento
de normas de trabalho e técnicas de sua execugao.

- Fiscalizar, supervisionar, comandar e acompanhar os trabalhos do segmento pelo qual seja
responsdvel, determinando corregdes, alteragdes necessarias ou convenientes, posturas e
procedimentos adotados pela corporagao em geral ou especificamente pelo segmento que comanda.
- Supervisionar e fiscalizar o bom uso e manuten¢ao permanente dos equipamentos € materiais em
uso no segmento que comanda, inclusive quanto aos uniformes e pegas do vestuério especificas do
segmento, bem como com relagao a viaturas, armamento, munigao ou outro instrumento especifico.
- Acompanhar o desempenho dos seus comandados através de supervisao direta, relatérios de
equipe ou relatos individuais, determinando corre¢ao ou modificacao quando necessario.

- Comunicar imediata e diretamente ao Coordenador da Guarda quaisquer irregularidades,
infragbes disciplinares ou ocorréncias relevantes que verificar no andamento dos servigos do
segmento sob seu comando, sem prejuizo das medidas que deverd adotar pessoalmente.

- Comparecer regularmente as reunioes de trabalho determinadas pelo Coordenador da Guarda.

- Propor modificagoes no sistema de trabalho, melhorias em seu desempenho ou forma de execugao
e retificagoes que entenda relevantes, sempre ao Coordenador da Guarda e ao dirigente do érgao ao
qual esteja vinculado o scgmento sob seu comando.

- Propor atualizagdo de equipamentos e materiais de uso em seu segmento, reposi¢ao ou
manutenc¢ao dos mesmos sempre que necessario, controlando as agoes de manutenc¢io periddica.

- Manter sempre em funcionamento satisfatério o segmento sob seu comando, primando pelo
aperfeicoamento de seu desempenho perante a municipalidade € a populagéo em geral.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o publico.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

REQUISITOS PARA O PREENCHIMENTO:
- Ensino Médio

— Possuir conhecimentos técnicos na érea de atuagio.
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricao sumaria das atribuicées:

- Chefiar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as contas do
Municipio;

- Exercer trabalhos acompanhamento conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria
do Departamento de Finangas.

Descricio das atribuicoes:

- Chefiar e executar tarefas de contas de receitas e despesas em geral em todo o
Municipio;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagio equilibrada e
responsavel que ndo prejudique o cumprimento dos planos e prazos e dos principios
gerais da Administracdo Municipal nem a hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as a¢des funcionais de seus subordinados diretos e
indiretos;

-Acompanhar o desempenho da rea através de supervisao direta, relatérios de equipe ou
relatos individuais, determinando corre¢do ou modificagio quando necessario;

- Analisar processos encaminhados para manifestacio quando for o caso.

- Emitir relat6rios de atividades mensais a chefia imediata;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

Condicdes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrug¢do: Ensino Superior;

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSQ, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE EVENTOS
CULTURAIS

Descricido sumaria das atribuicoes:

Controlar e organizar os eventos Cultura dentro do Municipio e externos quando o Municipio for parte.
Descricéo das Atribuicdes:

-Chefiar a execuglo e programacao financeira, inclusive orcamentos, levantando os dados necessarios;

- Acompanhar a montagem e realizagdo de eventos culturais, informando ao Diretor do Departamento de
Cultura as providéncias adotadas;

- Acompanhar os servicos de infraestrutura e materiais necessarios aos eventos culturais.

- Chefiar os trabalhos gerais de realizacao de eventos culturais, promovendo as medidas necessarias;
-Participar de projetos ¢ programas, planos de organizagao pertinentes & Cultura;

-Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierdrquico.

Condicdes de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucao: Ensino Médio;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 — PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descriciio sumaria das atribuicdes:

- Chefiar, dirigir e fiscalizar o Arquivo do Municipio.

Descricdo das atribuicdes:

- Chefiar e compilar documentos de valor histérico, classifica-los, recupera-los e recolhé-los ao
Arquivo Histérico do Municipio;

- Promover gestoes para celebracdo de convénios com igrejas e entidades particulares ou publicas,
em geral, inclusive o Poder Judiciario, objetivando a transferéncia de documentos histéricos sob a
guarda dessas entidades, para o acervo do Municipio;

- Organizar exposicoes de documentos antigos;

- Obter copias de documentos antigos, de interesse histérico. existentes em outras entidades, a fim
de enriquecer o arquivo do Municipio;

- Zelar pela conservagao dos documentos sob a guarda do arquivo;

- Dirigir e orientar os trabalhos do arquivo;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierdrquicos.

Condicdes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o puiblico.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior

- Habilita¢ao profissional: necessdrias para o pleno exercicio de suas fungoes
- Notorio conhecimento administrativo, técnico e de informatica

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE ATENDIMENTO UBS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Atender a demanda de atendimento das UBS dos publicos interno e externos.

Descricio das Atribuicdes:

- Operacionar as agoes de salde;

- Otimizar atendimento através da organizagao do fluxo de atendimento;

- Alimentar os sistemas de informagio da area de sadde;

- Executar atividades diversas de apoio técnico de atendimento e administrativo que lhe forem
determinadas pelos superiores hierarquicos;

Condicdes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: manter contato com o publico

Requisitos para preenchimento:

- Instrucao ¢ habilitacao profissional — Ensino Médio
- Notério conhecimento administrativo e técnico

- Idoneidade moral e profissional

- Conhecimento em Informatica

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52—~ CEP 12420-010- PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE ATENDIMENTO E PROJETOS DO ABRIGO DE
ANIMAIS DO MUNICIPIO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Controlar o abrigo de animais, elaborando manejo e programas aos animais abrigados;

- Descricio das Atribuicdes:

- Chefiar os funcionarios do abrigo.;

- Controlar os produtos para os animais, quando medicados;

- Receber os animais em estado de abandono;

- Informar ao superior hierdrquico os trabalhos desenvolvidos no local;
- Elaborar planilhas de trabalho mensalmente;

Condicées de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao: Ensino Médio
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE ATENDIMENTO SOCIAL

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de atendimento no Departamento de
Promocao Social.

Descriciio das atribuicoes:

- Orientar aos atendentes sobre os programas da Assisténcia Social;

- Supervisionar a qualidade dos servicos prestados 3 Comunidade,

- Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos subordinados aquilatando sobre sua
eficiéncia, probidade e assiduidade, e representando, se for o caso, a sua chefia imediata.

Relatar ao superior hierarquico todas as ocorréncias.

- Analisar os pedidos e enviar as secretarias competentes;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquicos;

Cuidar para que as atividades do setor tenham eficiéncia, transparéncia e legalidade..

Condicdes de trabalho:
- Horirio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Qutras: manter contato com o piblico.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucdo e habilitac¢do profissional: Ensino Médio ou Ensino Técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3648.2225




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAQ PAULO

Descriciio sumaria das atribuicoes:

- Chefiar o setor que lhe foi confiado, buscando conseguir que 0 mesmo cumpra com suas
finalidades, prevista em lei ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e
planejado, em beneficio da comunidade, mantendo informado do tudo que acontece nos bairros.

Descriciio das atribuicdes:

- Chefiar, coordenar, controlar e supervisionar todo o trabaltho do setor , ndo s6 no que concerne
a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a comunidade, como também no que se refere a
educagdo, seriedade e espirito de justica de seus servidores.

- Participar do planejamento dos trabalhos do setor que lhe estiver afeto.

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagao equilibrada e responsavel que
nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a
hierarquia da mesma.

- Coordenar os trabathos nos bairros urbanos, verificando as necessidades ¢ os anseios da
comunidade, quanto a limpeza, manutencao de vias e seus logradouros, efc...

- Enquadrar-se na realidade financeira da Prefeitura.

Condicoes de trabalho:
- Hordrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o piblico e nas comunidades

Requisitos para preenchimento:

- Instrugao e habilitagdo profissional: Ensino Médio.
- Notério conhecimento administrativo e técnico

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE CERIMONIAL

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

Chefiar o segmento pelo qual foi designado, definindo em conjunto com o Gabinete, as
estratégias de acdes, para o melhor aproveitamento das atividades programadas, avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos, determinando providéncias, participando de projetos, planos de
organizacao eventos e programas.

Descriciio das Atribuicoes:

- Planejar e acompanhar a realizacdo de eventos e cerimoniais do Gabinete do Prefeito,
tais como: solenidades, visitas de autoridades, datas comemorativas, coquetéis e outros, de
acordo com diretrizes estabelecidas, cumprindo protocolos e padroes de etiqueta exigidos,
solucionando problemas e dirimindo dividas, objetivando o pleno éxito dos eventos realizados;
- Assessorar 0 Gabinete do Prefeito nas suas demandas referentes 4 agenda, atendimento
telefonico e correspondéncias de eventos e cerimoniais;

- Acompanhar o Prefeito ou representar o Gabinete do Prefeito nos eventos oficiais,
quando solicitado;

- Elaborar calendério anual de eventos e cerimoniais de importincia para o Municipio;

- Elaborar orcamento para realizacio dos eventos e cerimoniais;

- Preparar e expedir os convites de solenidades e festividades;

- Elaborar eventos internos com o objetivo de valorizar o funciondrio municipal;

- Manter contato com Prestadores de Servigos para a realizagio dos eventos e
cerimoniais;

- Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham ser atribuidas pelo Gabinete.

Condicoes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
- Outras: - Manter contato com o piblico

Requisitos para preenchimento:

- Instrugéo: Ensino Superior;

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico;
Notério conhecimento de informdtica;
Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE CONTROLE DE TRANSPORTE ESCOLAR

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Chefiar as atividades de transporte escolar na Secretaria de Educacdo, Cultura e Patriménio
Histérico, setor de transporte, distribuindo veiculos e motoristas as secretarias.

Descricio das Atribuicoes:

- Chefiar ¢ controlar o cadastramento dos alunos usuarios do transporte escolar o Municipio;

- Realizar planilha de controle de alunos e itinerdrios do transporte escolar;

- Acompanhar as solicitacOes e insercoes de novos alunos no servico de transporte escolar;

- Emitir relatérios ao Diretor do Departamento de Gestdo Educacional e Secretdrio de Educacio,
Cultura e Patrimoénio Historico.

- Comunicar ao superior hierdrquico todas as ocorréncias;

Condicoes de Trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o pablico.

Requisitos Para o Preenchimento:

- Instrucao: Ensino Médio
- Idoniedade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

CHEFE DE CONTROLE E EXECUCAO DE EVENTOS

Descricio Sumaria das Atribuicodes:

Chefiar o segmento pelo qual foi designado, definindo em conjunto com o secretdrio e Diretor
as estratégias de execucdo, para o melhor aproveitamento das atividades programadas,
avaliando o desenvolvimento dos trabalhos, determinando providéncias, participando de
projetos, planos de organizagio eventos € programas.

Descricio das Atribuicdes:

- Planejar e acompanhar a realizacdo de eventos no Municipio e festas de datas
comemorativas;

- Elaborar requisicoes para compras de materiais;

- Controlar os custos;

- Acompanhar toda execugdo na montagem dos eventos do Municipio;

- Elaborar calendério anual de eventos e cerimoniais de importincia parao  Municipio;
- Elaborar orcamento para realizagio dos eventos;

- Preparar e expedir os convites de solenidades e festividades;

- Elaborar eventos internos com o objetivo de valorizar o funciondrio municipal;

- Manter contato com Prestadores de Servigos para a realizacdo dos eventos e
cerimoniais;

- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo Gabinete.

Condicoes de Trabalho:
— Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
- Outras: - Manter contato com o piblico

Requisitos para preenchimento:

Instrucao: Ensino Médio ;

Notério conhecimento administrativo e técnico;
Notdério conhecimento de informatica;
Idoneidade moral e profissional.

I

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

Orientar, planejar e executar campanhas de transito em escolas e entidades.

Descricio das Atribuicoes:

- Planejar, desenvolver e executar campanhas e programas comunitarios de educagdo para o
transito em ambito do municipio.

- Participar ativamente das campanhas, programas e atividades de educagdo para o transito
promovidas, determinadas, recomendadas ou instituidas pelo CONTRAN.

- Planejar, programar, propor, ministrar e acompanhar cursos na area de formacao profissional para
o transito, inclusive os relativos aos agentes de transito do municipio, de conformidade com a
politica e o plano municipal de transito, bem como os que decorrerem da legislacdio ou
regulamentacio em vigor.

- Certificar os alunos aprovados nos cursos proporcionados pelo Departamento.

- Articular-se com instituigdes e entidades publicas ou privadas do municipio para difusao da
educagao para o transito em todos os niveis.

Condi¢des de Trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o pablico.

Requisitos Para o Preenchimento:

-Instrucio: Ensino Médio

- Possuir conhecimento técnico na area de atuacéo

- Habilitacio Profissional:-

- Idoniedade moral e profissional

- Experiéncia minima comprovada de 01 anos na area de atuagéo

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE EQUIPE ADMINISTRATIVA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Chefiar o trabalho e as atividades de equipes, assegurando um bom desempenho dos servidores na
execugdo das tarefas propostas por seu superior hierarquico.

Descriciio das Atribuicées:

- Participar do planejamento dos trabalhos que lhes estiverem afetos;

- Supervisionar todos os trabalhos, visando prestar um servigo eficiente e de qualidade & comunidade;

- Manter-se bem informado das agdes funcionais de seus subordinados e controlar com rigor a
assiduidade e o cumprimento do horério de trabalho dos mesmos;

- Chefiar, supervisionar e orientar as diversas tarefas das equipes, assegurando o desenvolvimento do
processo de execucao das atividades propostas;

- Contribuir para anélise € discussao dos diversos aspectos relacionados a constru¢io e manutengio das
obras do Municipio, com especial atengao a seguranca da equipe de trabalho.

Condicoes de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Possuir conhecimento administrativo e técnico compativel com a funcio;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO PROVIDO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3648.2225



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

— Prestar assisténcia juridica ao Departamento de Execucdo Fiscal no interesse
do Municipio, nos processos administrativos;
— Chefiar os trabalhos juridicos a que lhe foi confiado.

Descricao das Atribuicoes:

- Acompanhar os processos administrativos relacionados a questao tributéria e
divida ativa, em todas as suas fases;

— Chefiar as atividades do Departamento de Execucdo Fiscal, promovendo a
analise juridica e prestando informacdes ao Diretor.

—Redigir ou elaborar documentos e informacdes sobre questdes de natureza
juridica fiscal, analisando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

— Acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos encaminhados ao
Departamento de Execucao Fiscal, adotando as providéncias necessarias para seu
controle, mantendo informado o Diretor.

—Chefiar os trabalhos juridicos que lhe forem confiados, orientando e
acompanhando os processos.

- Condicoes de Trabalho:

— Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

— Instrucao: Ensino Superior em Direito
—Notorio conhecimento administrativo e técnico na area de atuacio;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO PROVIDO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE FISCALIZACAO DE RENDAS

Descricio sumaria das atribuicoes:

- Chefiar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos fiscais de rendas;

- Exercer trabalhos de fiscalizagao conforme diretrizes estabelecidas pela Diretoria do Departamento de
Arrecadagao

Descricio das atribuicdes:

- Chefiar e executar tarefas de fiscalizacao em geral em todo o Municipio;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada e responsivel que nio
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da Administracio Municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Manter-se bem informado de todas as a¢oes funcionais de seus subordinados diretos e indiretos;
-Acompanhar o desempenho da fiscalizacao através de supervisdo direta, relatérios de equipe ou relatos
individuais, determinando corre¢ao ou modificagido quando necessario;

- Analisar processos encaminhados para manifestacio.

- Emitir relatérios de atividades mensais a chefia imediata;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

Condicdes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrug¢do: Ensino Superior ;
- Notorio conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSQ, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 ~ PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE FISCALIZACAO DO PARQUE NATURAL E MUNICIPAL DO
TRABIJU

Descricdo Sumaéria das Atribuicdes:

- Fiscalizar o Parque Trabiju de invasao, corte de drvores, mantendo toda area preservada;

- Descriciio das Atribuicodes:

- Chefiar as equipes que realizam o manejo do Parque Trabiju;

- Chefiar os trabalhos dos guardas ambientais;

- Receber visitantes e acompanha-los,

- informar ao superior hierarquico os trabalhos desenvolvidos no local;
- Controlar os equipamentos utilizados no Parque;

- Elaborar planilhas de trabalho mensalmente;

Condicdes de Trabalho:

— Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucao: Ensino Médio
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52~ CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE GABINETE

Descricao Sumaria das Atribuicdes:
Acompanhar processos Administrativos no Gabinete.

Descricio das Atribuicdes:

- Dirigir e coordenar as acdes do Gabinete do Prefeito, dirigindo os assessores e
tornando o trabalho dessa unidade eficiente e proveitoso para a Comunidade;

- Dirigir e coordenar 0s processos administrativos agilizando 0 andamento dos processos e
tornando o trabalho dessa unidade eficiente e proveitoso;

- Manter-se sempre ciente de tudo 0 que sucede na Prefeitura, dar assisténcia as secretarias
dos processos administrativos do Gabinete ;

- Manter arquivo atualizado, de interesse do Municipio e da Administracao;

- Chefiar a assessoria aos requerimentos e oficios realizados no Gabinete e outras
atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

- Representar o Prefeito Municipal em reunides, solenidades, etc., sempre que isso
lhe for determinado;

- Assessorar ¢ acompanhar a agenda o Chefe do Executivo, e desenvolver agdes de
planejamento;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucio e Habilitacdo Profissional: Ensino Superior
- Idoneidade moral e profissional.

Horario de Trabalho- a disposicao do Gabinete.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE MANUTENCAO DE GINASIOS ESPORTIVOS

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Prestar assisténcia na manutengio nos Ginasios de Esporte do Municipio;
- Desenvolver atividades preventivas para inspecdo € manutengdo dos bens patrimoniais e
proprios municipais desta Secretaria de Esporte € Lazer

Descriciio das Atribuicdes:

- Controlar as compras de material para manutencao-

- Realizar planilha de materiais aplicados na manutencio;

- Requisitar compra de material ao superior hierarquico;

- Adotar medidas visando a seguranca em Obras dos Gindasios € Quadras de Esporte;

- Desenvolver agdes preventivas que assegurem a integridade fisica dos atletas nos gindsios de
Esporte .

Condicdes de Trabalho:

- Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais;
- Outras: Manter contato com o piblico.

Requisitos para Preenchimento:

-Ensino Médio ou Ensino Técnico
- Idoneidade moral ¢ profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSQ, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE MANUTENCAO DE PREDIOS PUBLICOS

Descricao sumaria das atribuicdes:
- Chefiar a manutencio dos Prédios Piblicos

Descricao das atribuicdes:

- Chefiar e executar tarefas de manutengdo nos Prédios piblicos

- Distribuir os trabalhos, elaborar planilhas de servigos;

- Controlar materiais usados na manutencio dos Prédios;

- Manter contato com as secretarias, buscando sanar os problemas fisicos dos prédios;
- Emitir relatérios de atividades mensais a chefia imediata;

- Executar atividades correlatas que The forem atribuidas por superiores hierarquicos.

Condicdes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucgéio: Ensino Médio;

- Notério conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE MANUTENCAO E SERVICOS DE MOREIRA CESAR

Descricio sumaria das atribuicdes:
- Chefiar € acompanhar os servigos de manutengéo realizados no Distrito de Moreira César

Descricdo das atribuicdes:

- Chefiar e executar servicos de manutengao nos Prédios piblicos

- Distribuir os trabalhos, elaborar planilhas de servigos;

- Chefiar a execucdo de servigos de conservagdo, manutengdo e¢ limpeza do prédio e instalacoes
publicadas no Distrito de Moreira César.

- Controlar materiais usados na manutencio dos Prédios;

- Manter contato com as Secretarias, buscando sanar os problemas fisicos dos prédios;

- Emitir relatérios de atividades mensais a chefia imediata;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

Condicdes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucao: Ensino Médio;

- Notério conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE OBRAS DA SUBPREFEITURA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Coordenar, orientar e acompanhar as obras da Subprefeitura de Moreira César.

Descricio das Atribuicoes:

- Participar do planejamento dos trabalhos a serem realizados;

- Distribuir e Controlar os trabalhos e materiais para as Obras;

Coordenar e supervisionar todo o trabalho da Subprefeitura, ndo sé no que concerne a eficiéncia e
qualidade dos servigos prestados & Comunidade,

- Dar conhecimento ao Superior hierdrquico dos acontecimentos do trabalho afeto ao cargo,

Condicdes de Trabalho:

- Horéario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:
- Instrugdo: Ensino Médio;

- Notério conhecimento na drea de atuagio;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE OFICINA MECANICA

Descricio sumaria das atribuicoes:

- Chefiar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos servidores, sob as suas ordens, nas
mais diversificadas tarefas para assegurar, o processo de desenvolvimento de execucdo das
atividades das oficinas mecinicas.

Descriciio das atribuic¢des:

- Chefiar e dirigir a realizacdo da manutencdo preventiva ¢ corretiva e de emergéncia de
automdveis, caminhdes, maquinas e equipamentos da Prefeitura em geral.

- Conduzir atendendo os problemas levantados pelos mecénicos quando da avaliagdo feita nos
veiculos, tomando a seguir as providéncias cabiveis para cada caso em questdo:

- Dirigir e verificar, toda a tarefa e as atribuicdes inerentes a Mecédnico hidraulicos, Oficiais
Mecénicos e Mecénicos de Equipamentos especiais, quanto ao desempenho de suas atividades;

- Dirigir e acompanhar a entrada e a saida de veiculos, para reparo, bem como relatar o material
usado para correcao dos defeitos;

- Fazer as relagoes de materiais a serem adquiridos para o reposicdo de pecas € outros materiais
afins, necessario para o desenvolvimento da manutengao preventiva nos veiculos publicos em geral;
- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagao equilibrada e responsavel que nao
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da Administracio Municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acoes funcionais de seus subordinados diretos e indiretos:
Controlar com rigor a assiduidade € o cumprimento do hordrio de trabalho dos servidores da
unidade;

- Executar atividades correlatas que he forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Condicdes de trabalho:
- Hordrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o publico.

Requisitos para preenchimento:

- Instruc@o e habilitagio profissional: Ensino Médio
- Notério conhecimento administrativo e técnico

- ldoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE OPERACAO E FISCALIZACAO DE TRANSITO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Chefiar, coordenar, planejar, controlar, supervisionar e distribuir, as atividades dos agentes
municipais de transito, dos agentes designados por convénio e dos prestadores de servigos com
equipamentos eletrOnicos quanto a fiscalizagao de transito, autuar as infragcdes cometidas na esfera
de competéncia municipal, bem como aplicar as medidas administrativas cabiveis a cada caso.

Descriciio das Atribuicdes:

- Analisar, relacionar e encaminhar a unidade de processamento de dados os Autos de Infragao
lavrados por seus agentes e as constatagbes de infracdo detectadas por equipamentos eletronicos
para registro e notificagdo dos infratores, supervisionando e acompanhando os servigos de
processamento € controle.

- Manter sempre atualizados quanto as normas de procedimento todos os agentes municipais de
transito e os agentes conveniados, proporcionando-lhes, junto e através da Segao de Coordenacao
de Educacéo de Transito cursos periddicos de atualizacio e aperfeicoamento.

- Administrar os recursos humanos e materiais, meios e equipamentos destinados a fiscalizacio de
transito em consonancia com o plano municipal de transito e com as diretrizes e determinacgoes da
Diretoria Departamental.

- Implantar, coordenar, supervisionar, fiscalizar orientar ¢ administrar o servico de remocio e
guarda de veiculos recolhidos pelo Departamento.

- Manter em funcionamento permanente e eficaz a atividade de fiscalizacdo de transito na drea
circunscricional do municipio.

- Desenvolver projetos e programas permanentes de orientagdo do transito e adotar medidas
educativas na atividade de fiscalizacao, visando a conscientiza¢ao dos usuarios.

- Manter intercambio permanente de orientagdo e desenvolvimento de estudos tendentes ao
aperfeicoamento da fiscalizagao de transito junto aos 6rgios e instituicbes conveniados, bem como
junto aos prestadores de servico na drea de fiscalizacao.

Condicdes de Trabalho:
- Hordrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Qutras: Manter contato com o pablico.

Requisitos Para o Preenchimento:

- Instruc¢io: Ensino Médio

- Possuir conhecimento técnico na area de atuaco

- Habilita¢iio Profissional:-

- Idoneidade moral e profissional

Experiéncia minima comprovada de 01 ano na rea de atuagdo ou formagéo especifica.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Acompanhamento e fiscalizagdo geral do trabalho de obras e servigos das obras civis e de saneamento do
Municipio.

Descricio das Atribuicdes:

- Participar do planejamento do cronograma de obras;

- Supervisionar todo material requisitado no almoxarifado;

- Elaborar planilhas de horas/maquinas nas obras necessarias;

- Manter-se informado a todas as ages funcionais das equipes dos trabalhos designados na execugéo de
obras civis e de saneamento;

- Controlar com rigor com rigor a assiduidade e o cumprimento do horario de trabalho dos servidores das
equipes e da chefia;

- Enquadrar-se na realidade financeira da Prefeitura;

- Cuidar para que as atividades do Setor tenham contetido moral, social e técnico.

Condicdes de Trabalho:
- Hordrio: - Periodo normal de trabalho 40 horas semanais

Requisitos para Preenchimento:

- Instru¢do : Ensino Médio

- Habilitago profissional necessaria a drea de desenvolvimento administrativo técnico e profissional.
Experiéncia minima comprovada de 05 anos na drea de atuagio

OBSERVACAQ: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio sumaria das atribuicdes:
- Chefiar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos fiscais de posturas;
- Exercer trabalhos de fiscalizagao conforme diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Administragao

Descricéo das atribuicdes:

- Chefiar e executar tarefas de fiscalizacao de posturas no Municipio;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada e responsavel que nao
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da Administragdo Municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acoes funcionais de seus subordinados diretos e indiretos;
-Acompanhar o desempenho da fiscalizac@o através de supervisao direta, relatorios de equipe ou relatos
individuais, determinando corre¢ao ou modificagao quando necessério;

- Emitir relatérios de atividades mensais & chefia imediata;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierdrquicos.

Condigoes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Médio

Notério conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: Funciio Piblica de livre designa¢do do Chefe do Executivo, dentre o pessoal
efetivo.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



®

PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE PRACAS ESPORTIVAS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Prestar assisténcia nas atividades das Pracas Esportivas do Municipio;

- Realizar procedimentos necessdrios, com o intuito de manter a ordem e seguranga do local,

- Desenvolver atividades preventivas para inspecao e manutengdo dos bens patrimoniais e
proprios municipais desta Secretaria.

Descricio das Atribuicdes:

- Colaborar com os Gestores implementando suas diretrizes e acompanhando a execugio das
agOes por eles propostas;

- Encaminhar demandas das pracas e centros esportivos aos 6rgdos publicos, visando a
preservacao da ordem e da segurancga nesses locais, principalmente quando ocorrer grande
afluxo de pessoas;

- Adotar medidas visando impedir a invasdo e depredacgio das pracas

- Comunicar aos seus superiores ou departamentos competentes eventual necessidade de
manutencao de aparelhos e equipamentos esportivos;

- Desenvolver acbes para que Os centros € pracas esportivas sejam utilizados de acordo com
normas de higiene e de comportamento socialmente aceitos;

- Desenvolver acoes preventivas que assegurem a integridade fisica dos freqiientadores das

pragas e centros esportivos.

Condicoes de Trabalho:

- Carga Hordria: 40 (quarenta) horas semanais;
- Outras: Manter contato com o piblico.

Requisitos para Preenchimento:
- Ensino Médio ou Ensino Técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE PROJETOS DO FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Atender as necessidades das atividades sociais realizadas pelo Fundo Social de Solidariedade,
atuando sob a supervisao da Presidente e auxiliando-a para o alcance das metas estabelecidas, de
acordo com as necessidades do municipio.

Descricio das Atribuicoes:

- Coordenar programas sociais, relacionados ao governo Federal e Estadual;

- Promover trabalhos relacionados a comunidade de baixa renda ;

- Auxiliar na realizaco de eventos coordenados pelo Fundo Social de Solidariedade;

- Coordenar trabalhos interagindo a comunidade com eficiéncia, probidade e assiduidade;

- Representar se for o caso, a sua chefia imediata , em reunides , eventos, e outras auséncias;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos;

- Cuidar para que todo o trabalho do Programa do Fundo Social de Solidariedade tenha contetido
moral e social.

Condicdes de Trabalho:

- Hordrio: 40 horas semanais.
- Outras: Participar de reunies e eventos, fora do horério normal do trabalho;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugéo : Ensino Médio

- Habilitaciao Profissional:

- Preencher as condigoes legais para o exercicio do emprego.
- Idoneidade moral e profissional.

- Habilidade em lidar com o publico e acesso as comunidades.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 — CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3648.2225



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

Descriciio sumaria das atribuictes:

- Chefiar, coordenar e fiscalizar todo o dispositivo de seguranga da Prefeitura, visando
preservar o patrimonio ptblico Municipal.

Descricao das atribuicoes:

- Chefiar e distribuir guardas e vigias nos postos, estrategicamente escolhidos, controlando
a freqiiéncia e 0 bom desempenho dos mesmos;

- Manter contatos com as policias civil e Militar do Estado e pedir ajuda as mesmas, nos
casos cabiveis e sempre que necessario;

- Apresentar relatdrios aos superiores hierdrquicos;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superiores hierarquicos.

Condicdes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o piblico.

Requisitos para preenchimento:

- Ensino Médio Notdrio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



e,
e PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
B ESTADO DE SAO PAULO

IR0 e TR

DENOMINACAO: CHEFE DE SUPRIMENTOS DA EDUCACAO

Descri¢io Sumaria das Atribuicdes:

- Acompanhar, receber e distribuir os suprimentos para as escolas do Municipio.
Descricao das Atribuic¢oes:

- Acompanhar e elaborar requisi¢des de suprimentos escolares;

-Prestar assisténcia ao controle dos produtos alimenticios da merenda escolar;
-Participar do planejamento dos trabalhos da Secretaria de Educagao, Cultura e Patrimdnio Historico;
- Elaborar relatérios de aproveitamento dos produtos adquiridos;

-Controlar entrada e saida de materiais;

-Organizar a entrega de produtos nas escolas;

- Estabelecer diretrizes que norteiam o processo de licitagao da Secretaria.
Condig¢oes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao: Ensino Superior;

- Not6rio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO —~ EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010~ PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio Sumaria das Atribuices:

- Dirigir, acompanhar e fiscalizar os servicos realizados na producdo de massa asfiltica.

Descricio das Atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos da unidade que lhe estiver afeto;

- Supervisionar todo o trabalho da usina, no que concerne a eficiéncia ¢ qualidade dos
servigos;

- Distribuir os trabalhos aos subordinados;

- Manter-se bem informado de todas as acdes funcionais de seus subordinados diretos ou
indiretos;

- Controlar com rigor a assiduidade e o cumprimento do hordrio de trabalho dos servidores do
setor;

- Participar de projetos, planos de organizagio, para execucao asfaltica em vias pablicas;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo da producdo ¢ aplicacdo de massa
asféaltica;

- Realizar manuais de servicos ¢ outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio
administrativo;

- Manter em perfeita ordem os equipamentos, mdquinas ¢ arquivos,

- Controlar estoque e distribui¢do de material providenciando sua reposi¢do de acordo com
normas pré-estabelecidas.

- Cuidar para que as atividades da unidade tenham contetido moral , social e técnico.

- Realizar projeto de granulometria dos materiais, tipos de emulsdo, tracos de PMF,
preparado de subleito, base e aplicagdo de massa asfaltica.

Condicdes de trabalho:

- Horario:- Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucio: Ensino Superior em Engenharia Civil

- Habilita¢iio profissionais necessérios para o pleno exercicio de suas fungdes.
- Experiéncia minima comprovada de 03 anos na édrea de atuacio.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE GERAL DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
ORCAMENTARIO DA EDUCACAO

Descricéio sumaria das atribui¢des:

Assessorar ao Secretario, ao Diretor Administrativo e ao Diretor de Departamento Pedagégico da
Educacio nas diversas atribuicoes didrias.

Descri¢do das Atribuicées:

-Assessorar a execugdo e programacio financeira, inclusive orcamentos, levantando os dados necessarios;
- Assessor nos trabalhos gerais de supervisio e fiscalizagdo na gestdo administrativa;

- Propor a utilizacdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos;

-Participar de projetos e programas, planos de organizacdo, de servicos administrativos, relativos as
verbas federais, estaduais e municipais da educagio;

- Acompanhar a execucdo e prestacdo de contas dos convénios da Secretaria de Educacio, Cultura e
Patriménio Historico;

- Assessorar a Secretaria de Educacao, Cultura e Patrimonio Historicoe seus departamentos na prestagio
de contas;

-Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condig¢oes de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.
Requisitos para preenchimento:
- Instrucdo: Ensino Superior

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - INDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE GERAL DE ALMOXARIFADOS

Descri¢cio Sumaria das Atribuigdes:

- Coordenar as agoes voltadas a organizacdo dos almoxarifados municipais de cada Secretaria.

Descricao das Atribuicdes:

- Controlar e supervisionar as atividades realizadas para a organizacdo dos almoxarifados da
municipalidade;

- Estabelecer em conjunto com o Diretor do Departamento de Licitagdo e Compras as politicas de gestao
de estoque;

- Coordenar e supervisionar os recursos materiais € humanos dos almoxarifados municipais;

- Vistoriar e supervisionar todos os trabalhos realizados na aquisi¢ao e distribui¢do de materiais.
Condi¢odes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao: Ensino Médio ;

- Notério conhecimento na drea de atuagao;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 — INDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE GERAL DE ATENDIMENTO UNIDADES BASICAS DE SAUDE -
UBS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de atendimento nas Unidades Bésicas de Saade -
UBS

Descricio das atribuicdes:

- Orientar aos atendentes sobre os atendimentos nas Unidades;

- Supervisionar a qualidade dos servigos prestados @ Comunidade,

- Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos subordinados aquilatando sobre sua eficiéncia,
probidade e assiduidade, e representando, se for o caso, a sua chefia imediata.

- Relatar ao superior hierdrquico todas as ocorréncias.

- Analisar e sugerir mudangas para melhoria do desempenho, atendimento e performance das Unidades
Basicas de Satde;

- Cuidar para que as atividades das Unidades Bésicas de Saide tenham contetdo social e técnico.

- Manter relatérios e controles estatisticos das Unidades Basicas de Satde.

- Fazer avaliagdo periddica das Unidades.

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierdrquicos;

- Cuidar para que as atividades do setor tenham eficiéncia, transparéncia e legalidade.

Condicdes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o publico.

Requisitos para preenchimento:

- Instruc¢io e habilita¢iio profissional: Ensino Médio ou Ensino Técnico,
- Idoneidade moral e profissional.

- Conhecimento em informética

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3648.2225



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE GERAL DE CONTROLE DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Controlar, requisitar e distribuir os remédios aos postos de atendimento do Municipio.

Descriciio das Atribuicdes:

- Controlar a distribuicao de remédios da secretaria de saide;

- Elaborar planilhas de controle;

- Aperfeigoar o sistema da rede municipal de saide na distribuicdo de medicamentos;
- Fazer auditorias nos postos de entrega de medicamentos;

- Controlar os repasses pelo Governo Federal e Estadual

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Condicées de Trabalho:

- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
- Departamento vinculado a Secretaria de Saade

Requisitos para preenchimento:

- Instrucédo: Ensino Superior ;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAQO: CHEFE DE CONTROLE DE TRANSPORTE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Coordenar e chefiar o setor de transporte, distribuindo veiculos e motoristas as secretarias.

Descricio das Atribuicoes:

- Realizar escalas de motoristas, controlar hordrio de trabalho;

- Realizar planilha de controle de combustivel,

- Atender os pedidos dos 6rgao publicos, quando solicitado veiculo do Municipio; .
- Encaminhar ao setor competente os veiculos para conserto;

- Certificar a conduta dos motoristas nas designacdes encaminhadas pela secretarias;
- Comunicar ao superior hierdrquico todas as ocorréncias;

- Controlar os seguros dos veiculos;

Condicdes de Trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;
- Outras: Manter contato com o publico.

Requisitos Para o Preenchimento:

-Instrucdo: Ensino Médio
- Idoniedade moral e profissional

OBSERVACAQO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE GERAL DE MANUTENCAO DAS ESCOLAS

Descri¢io Sumadria das Atribuigdes:

- Acompanbhar e fiscalizar as equipes de limpeza das escolas municipais.

Descri¢do das Atribuicdes:

- Acompanhar e elaborar planilhas de trabalho da limpeza das escolas;

- Fazer relatorio das necessidades dos prédios das escolas;

- Fazer escala de servigos;

- Solicitar compras ao Diretor Administrativo da Educacio;

- Elaborar relatérios de aproveitamento dos trabalhos realizados;

- Desenvolver programas para melhoria nas escolas;

- Reportar-se ao Diretor Administrativo e ao Secretdrio de Educagdo, Cultura e Patrimonio Hist6rico em
todas decisoes.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: 40 horas semanais.
Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao: Ensino Superior;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 — PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Chefiar, Coordenar, fiscalizar e acompanhar a execucio de obras emergenciais que lhe forem
atribuidos pela Diretoria do Departamento.

Descricio das Atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos da Comissao de Defesa Civil e do setor que lhe
estiver afeto;

- Chefiar a fiscalizacdo de obras emergencias realizadas;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacao equilibrada e responséavel
que ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracdo municipal
nem a hierarquia da mesma;

- Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacao de construcdes publicas, relatando ao superior
hierarquico suas acoes;

- Executar tarefas afins.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucdo : Ensino Médio Completo

- Habilitacao profissional necessaria a area de desenvolvimento administrativo técnico e
profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 —- PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAOQ PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR ADMINISTRATIVO DE ESPORTES

Descricio sumaria das atribuicdes:

Dirigir o Departamento que lhe for designado, administrando os recursos técnicos, financeiros e
humanos, ndo s6 no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servicos prestados, como também
no que tange a disciplina, seriedade e espirito de justica de seus servidores. Acompanhar
realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos, que fornecam subsidios 2a
formulagdo de politicas, diretrizes e planos de acoes a implantacio, manutengio e
funcionamento dos servigos dos Departamentos da Secretaria de Esporte e Lazer.

)

Descriciio das Atribuicdes:

- Planejar os trabalhos administrativos da secretaria;

- Coordenar as agoes de manutengio de aparelhos e equipamentos esportivos;

- Desenvolver atividades preventivas de inspecdo e manutencdo dos bens patrimoniais e
proprios municipais da secretaria;

- Coordenar as atividades de compra e armazenagem, bem como o de controle dos
mesmos;

- Coordenar as agdes de registro de frequéncias e demais apontamentos do pessoal;

- Coordenar as acoes de registro de atletas e usudrios;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierdrquico.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrug¢do: Ensino Superior;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAOQO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio sumaria das atribuicoes:

- Dirigir o Departamento, coordenando e acompanhando o trabalho de emissiao de documentos
ptblicos a comunidade.

Descricio das atribuicoes:

- Dirigir, controlar e supervisionar toda a documentagio expedida no Departamento com eficiéncia
e presteza, para atingir os objetivos da Administracao publica para com a comunidade;

- Responsabilizar pelo trabalho que lhe € confiado, respeitando a hierarquia;

- Manter-se bem informado das fungdes de seus subordinados diretos e indiretos;

- Analisar os documentos expedidos, certidGes, alvaris, fiscalizando os estabelecimentos
residenciais e comerciais do Municipio;

- Cuidar para que as atividades tenham contetido, moral, social e técnico;

Condicdes de trabalho:
- Horidrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o publico.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugao e habilitagao profissional — Ensino Superior na 4rea de Engenharia ou Arquitetura.
- Noto6rio conhecimento administrativo e técnico

- Idoneidade moral e profissional.

- Possuir registro no CREA

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA HABITACAO

Descricio Sumaria das Atribuictes:

- Dirigir o Departamento de Administracio da Habitagdo, coordenando toda a programagéio
administrativa.

Descricao das Atribuicdes:

- Manter contato constante com a Secretaria de Planejamento, visando cientificd-la do andamento das
obras pablicas que lhe estiverem afetas e buscando dirimir eventuais ridas quanto aos projetos;

- Apropriar os custos dos servigos e obras executados por administracdo direta, que lhe estiverem
afetos, incluindo materiais, mdo de obra, encargos sociais, combustivel, energia elétrica, desvalorizagio
de equipamentos, administragdo, etc.;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do departamento, ndo s6 no que concerne a eficiéncia e
qualidade dos servigos prestados a8 Comunidade, como também no que se refere a educacio, seriedade e
espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada e responsével que nido
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracdo municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Programar e coordenar as atividades administrativas e financeiras, de acordo com as diretrizes da
Secretaria de Habitagéo.

Condicdes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.
Requisitos para preenchimento:
Instrucao: Ensino Superior;

Notorio conhecimento administrativo e técnico;
Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SAUDE

Descri¢io Sumaria das Atribuigdes:
- Dirigir o Departamento Administrativo da Satide, coordenando toda a programacao administrativa.
Descriciio das Atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento Administrativo;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do Departamento, ndo s6 no que concerne a eficiéncia
e qualidade dos servicos prestados a Comunidade, como também no que se refere a educacio, seriedade ¢
espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada e responsavel que néo
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Manter-se bem informado de todas as agoes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Programar e coordenar as atividades administrativas e financeiras, de acordo com as diretrizes da
Secretaria de Satde.

Condig¢oes de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.
Requisitos para preenchimento:
- Instrugado: Ensino Superior;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio sumaria das atribuicdes:

Dirigir o Departamento de Acdes Fundidrias, administrando os recursos técnicos, financeiros e
humanos, nao s6é no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, como também no
que tange & disciplina, seriedade e espirito de justica de seus servidores. Acompanhar a realizacao
de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos, que fornecam subsidios a formulacido de
politicas, diretrizes e planos de a¢des a implantacdo, manutencio e funcionamento dos servicos dos
Departamentos. Delegar responsabilidades aos Chefes de Servicos.

Descri¢cio das Atribuicoes:

- Supervisionar os servigos de numeracio dos prédios;

- Supervisionar o preenchimento, arquivamento e o manuseio dos boletins cadastrais;

- Coordenar o sistema de cadastro imobiliario urbano e rural do Municipio;

- Coordenar agdes para regularizagio de iméveis urbanos e rurais do Municipio;

- Coordenar servicos de topografia;

- Controlar a execucdo das fases de trabalho relacionadas com o cadastramento de lotes
urbanos;

- Fiscalizar e fazer cumprir os projetos e obras de infra-estrutura nos loteamentos
particulares.

- Elaborar e avaliar plantas e memoriais descritivos para desapropriagoes;

- Elaborar e revisar desenhos de quadras urbanas;

- Avaliagao ¢ andlise de im6veis, loteamento ¢ desmembramento de areas (terrenos);

- Aprovar projetos de parcelamento do solo, em geral, consultada obrigatoriamente no
primeiro caso, a Secretaria de Planejamento;

- Prover pela permanente atualizacao das plantas cadastrais do Municipio;

- Proceder as avaliacoes cadastrais de iméveis, para fins de langamentos de tributos;

- Fornecer aos érgios competentes as informagdes necessérias aos lancamentos de tributos e
outros fins, de interesse do Municipio;

- Providenciar levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcacio e locacoes de terrenos
¢ loteamentos e de interesse piblico;

- Providenciar para que os elementos de interesse da tributagio municipal sejam transcritos
no Cadastro Fiscal do Departamento de Finangas, antes de ser concedido o "Habite-se" ou na
aceitagao de qualquer edificacdo ou obra;

- Manter contato constante com a Secretaria de Planejamento, visando cientiza-la do
andamento dos projetos em geral, e dos casos de parcelamento do solo, buscando dirimir eventuais
diividas e colher diretrizes;

Condicdes de Trabalho:
-~ Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior em Engenharia, Arquitetura ou Superior Completo com Pés
Graduacéo na rea de atuacio;

- Possuir registro em seu conselho;

- Notério conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Acompanhar a realizagio de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos, que fornegam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes e planos de acOes a implantacdo, manutengao e funcionamento dos
Departamentos. Dirigir o Departamento, administrando os recursos técnicos e humanos quanto a
eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, disciplina, seguranca, seriedade e espirito de justiga de seus
servidores.

Delegar e cobrar responsabilidades as Chefias.

Descricio das Atribuicdes :

- Dirigir o Departamento, administrando os recursos técnicos e humanos quanto a eficiéncia e qualidade
dos servigos prestados, disciplina, seguranga, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento;

- Distribuir os trabalbos, buscando atingir a uma descentralizagdo equilibrada e responsavel que nao
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracio municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Manter-se bem informado de todas as a¢cées funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Supervisionar ¢ coordenar a execucdo das atividades de protocolo e arquivamento de papéis
administrativos e documentos histéricos;

- Orientar e supervisionar a padronizacdo de equipamentos, bem como a definicdo de equipamentos ¢
programas a serem utilizados na area de informatica e em toda a Prefeitura, a fim de agilizar o processo
administrativo;

Supervisionar os servicos do Departamento;

Supervisionar as atividades do PROCON;

Supervisionar as despesas, autorizando pagamentos e respectivas prestagoes de contas;

- Supervisionar os servicos de controle da quilometragem dos veiculos automotivos a servigo do
Departamento;

- Determinar o inventario dos bens méveis da Prefeitura e providenciar a conferéncia dos bens alocados
em um determinado 6rgao, toda vez que ocorrer mudanca na direcdo e chefias;

- Promover o tombamento, contabilizacio e alocacao dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os
corretamente cadastrados e com seus registros atualizados;

- Promover o recolhimento do material danificado ou sem uso e providenciar a sua redistribui¢do,
recuperagdo ou alienaco, conforme o caso;

- Controlar os contratos de aluguéis de bens iméveis;

- Controlar os contratos de equipamentos de servicos, tais como copiadoras, centrais telefOnicas,
informdtica e outros;

- Promover a fiscalizacdo da observancia as obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relagao ao
patrimé6nio da Prefeitura;

- Supervisionar a execugdo das atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria, bem como o servigo de
telefonia e operacdo da Central PABX;;

- Promover as atividades de conservacido dos prédios, moéveis, instalagdes, maquinas de escritorio e
equipamentos leves da Prefeitura;

- Registrar e controlar os montantes gastos com servicos de telefonia, energia elétrica, agua e esgotos,
providenciando os respectivos pagamentos;

- Prestar apoio técnico e administrativo a Junta do Servico Militar, Corpo de Bombeiros, IBGE e Posto de
Atendimento ao Trabalhador da Secretaria de Estado do Trabalho e Emprego;

- Atender aos municipes para esclarecimentos eventuais dos servigos solicitados € em andamento;

- Retornar informacdo aos requerentes acerca dos deferimentos e indeferimentos das solicitacoes
protocoladas através de processos;

- Administrar o Almoxarifado da Prefeitura;

- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo superior hierarquico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Condicées de Trabalho:

- Carga horaria: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior;
- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional;

Observacio: - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DA
EDUCACAO

Descricio sumaria das atribuicoes:

O Diretor Administrativo é o centro da organizacio, coordenagio e integracdo das atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria de Educacéo, Cultura e Patrimonio Histérico. Cabe a ele
administrar os recursos técnicos, financeiros e humanos, ndo s6 no que concerne a eficiéncia e
qualidade dos servicos prestados, como também no que tange a disciplina, seriedade e espirito
de justica de seus servidores.

Descricio das Atribuicoes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo trabalho designado pelo Secretario de Educagéo e
Cultura, nao sé no que concerne a eficiéncia e qualidade do Ensino educacional;

- Organizar, coordenar e integrar as atividades desenvolvidas no dmbito da Secretaria de
Educacdo e Cultura.

- Assessorar o Secretario de Educacdo, Cultura e PatrimOnio Histérico na aquisicao de
materiais inerentes as escolas municipais e da drea administrativa da educagao;

- Cumprir e fazer cumprir a legislac@o, atendendo as normas e diretrizes estabelecidas
pelas leis federais, estaduais e municipais;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir uma descentralizacio equilibrada e responsével
que ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal,
nem a hierarquia da mesma.

- Organizar, administrar e controlar os suprimentos ¢ as tarefas relativas no plano
administrativo na érea educacional, elaborando os projetos de otimizagdo e logistica a serem
executados nas Unidades Escolares;

- Orientar quanto as instituicdes auxiliares da escola, suas finalidades, atribuigdes e
regulamentacdo para criagdo e manutengdo, bem como a utilizacdo de verbas dos recursos
municipais, estaduais e federais;

- Suprir os materiais, de modo geral, para que as Unidades Escolares executem a proposta
pedagdgica das mesmas;

- Gerenciar as manutengoes das Unidades Escolares e prédios da Secretaria de Educacao,
Cultura e Patrimbnio Histérico, tomando as providéncias necessarias junto aos departamentos
competentes.

- Administrar e gerenciar o servico de merenda escolar no que tange a requisicao,
distribuigdo e reposicao de géneros;

- Gerenciar o trabalho dos funcionarios ligados 4 merenda escolar: Nutricionistas,
Técnicas em Nutrigido e merendeiras;

- Verificar e responsabilizar-se por dados estatisticos que norteiam os processos de
distribuigdo de verbas, bem como referenciais que identificam a realidade da rede municipal;

- Manter informados o Secretario de Educacdo, Cultura e Patrimdnio Histérico e as
Diretorias Pedagdgica e de Gestdo Educacional com relagio as atividades da Secretaria em
recursos humanos e materiais disponiveis;

- Manter contato com 6rgaos do Estado e Federaco.

Condicoes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

~ Instrug¢io: Ensino Superior;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DO PARQUE DA JUVENTUDE E
DA CIDADE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir ¢ coordenar as atividades relativas aos parques municipais, visando a manutencdo das
caracteristicas ambientais dessas areas.

Descricio das Atribuicdes:

- Gerenciar os parques, a partir de acoes que visam a manutencdo dessas areas, com foco na preservagao
das caracteristicas ambientais;

- Controlar a prestagdo de servigos nas dreas de seguranca, limpeza e conservacao dos parques;

- Executar o desenvolvimento de projetos ambientais nos parques;

- Efetuar melhorias nos locais, visando o oferecimento de atividades de esportes, lazer, cultura, recreacao
¢ entretenimento a populagao;

- Promover a integracao das atividades das secretarias nos parques.

Condicdes de Trabalho

- Carga horéria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento

- Instrucéo: Ensino Superior ;
Conhecimento técnico na area de atuagao;
Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO EM PROVIMENTO EM COMISSAO.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento Municipal de Agricultura e proporcionar o desenvolvimento sustentavel da
agricultura do Municipio, preservar o meio ambiente rural e urbano e garantir o abastecimento da
populagao.

Descricio das Atribuicdes:

- Coordenar a realizagdo dos planos aprovados, € implementd-los com a participagdo de outros
departamentos da Prefeitura;

- Compartilhar com outras instituicbes de esfera governamental ¢ com a iniciativa privada para
consecucao de seus fins;

- Promover celebragoes de convénios que atendam o desenvolvimento da agricultura nas areas urbanas
€ rurais no territério municipal;

- Promover estudos juntamente com os 6rgaos governamentais visando o aprimoramento de pesquisas
para o desenvolvimento de novas técnicas agropecudrias;

- Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede bésica de satide ¢ da
educagdo do municipio de acordo com a normatizagdo dos servigos; bem como na apresentacdo de
projetos, como o plantio de hortas e conservagio do meio ambiente,

- Divulgar junto a populagio os programas desenvolvidos pelo Departamento.;

- Executar atividades de carater técnico relativas a programagcdo, assisténcia e controle de atividades
nas dreas de agricultura e pecudria;

- Organizar o trabalho nos programas e projetos agropecuarios municipais, promovendo a aplicagio de
novas técnicas de trabalho, cultivo da terra e manejo de animais;

- Orientar agricultores e membros de projetos de preparagao do solo, plantio, colheita e beneficiamento
de espécies vegetais;

- Estudar parasitas, doencas € outras pragas que afetam a produgdo agropecuaria do Municipio;

- Proceder a coleta ¢ andlise de amostras da terra, e determinar a composicao da mesma, assim como o
fertilizante mais adequado;

- Orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros que fendmenos que possam
assolar a agricultura;

- Orientar os pecuaristas e membros de projetos agropecuarios nas atividades de criacdo e reproducao
de animais, na preparagao de forragens, pastagens, alimentacio em geral, bem como em outros aspectos
do manejo com animais;

- Comunicar a Secretaria a qual ¢ subordinado sobre os programas desenvolvidos;

Condicées de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o publico.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugio e habilitacio profissional — Ensino Superior na drea de Engenharia Agronoma.
- Not6rio conhecimento administrativo e técnico
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAOQ PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO

Descricio sumaria das atribuicdes:

Dirigir o Departamento que lhe for designado, administrando os recursos técnicos, financeiros e
humanos, ndo sé no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, como também no
que tange a disciplina, seriedade ¢ espirito de justica de seus servidores. Acompanhar a realizagao
de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos, que fornecam subsidios a formulagio de
politicas, diretrizes e planos de agoes a implantacdo, manutencao e funcionamento dos servicos dos
Departamentos. Delegar responsabilidades aos Chefes de Servigos.

Descricio das Atribuicoes:

- Supervisionar o cadastro fiscal mobilidrio e imobilidrio;

- Supervisionar a atualizagio do cddigo de postura;

- Supervisionar o peddgio no controle de veiculos com placa de outras cidades que trafegam
pela Via Dutra, evitando o desgaste das vias piblicas municipais;

- Supervisionar a realizagdo de pericias contdbeis que objetivem preservar os interesses da
Fazenda Municipal;

- Coordenar os servicos de transferéncia de recursos de outras esferas de Governo para o
Municipio;

- Controlar de entrada de veiculos com placa de outras cidades, que trafegam pela Via Dutra,
através de pedagio municipal, evitando o desgaste das vias pablicas do Municipio;

- Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracao tributaria
municipal;

- Desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do Calendario Fiscal
e a melhoria das rotinas € programas de trabalho;

- Fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedega as normas da Legislacao Tributaria;

- Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracao tributdria, orientando
e fiscalizando a sua execucio;

- Emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isengdo, consultas, reclamagoes
e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretario;

- Estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das
praticas tributarias do Municipio;

- Aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual do Departamento para o
exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas Chefias das Segdes;

- Estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao Secretirio medidas
necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do Sistema de Arrecadacao;

- Assessorar o Secretdrio na proposicao de politicas tributdrias do Municipio;

- Apresentar, trimestralmente ao Secretario, relatdrios das atividades do Departamento;

- Articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura que se relacionem com o sistema tributario
municipal;

- Articular-se com institui¢cdes cujas atividades estejam relacionadas com o langamento ou a
arrecadacao dos tributos;

- Opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados e
de compensagao de créditos;

- Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributéria;

- Fornecer elementos para a preparagio de avisos, comunicados e outras notas de interesse da
Fazenda Municipal, para a devida divulgacio;




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

- Apurar dentincias de fraudes e infragoes fiscais, tomando as providéncias necessarias para a
defesa da Fazenda Municipal;

- Promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

- Promover a lavratura de notificagoes, intimagoes, autos de infracdo e de apreensao, quando
necessario, bem como promover a aplica¢io de multas;

- Promover o célculo dos tributos municipais;

- Expedir certidoes relativas a situagio dos contribuintes perante o fisco municipal;

- Opinar em casos de reclamagdo contra langamentos, cobranca de tributos ou penalidades
impostas por infragao ao C6digo Tributédrio do Municipio;

- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham ser atribuidas pelo superior
hierdrquico.

Condic¢oes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucio: Ensino Superior;

- Notdrio conhecimento administrativo ¢ técnico;
~ Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Assisténcia a Saude, coordenando toda programagao que vise
manter a saide publica.
- Coordenar programas, projetos de prevencdo a doenca e higienizacéo.

Descricao das atribuicdes:

- Programar, coordenar e executar as agdes de saide ambito municipal, de acordo com
plano de governo e as necessidades do municipio;

- Manter entrosamento com os 6rgaos do Estado e da Federagao, que agem nesta area;

- Administrar as unidades de saide municipais, visando sempre aprimorar o0s
atendimentos de urgéncia, emergéncia e ambulatoriais, de algada do municipio;

- Coordenar, acompanhar a execugdo de campanhas, projetos, eventos de vacinagdo,
visando a manutencdo da satde piblica;

Condicoes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:
- Instrucio e habilitagiio profissional Ensino Superior

- Idoneidade moras e profissional
- Notério conhecimento administrativo e técnico;

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Compreender os cargos que se destinam a elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saide publica, com integrantes de equipes multiprofissionais do setor, estudando a
situacdo e necessidades sanitarias da regido e delineando objetivos, guiando-se pelos esquemas
estabelecidos e verificando os resultados da aplicacido dos mesmos para assegurar a promogao, protecio e
recuperacao da sanidade fisica e mental de uma comunidade;

Descriciio das atribuicdes:

- Supervisionar e avaliar a coleta de dados bioestatisticos e séciossanitdrios da comunidade,
principalmente os relativos a mortalidade e morbilidade, orientando as tarefas de equipe de pesquisas e
analisando resultados das mesmas para obter informes atualizados e, através deles, indicadores de saide
da populacao indicada;

- Identificar e avaliar os problemas de satde da unidade de estudo, analisando os dados coletados, a
fim de conhecer os fatores determinantes, ;

- Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos subordinados aquilatando sobre sua
eficiéncia, probidade e assiduidade, paca implantacao do plano diretor do Municipio;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagio equilibrada e responséivel que
nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da Administragio Municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Priorizar e dar diretrizes indicando os meios necessarios a implementacio e mecanismo, que serdo
acionadas com o efetivo controle na execucdo do plano diretor;

- Controlar com rigor a assiduidade e o cumprimento do hordrio de trabalho dos servidores da
unidade;

- Enquadrar-se na realidade financeira da Prefeitura;

- Analisar e resumir documentos arquivando-os em local préprio, de forma a dar eficiéncia aos
trabalhos e preservar a memoria da unidade;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas da unidade;

- Cuidar para que as atividades do setor tenham conteddo moral, social e técnico.

Condicoes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o publico

Requisitos para preenchimento:

- Instrugéo e habilitagao profissional: Ensino Superior
- Notério conhecimento administrativo
- Idoneidade moral e profissional,

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS JURIDICOS E
ADMINISTRATIVOS

Descricfio Sumaria das Atribuicdes:

- Prestar assessoria juridica aos 6rgdos municipais em processos administrativos ¢ judiciais que
envolvam as matérias de relacoes funcionais, trabalhistas, previdencidrias, legislativas,
patrimoniais e administrativas € acompanhamento dos procedimentos instaurados junto ao
Ministério Publico do Estado de Sio Paulo e Tribunal de Contas;

Descricéo das Atribuicdes:
- Elaborar ou dirigir a elaboragdo de minutas de contratos ou outros ajustes realizados pelo
Municipio relativos as matérias de sua competéncia;

- Elaborar ou dirigir a emissdo de pareceres em processos relativos a matérias atinentes a esta
diretoria;

- Promover ou dirigir a defesa nas ages em que o Municipio a qualquer titulo for parte, nas
agoes relativa as matérias desta diretoria;

- Promover ou determinar a lavratura ou registro de sindicancias e processos administrativos
disciplinares;

- Promover prestacdo de assessoria juridica em questOes relativas as matérias atinentes a esta
diretoria;

- Emitir pareceres ou ordens normativas especificos sobre os assuntos juridicos relacionados as
matérias desta diretoria;

- Elaborar ou dirigir a realizagdo de pegas processuais relativas as matérias afetas a esta
diretoria.

- Submeter ao Secretdrio de Assuntos Juridicos os pareceres referentes as matérias desta
diretoria para deliberagio final sobre a matéria.

- Solicitar pareceres formais as assessorias externas nas matérias relativas a esta diretoria;

- Informar quando solicitado, ao Secretdrio de Assuntos Juridicos e autoridades competentes, 0
andamento dos processos de sua competéncia;

- Acompanhar o agendamento e controle dos prazos de respostas destinadas aos Processos
Judiciais e ao Tribunal de Contas, das matérias atinentes a esta diretoria.

- Acompanhar a elaboragio de respostas destinadas ao Ministério Piblico;

- Controlar ¢ dar conformidade aos espelhos de ponto dos servidores de seu departamento.

Condi¢oes de Trabalho:

- Horario: Periodo de 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:

- Instrug@o: Ensino Superior em Direito

- Registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Not6rio conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Comunicagdo, planejar e coordenar programas de marketing, assim
como a divulgacao dos programas, projetos e acontecimentos publicos.

Descricio das Atribuicoes:

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento que lhe estiver afeto;

- Dirigir, controlar ¢ supervisionar todo o trabalho do Departamento, ndao s6 no que concerne a
eficiéncia ¢ qualidade dos servigos prestados 2 Comunidade, como também no que se refere a
educacao, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacao equilibrada e responsével que nio
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracio municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acoes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Promover intercAmbio cultural, esportivo e turistico com as cidades paulistas e de outros estados
da Federacao;

- Dirigenciar no sentido do desenvolvimento em Pindamonhangaba, da misica, poesia, teatro ¢ artes
plasticas;

- Tomar parte em todas as festividades promovidas pela Prefeitura com realizagdes culturais,
esportivas ¢ turisticas;

- Programar, promover ¢ participar de toda e qualquer festividade que envolva o municipio.

Condicoes de Trabalho:
- Horario:- Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Ensino Superior em Comunicagdo Social ou na area de Publicidade
- Idoneidade Moral e profissional.

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico

- Possuir registro no Conselho

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Descricio Sumaria das Atribuicées:
- Prestar assessoria juridica aos 6rgaos municipais em processos administrativos e judiciais que
envolvam as matérias de convénios, contratos e licitagoes.

Descricéio das Atribuicdes:
- Elaborar ou dirigir a emissdo de pareceres em processos administrativos versando sobre a
matéria de conveénios, contratos e licitagdes, concessoes e permissoes de servigos piiblicos;

- Elaborar ou dirigir a elaboracio de minutas de convénios, contratos ou outros ajustes
realizados pelo Municipio e 6rgaos da administracdo, direta, indireta, ou particulares nas
matérias intrinsecas a esta diretoria;

- Promover ou determinar a lavratura ou registro de convénios, contratos firmados pelo
Municipio nas areas correlatas a esta diretoria.

- Promover prestagao de assessoria juridica em licitagdes, contratos e convénios aos 6rgaos da
administracio;

- Revisar ou dirigir a revisdo sobre modificagcGes nos termos de convénios, contratos € outros
ajustes relativos as matérias desta diretoria, elaborados por outros 6rgaos da administragio ou

outras entidades a serem firmados pelo Municipio;

- Emitir pareceres ou ordens normativas especificas sobre os assuntos juridicos relacionados as
matérias desta diretoria;

- Submeter ao Secretario de Assuntos Juridicos os pareceres em contratos, convénios, licitagGes,
aditamentos de prazo e pareceres referentes as matérias desta diretoria para deliberag@o final

sobre a matéria;

- Elaborar ou dirigir a realizagdo de pegas processuais relativas s matérias afetas a esta diretoria
quando o Municipio for parte.

- Solicitar pareceres formais as assessorias externas nas matérias relativas a esta diretoria;

- Informar quando solicitado, ao Secretario de Assuntos Juridicos e autoridades competentes, 0
andamento dos processos de sua competéncia.

- Controlar e dar conformidade aos espelhos de ponto dos servidores de seu departamento.

Condicoes de Trabalho:
- Horério: Periodo de 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior em Direito

- Registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Notorio conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - INDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE
CONVENIOS

Descricio sumaria das atribuicdes:
Compete acompanhar as disposicdes e medidas cabiveis ao cumprimento de convénios,
orientando os gestores e apontando eventuais descumprimentos ou irregularidades.

Descriciio das Atribuicdes:

- Acompanhar os convénios celebrados com os demais 6rgaos do Estado e da Unido;

- Prospeccdo de programas, fundos, emendas parlamentares, editais e instrumentos correlatos
que possam destinar recursos, verbas, bens e servigos de interesse da administracdo municipal;

- Articulagio de agbes para a elaboragdo de projetos e submissdo ao 6rgdo externo para
obtencio de recursos;

- Coordenagéo, acompanhamento e demais medidas necessdrias para viabilizar a aprovagao dos
projetos;

- Acompanhamento de acoes com as Secretarias e Departamentos executores da Prefeitura para
execucio dos projetos aprovados;

- Coordenacgio e acompanhamento da correta prestagao de contas dos projetos executados;

- Representar a Prefeitura nos sistemas externos de gestdo de convénios, especialmente no
Sistema de Convénios da Unido — SICONV e sistemas préprios dos Ministérios, do Estado de
Sdo Paulo e agentes financeiros (Caixa Econ6mica Federal e Banco do Brasil).

Condicdes de Trabalho:
~ Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

~ Instrugdo: Ensino Superior;

- Notério conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral ¢ profissional;

- Ter conhecimento da metodologia de convénios, das responsabilidades pessoais e das
formalidades que devem ser adotadas nos procedimentos de oficio;

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 ~ PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
Descri¢iio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Cultura, coordenar a programagdo cultural geral do municipio, festivais e
eventos religiosos etc...

Descricio das Atribuicdes:

- Coordenar o trabalho das bibliotecas, museu e demais equipamentos de cultura de Ambito municipal;
- Programar um calendario de eventos culturais e recreativos para o Municipio e fiscalizar sua
execucao;

- Dirigenciar toda a programago cultural, de misica, poesia, teatro e artes plasticas;

- Coordenar o trabalho dos artesdos de exposi¢ao culturais;

- Coordenar a participagao de eventos culturais do Estado e da Secretaria de Educacio, Cultura e
Patriménio Historico;

- Cadastrar e acompanhar grupos musicais e artisticos.

Condicdes de Trabalho:
- Horario:- Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao e Habilitagéo Profissional: Ensino Superior ou especializado ligado a drea da Cultura.
- Idoneidade moral e profissional.

- Notoério conhecimento administrativo e técnico

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
- Dirigir o Departamento de Esportes, coordenando toda programacao esportiva do departamento.
- Acompanhar os eventos esportivos e educacionais.

Descricao das Atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento que lhe estiver afeto;

- Manter-se bem informado de todas as agoes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Programar, coordenar e executar as acOes municipais nas areas de esporte, de acordo com o ano de
governo do Municipio e as necessidades da comunidade

- Manter entrosamento com os 6rgaos do Estado e da Federagao que agem nessas areas.

- Manter ensino de pratica esportiva em nivel de iniciacdo e aprimoramento e desenvolver um programa
de esportes para todos.

- Incentivar o desenvolvimento da pratica esportiva no Municipio, nos centros esportivos, quadras,
campos, etc...

- Coordenar o trabalho da equipe pedagogica, dos coordenadores e professores de educagio fisica;

- Coordenar projetos esportivas € educacionais;

- Organizar competi¢oes esportivas indiretas;

Condic¢des de Trabalho:
- Horario:- Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrug¢iio e Habilitacdo Profissional : Ensino Superior em Educacio Fisica
- Idoneidade Moral e profissional.

- Notorio conhecimento administrativo e técnico

OBSERVACAO —~ EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 — CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER DE MOREIRA CESAR

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Esportes e Lazer no distrito de Moreira César, coordenando toda a sua
programacao esportiva, de recreacio e lazer.
- Acompanhar os eventos esportivos e educacionais.

Descricio das Atribuicdes:

- Programar, coordenar e executar as acOes nas areas de esportes, recreagdo ¢ lazer de acordo com as
necessidades das comunidades do distrito de Moreira César;

- Manter ensino de pratica esportiva em nivel de iniciacdo e aprimoramento e desenvolver um programa
de esportes para todos;

- Programar e supervisionar a utilizagao dos parques, pragas ¢ jardins, para fins de recreagio e lazer, no
Distrito de Moreira César;

- Organizar o calenddrio de realizacoes recreativas no distrito;

- Incentivar o desenvolvimento da pratica esportiva no distrito, nos centros esportivos, quadras, campos
etc;

- Coordenar o trabalho da equipe pedagégica, dos gestores e professores de educacio fisica;

- Coordenar projetos esportivos e educacionais;

- Organizar competicoes esportivas;

- Propor ¢ orientar a instalacdo e a ampliacdo de recantos e centros de lazer e de recreacdo piblica e
implantagio de programas de recreacio e lazer em colaboragao com entidades, clubes e associacoes
comunitarias;

- Manter contato com a Secretaria de Esportes e Lazer;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:

— Carga horaria: 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior;
- Conhecimento administrativo e técnico na drea de atuacio;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —-CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Prestar assessoria juridica e administrativa na area fiscal do Municipio, promover
acoes de execucgao fiscal e atuar nos processos administrativos e judiciais, assessorando
as demais secretarias que estao afetas a atribuicao de rendas e fiscal.

Descricio das Atribuicdes:

- Elaborar ou dirigir a emissao de pareceres em processos administrativos relativos a
matéria tributéria e fiscal;

- Promover pareceres e praticar ou dirigir os demais atos relativos a arrecadagao de
rendas, € acompanhamento judicial nas questoes tributdrias do Municipio;

- Emitir pareceres ou ordens normativas especificas sobre os assuntos juridicos
relacionados as matérias desta diretoria;

- Informar quando solicitado, ao Secretdrio de Assuntos Juridicos e autoridades
competentes, o andamento dos processos de sua competéncia

- Submeter ao Secretario de Assuntos Juridicos os pareceres referentes as matérias desta
diretoria para deliberagao final.

- Prestar contas mensalmente ao Secretirio de Assuntos Juridicos do andamento dos
processos de execucao fiscal;

- Solicitar pareceres formais as assessorias externas nas matérias relativas a esta
diretoria;

— Controlar ¢ dar conformidade aos espelhos de ponto dos servidores de seu
departamento.

Condic¢oes de Trabalho:

- Horario: Periodo de 40 horas semanais

Requisitos para preenchimento:

- Instrucao: Ensino Superior em Direito

- Registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Notorio conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - INDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



% PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ST ESTADO DE SAO PAULO

LTIy S

DENOMINACAQO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS
Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Finangas, no que concerne a contabilidade geral, planilhas de
finangas e relatérios fiscais.

Descricao das Atribuicoes:

- Executar a politica tributaria e fiscal do Municipio;

- Manter um cadastro fiscal atualizado;

- Executar a contabilidade da Prefeitura;

- Manter os servicos de tesouraria e fiscalizacao de rendas;

- Realizar as prestacOes de contas;

- Fiscalizar as contas bancarias e os investimentos financeiros da Prefeitura .

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento que lhe estiver afeto;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do Departamento, ndo s6 no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a Comunidade,

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacio equilibrada e responsével que
nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acdes funcionais de seus subordinados diretos ou
indiretos;

Condic¢des de Trabalho:
- Horario:- Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugao : Ensino Superior

- Idoneidade moral e profissional.

- Not6rio conhecimento administrativo e técnico

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descriciio sumaria das atribuicbes:
Compete cumprir a legislagdo de ensino, atendendo as normas e diretrizes estabelecidas pelas
leis federais, estaduais ¢ municipais. Prestar apoio aos processos de gestdo de pessoal.

Descricio das Atribuicdes:

- Cumprir e fazer cumprir a legislagio de ensino, atendendo as normas e diretrizes estabelecidas
pelas leis federais, estaduais e municipais;

- Garantir a legalidade, a regularidade ¢ a autenticidade da vida escolar dos alunos;

- Decidir sobre casos especiais relativos ao processo escolar, tais como: matriculas,
transferéncias, adaptacoes, frequéncia de alunos e similares;

- Organizar e administrar tarefas relativas a area educacional, elaborando os planos de agdo a
serem executados nas Unidades Escolares;

- Operacionalizar contratagoes, admissoes de funciondrios nos cargos inerentes a Secretaria de
Educacdo, Cultura e Patrim6nio Historico, mantendo o equilibrio do quadro de pessoal;

- Assistir, acompanhar o Departamento de Recursos Humanos nos assuntos relacionados a
admissdo de pessoal, frequéncia, concessao de vantagens, selecio ¢ movimentacdo dos
profissionais da educacio;

- Verificar o cumprimento dos Regimentos Escolares das Unidades Escolares da Rede
Municipal;

- Orientar e analisar o levantamento de dados estatisticos sobre as Escolas

—Verificar e responsabilizar-se por dados estatisticos (Censo Escolar) que norteiam os processos
de distribuigdo de verbas, bem como referenciais que identificam a realidade educacional da
rede municipal,

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho de seu Departamento ndo sé no concerne
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados a comunidade, como também no que se refere a
educacdo, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- Organizar, coordenar ¢ integrar as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria de
Educaglo, Cultura e Patriménio Histérico;

- Assessorar o Secretdrio de Educagio e Cultura, no trabalho por ele designado e dirigir,
controlar e supervisionar todo trabalho, ndo s6 no que concerne a eficiéncia ¢ qualidade do
Ensino educacional;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir uma descentralizacio equilibrada e responsdvel que
ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragio municipal, nem a
hierarquia da mesma;

- Articular o trabalho de transporte escolar da Rede Municipal de Ensino em parceria com a
Rede Estadual.

- Verificar as condigdes para autorizagio de funcionamento das Escolas Particulares de
Educacdo Infantil;

- Supervisionar, orientar e fiscalizar as escolas particulares de Educacao Infantil;

- Manter contato com 6rgaos do Estado e Federacio.

Condic¢des de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Inmstrugdo: Ensino Superior;

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional;

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Descriciio sumaria das atribuicdes:

Acompanhar a implementacdo das acOes puiblicas municipais, no que diz respeito ao
desenvolvimento das atividades da indistria, comércio e servigos. Assessorar 0 Secretario na
defini¢do de politicas publicas, para o desenvolvimento da atividade empresarial.

Descricio das Atribuicdes:

- Dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos da Secretaria,
relacionados ao setor industrial, comercial e de servigos;

- Coordenar programas de apoio e incentivo a micro, pequenas e médias empresas, bem
como a implantac@o de Centros Comerciais no Municipio;

- Assistir a0 Secretdrio na formulacdo e na realizacdo de estudos, pesquisas e
diagnosticos relacionados com as atividades da area;

- Dirigir trabalhos de levantamento e andlise de informagdes para a formulacio de
politicas piblicas referentes as atividades da drea;

- Orientar os planos e programas de ampliagdo de empresas, desenvolvimento e
modernizagéo do setor comercial e de servigos, procurando compatibilizd-los com as diretrizes
de desenvolvimento local e regional;

- Acompanhar a implantaco de projetos, verificando o cumprimento da legislagio e da
tecnologia proposta;

- Fazer levantamentos e propostas concretas de simplificagdo dos processos de
relacionamento entre as atividades comerciais € o setor piblico;

- Supervisionar as tarefas operativas decorrentes do programa municipal de fomento ao
desenvolvimento do setor comercial do Municipio;

- Manter contatos com a classe de comerciantes, procurando discutir a modernizagao do
setor e solucionar os problemas apresentados;

- Emitir parecer sobre projetos de investimentos comerciais, a luz da politica de
desenvolvimento econémico local;

- Levantar as informagdes estatisticas bésicas para a elaboracao de politicas puablicas de
desenvolvimento;

- Prestar assisténcia técnica a comerciantes e a empresarios que desejem instalar ou
ampliar neg6cios no Municipio.

Condicoes de Trabalho:
- Horidrio: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instru¢éo: Ensino Superior;
- Notério conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir a drea de tecnologia e informatica. Estabelecer politicas de modernizagao, aprimoramento do
acervo e dos sistemas tecnoldgicos e apresentar subsidios para o relatério anual das atividades.

Descricio das Atribuicdes:

- Planejar, dirigir e controlar as atividades técnicas desenvolvidas pelas equipes alocadas no
Departamento de Informatica;

- Manter-se atualizado das inovacoes tecnoldgicas do segmento da informatica, avaliando a viabilidade de
implementagdes, custos x beneficios, investimentos x retorno, objetivando o aprimoramento e evolugio
dos recursos de “hardware” e “software”;

- Acompanhar a performance de atendimento das empresas prestadoras de servicos de consultoria,
manutencao e outros, especificamente no ambito do processamento eletronico de dados buscando obter
eficicia nos resultados apresentados e a otimizagio do relacionamento;

- Atender fornecedores de equipamentos e suprimentos, orientando o Departamento de Licitagdes e
Compras sobre especificagdo técnica, qualidade, consumo e outros, visando a suprir as necessidades de
consumo, racionalizagdo das despesas e maximizacio da qualidade;

- Orientar técnica e administrativamente os funcionarios sob, sua hierarquia, promovendo o
desenvolvimento e capacitagio profissional, bem como, motivacio para obtencio de resultados
satisfatorios no desempenho de suas atividades;

- Manter estreito relacionamento com as secretarias, tornando disponiveis, a todas elas, os produtos do
sistema, com vistas a padronizacdo do fluxo de informagoes;

- Exercer outras atividades correlatas.

Condicdes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

Instrucao: Ensino Superior;
Notorio conhecimento na drea de atuacio;
Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAOQ PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LAZER

Descricio sumaria das atribuicdes:

Dirigir o Departamento que lhe for designado, administrando os recursos técnicos, financeiros e
humanos, nao sé no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, como também
no que tange a disciplina, seriedade e espirito de justica de seus servidores. Acompanhar a
realizacdo de diagnésticos, estudos, pesquisas e levantamentos, que fornecam subsidios a
formulacdo de politicas, diretrizes e planos de agbes a implantagio, manutengio e
funcionamento dos servigos dos Departamentos. Delegar responsabilidades aos Chefes de
Servigos.

Descricio das Atribuicoes:

- Administrar os programas de recreagao e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

- Supervisionar a administracao dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

- Programar e supervisionar a utilizagdo dos parques, pracas e jardins, para fins de
recreacao e lazer;

- Organizar o calendario de realizacOes recreativas no ambito municipal,

- Agenciar junto a empresas, através dos 6rgaos municipais competentes, 0 patrocinio € o
financiamento de realizacdes recreativas e de lazer para a populagio;

- Incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer para a comunidade;

- Prestar assisténcia a instituigdes nao oficiais existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de préticas e agdes recreativas e de lazer junto a
populacdo;

- Incentivar a criacdo de bandas de miisica;

- Propor ¢ orientar a instalacdo e a ampliagio de recantos e centros de lazer e de recreacio
publica;

- Orientar a implantagio de programas de recreagdo e lazer em colaboragio com
entidades, clubes e associagoes comunitérias;

- Manter entendimentos visando a cooperacéo de bandas de misica para a realizacio de
concertos publicos;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior;

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico;
~ Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO

Descricio Sumadria das Atribuicdes:

- Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades para a elaboracao do plano diretor
do Municipio.

- Tornar efetivo os esforcos voltados para o controle de urbanizagdo com melhor
aproveitamento das potencialidades do Municipio, com o objetivo da melhoria das condigoes
politico — sociais — econémicos, na contribuicao para a ocupacao ordenada do espago urbano.

Descricio das atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos da unidade que lhe estiver afeto;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Unidade ndao s6 no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados a Comunidade;

- Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos dos subordinados aquilatando sobre sua
eficiéncia, probidade e assiduidade, paca implantagdo do plano diretor do Municipio;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacao equilibrada e responsével
que nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da Administracao Municipal nem
a hierarquia da mesma;

- Priorizar € dar diretrizes indicando os meios necessarios a implementagio e mecanismo,
que serao acionadas com o efetivo controle na execucao do plano diretor;

- Controlar com rigor a assiduidade e o cumprimento do horario de trabalho dos servidores da
unidade;

- Enquadrar-se na realidade financeira da Prefeitura;

- Analisar e resumir documentos arquivando-os em local préprio, de forma a dar eficiéncia
aos trabalhos e preservar a memoria da unidade;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas da unidade;

- Cuidar para que as atividades do setor tenham contetido moral, social e técnico.

Condic¢des de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o publico

Requisitos para preenchimento:

- Instrucdo e habilitagéo profissional Ensino Superior em Engenharia ou Arquitetura.
- Not6rio conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional;

- Possuir registro no CREA.

OBSERVACAO ~ EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL E URBANISMO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir e coordenar as atividades relativas aos licenciamentos ambientais, projetos e execugdes.

Descricio das Atribuicdes:

- Elaborar parecer para licenciamentos ambientais de obras, distritos industriais e loteamentos do
municipio;
- Efetuar parecer para licenciamentos e fiscalizacdo a nivel municipal de acordo com a lei ambiental
vigente;
- Controlar a compensac@o ambiental de retirada de arvores isoladas;
- Executar programas de residuos conforme a Politica Nacional de Residuos Sélidos;
- Executar programas e fiscalizar a despoluicao, limpeza, desassoreamento e contengdo de corpos
hidricos;

' - Executar programas de recuperacao de nascentes e matas ciliares da Bacia do Ribeira Grande;
- Executar programas de plantio e manutencio de espécies arbéreas no municipio;
- Promover intercdmbio do departamento com instituigbes governamentais e ndo governamentais visando
parcerias e acdes que objetivem a conservacio do meio ambiente e da qualidade de vida da comunidade;
- Prover sobre os recursos necessarios a preservagdo do meio ambiente, respeitando as normas
estabelecidas na legislagao estadual, federal e na lei organica do municipio.

Condicoes de Trabalho:

- Carga horéria: 40 horas semanais;
- Departamento vinculado a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucao: Ensino Superior nas 4reas de Engenharia Agrondmica, Engenharia Ambiental ou Engenharia
Florestal;
- Conhecimento técnico na area de atuacio;
. - Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52 —CEP 12420-010 - PINDAMONHANGARBA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO E COMPRAS

Descricio Sumdria das Atribuicdes:

Dirigir 0 Departamento de Licitagdo ¢ Compras, administrando os recursos técnicos e humanos no que
concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, disciplina, seguranga, seriedade e espirito de
justica de seus servidores. Acompanhar e coordenar todo o processo de licitagio e compras.

Descriciio das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Licitagio e Compras, administrando os recursos técnicos e humanos no que
concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, disciplina, seguranca, seriedade e espirito de
justica de seus servidores;

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento que lhe estiver afeto;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagdo equilibrada e responsavel que nao
prejudique 0 cumprimento dos planos ¢ principios gerais da administragio municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Promover as licitag6es, de acordo com a legislagio vigente;

- Manter cadastro atualizado de fornecedores;

- Efetuar as compras;

- Manter-se bem informado de todas as agoes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos.

Condi¢des de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucao: Ensino Superior;
- Notério conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional;

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir e coordenar as atividades relativas a Gestdo do Meio Ambiente no Municipio.

Descricido das Atribuicoes:

- Executar programas de doagdo de espécies para calcada;

- Propor, implantar € acompanhar programas de Educagdo Ambiental e campanhas ambientais;

- Executar programas de arborizacao urbana em calgadas de pragas e jardins;

- Incentivar a participagdo do municipio em questdes que demandem propostas de melhoria da qualidade

ambiental;

- Promover intercdmbio do departamento com instituicdes governamentais e ndo governamentais visando

parcerias e agdes que objetivem a conservagio do meio ambiente e da qualidade de vida da comunidade;
. - Elaborar laudos técnicos para retirada e poda de espécies isoladas na 4rea urbana;

- Coordenar a execugao e fiscalizagdo dos sistemas de arborizagio de calgadas pragas e jardins, com

podas, podas de formagao, retirada de arvores ¢ ajardinamento;

- Executar o plantio em éreas verdes;

- Executar o desenvolvimento de projetos ambientais;

- Prover sobre os recursos necessarios a preservacdo do meio ambiente, respeitando as normas

estabelecidas na legislagdo estadual, federal ¢ na lei orgénica do municipio.

- Executar programa de doagdo de mudas de espécies nativas.

Condicdes de Trabalho

- Carga horéria: 40 horas semanais;
- Departamento vinculado a Secretaria de Agricultura ¢ Meio Ambiente.

Requisitos para preenchimento

- Instrugao: Ensino Superior nas dreas de Engenharia Agrondmica, Engenharia Ambiental ou Engenharia

Florestal;
. - Conhecimento técnico na drea de atuagio;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV, NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E VIACAO
Descri¢do Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Obras e Viagdo, coordenando o planejamento e execuciao dos projetos de
obras puablicas em geral.

Descricao das Atribuicdes:

- Executar as obras pablicas programadas pela Prefeitura, em conformidade com os projetos e memoriais
descritivos;

- Manter contato constante com a Secretaria de Planejamento, visando cientificd-la do andamento das
obras e dirimir dividas quanto aos projetos;

- Executar os servigos de reparo, manutencao hidraulica, elétrica, carpintaria, marcenaria, serralheria e de
limpeza de galerias e corregos.

Condicoes de Trabalho:

- Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior em Engenharia
- Possuir registro no 6rgio de classe.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS MUNICIPAIS DO DISTRITO
DE MOREIRA CESAR

Descricio sumadria das atribuicdes:

Dirigir o Departamento que lhe for designado, administrando os recursos técnicos, financeiros ¢ humanos,
nao sé no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, como também no que tange a
disciplina, segurancga, seriedade e espirito de justica de seus servidores. Acompanhar a realizagio de
diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos, que fornecam subsidios a formulacdo de politicas,
diretrizes e planos de agdes a implantacdo, manutengao e funcionamento dos servicos dos Departamentos.
Delegar e cobrar responsabilidades aos Chefes de Servicos.

Descricio das Atribuicdes:

- Administrar a fiscalizagdo de ruas, logradouros e prédios municipais do Distrito, servigos de
limpeza urbana, coleta de lixo domiciliar ¢ manutengao de pracas e jardins;

- Supervisionar a execucdo dos servigos de manutengio e conservacdo de vias urbanas e rurais do
distrito;

- Supervisionar a execucao dos servicos de manutengdo preventiva e corretiva das maquinas,
equipamentos e veiculos do distrito;

- Apropriar os custos e gerenciar os servigos e obras executadas por administragio direta, incluindo
materiais, mao-de-obra, encargos sociais, combustivel, energia elétrica, desvalorizacao de equipamentos,
administracao, etc;

- Manter contato constante com o Subprefeito de Moreira César para informa-lo sobre o
desenvolvimento das obras, com os departamentos especificos dos demais 6rgaos da municipalidade;

- Acompanhar a execu¢do de obras piblicas empreitadas e as obras programadas pela
administragao direta;

- Cumprir e fazer cumprir os projetos, memoriais descritivos e cronograma fisico das obras.

Condicdes de Trabalho:
- Hor4drio: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrug¢io: Ensino Superior em Engenharia ou Arquitetura;
- Notério conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO HISTORICO

Descri¢io Sumaria das Atribuigdes:

- Dirigir e coordenar as atividades de identificacio e preservagdo do patrimonio Historico/Cultural do
Municipio.

Descri¢ao das Atribuigoes:

- Dirigir o Museu Histérico e Pedagdgico Dom Pedro I e Dona Leopoldina;

- Coordenar o trabalho do museu e do Arquivo Histérico Dr. Waldomiro Benedito de Abreu;

- Dirigir o trabalho de identificagao, preservacio e divulgacao dos bens culturais materiais e imateriais;

- Coordenar a agado pedagdgica continuada, em colaboragdo com os Orgaos de educagéo, visando a
conscientizacao da populag@o para a valorizacao e utilizagio do patrimOnio cultural;

- Promover, em colaboracgdo com o Departamento de Turismo, agOes visando a gestao sustentavel do
turismo cultural;

- Promover, em colaboragdo com o Departamento de Meio Ambiente € o de Turismo, agdes visando a
utilizagdo dos bens culturais naturais em atividades de turismo cultural sustentavel.

- Assessorar 0 Secretaria de Educagio, Cultura e Patriménio Histérico, no trabalho por ele designado e
dirigir, controlar e supervisionar todo trabalho.

Condig¢des de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.
Requisitos para preenchimento:
- Instrugio: Ensino Superior;

- Notdrio conhecimento na 4rea de atuacao;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE OBRAS
PUBLICAS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir 0 Departamento de Projetos, coordenado a elaboragdo dos projetos graficos e
topograticos.
- Controlar o sistema de fiscalizacdo de obras.

Descriciio das Atribuicdes:

- Promover a elaborac¢ao de desenhos de projetos, mapas, plantas e demais trabalhos graficos
necessarios aos servicos dos demais Orgaos da Prefeitura, juntamente com a Secretaria de
Planejamento;

- Prover pela permanente atualizacao das plantas cadastrais do Municipio ¢ manter cadastros
fiscal e fisico bem aparelhados;

- Executar levantamentos, inclusive os topograficos;

- Executar tarefas técnicas de engenharia, a drea de projetos, juntamente com a Secretaria de
Planejamento;

- Aprovar projetos de parcelamento do solo edificacoes, em geral, consultada
obrigatoriamente no primeiro caso, a Secretaria de Planejamento;

- Manter contato constante com a Secretaria de Planejamento, visando cientifica-la do
andamento dos projetos, em geral, e dos casos de parcelamento do solo, buscando dirimir eventuais
davidas e colher diretrizes;

- Controlar a execucgio das fases de trabalho relacionadas com o cadastramento de lotes
urbanos;

- Elaborar e revisar desenhos de quadras urbanas;

- Proceder a avaliagdes cadastrais de imdvelis, para fins de lancamentos de tributos;

- Fornecer aos 6rgaos competentes as informagdes necessarias aos langamentos de tributos ¢
outros fins, de interesse do Municipio;

- Examinar, interpretar e opinar sobre os projetos de edificagoes particulares e publicas, do
ponto de vista urbanistico e da legislacao de obras e posturas; de acordo com a Secretaria de
Planejamento;

- Elaborar as especificacoes dos materiais necessarios a execucao das obras publicas
municipais projetadas;

- Proceder a composicao de custos para elaboracao do or¢camento em cada projeto de obras
publicas municipais;

- Assinar e expedir alvards de licenca para edificacoes, bem como para localizagio e
funcionamento de estabelecimentos comerciais e industriais;

- Tomar as providéncias necessarias a marcagao de alinhamento e nivelamento para obras
pablicas e particulares, em edificagdes licenciadas, bem como realizar as respectivas verificagoes;

- Providenciar levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcacao e locagoes de terrenos
e loteamentos;

- Supervisionar os servigos de emplacamento dos logradouros Publicos, assim como os de
numeracio dos projetos;

- Promover a fiscaliza¢ao das construgoes aprovadas pela Prefeitura;

- Orientar o plblico na regularizacdo das edificagbes e tomar as medidas necessarias a
observancia das normas referentes a edificagoes e urbanismo;

- Lavrar termos de baixa de construgdes;

- Preparar e emitir os “habite-se” das edificagdes novas ou reformadas, remetendo-os ao
Departamento de Finangas;

- Vistoriar as instalagdes mecéinicas em geral, bombas de gasolina, depésitos de explosivos e
inflamaveis;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

- Manter registro de engenheiros, arquitetos e construtores que exercem a profissao no
Municipio, e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes contratuais, articulando-se, para tanto, com o
Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura;

- Exercer repressao as edificagdes clandestinas e 2 formagao de favelas ou agrupamentos
semelhantes;

- Fiscalizar a estreita observancia de posturas municipais, utilizando sempre que necessario a
colaboragao da forga policial, quando autorizado expressamente pelo Prefeito;

- Zelar pelo patrimOnio paisagistico, arquitetdnico e urbanistico da cidade, exercendo
censura cstética sobre obras e materiais expostos ao piiblico; de acordo com a Secretaria de
Plancjamento;

- Promover a elaboragao de desenhos de projetos, mapas, plantas e demais trabalhos graficos
necessarios aos servigos dos demais Orgios da Prefeitura, juntamente com a Secretaria de
Planejamento;

- Promover a realizagao de trabalhos topograficos, quando necessarios;

- Providenciar para que os elementos de interesse da tributagio municipal sejam transcritos
no Cadastro Fiscal do Departamento de Finangas, antes de ser concedido o “Habite-se™ ou na
aceitacao de qualquer edificagio ou obra;

- Promover pela permanente atualizacio das plantas cadastrais do Municipio e manter
cadastros fiscal e fisico bem aparelhados;

- Aprovar projetos de edificagdes em geral;

- Aprovar projetos de parcelamento do solo, de acordo com a Secretaria de Planejamento;

- Cumprir ¢ fazer cumprir os projetos e memoriais descritivos;

Condicdes de Trabalho

- Horério: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento

- Instrucio e Habilitagdo Profissional: Ensino Superior em Engenharia
- Idoneidade moral e profissional;

- Notério conhecimento administrativo e técnico;

- Possuir registro no CREA.

OBSERVACAO — EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO AOS RISCOS E
AGRAVOS A SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicdes

- Compreende os cargos que se destinam a elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saide piblica com integrantes de equipes multiprofissionais do setor, estudando
situag@o e necessidades sanitarias das regides e delineando objetivos, guiando-se pelos esquemas
estabelecidos e verificando os resultados da aplicagdo dos mesmos para assegurar a promogao,
protegao e recuperagao da sanidade fisica e mental de uma comunidade.

Descricio das Atribuicdes

- Supervisionar ¢ avaliar a coleta de dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade
principalmente os relativos a mortalidade e morbilidade orientando as tarefas de equipe de
pesquisas e analisando resultados das mesmas para obter informes atualizados e, através deles,
indicadores de satide da populagio indicada;

- Identificar e¢ avaliar os problemas de saidde da unidade de estudo, analisando os dados
coletados, a fim de conhecer os fatores determinantes, os recursos disponiveis para as agoes de
saide e estabelecer prioridades;

- Estabelecer os planos de prioridade de atendimento as necessidades bésicas de saide da
coletividade elaborando programas de agdes médico-sanitdrias com base numa escala de
prioridades, tais como: tempo, pessoal, recursos materiais, financeiros, para controlar ou abaixar os
niveis de endemias, evitar epidemias e elevar os niveis de satde;

- Elaborar normas e programas de controle da producdo, manipulagdo e conservacao dos
alimentos, consultando relatérios e outros documentos, para assegurar a qualidade dos referidos
alimentos e seu valor proteico;

- Empreender medida de controle de doencas epidémicas seguindo as determinagdes da
Organizacdo Mundial de Satde, para possibilitar a identificacdo e controle de processos mérbidos;

- Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, por demando, reunides, divulgando a legislagao sanitéaria e outros assuntos relativos
a sa(de através de palestras e recursos audiovisuais, para motivar o desenvolvimento de atitudes e
habitos sadios;

- Participar dos programas de treinamento de pessoal médico e para-médico promovendo
reunides de estudo e discuss@o de problemas de satde ou debates de temas técnico-administrativos,
para proporcionar aos profissionais a observacdo e a experiéncia do campo da sadde publica e
manter ou elevar o padrio de atendimento;

- Executar outras atribuicoes afins.

Condicoes de Trabalho

Horario : horario normal de trabalho de 40 horas semanais
Outras: Manter contato com o publico.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucéo : Ensino Superior

- Especializagdo em Saide Publica ou equivalente.
- Idoneidade moral e profissional

- Notério conhecimento administrativo e técnico;

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Descricio sumaria das Atribuicoes:

Dirigir o Departamento de Recursos Humanos, administrando os recursos técnicos € humanos no que
concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, disciplina, seguranga, seriedade e espirito de
justica de seus servidores. Acompanhar a realizagao dos servigos relativos a sele¢ao de candidatos através
de concurso publico, admissao, movimentacdo e treinamento de pessoal. Delegar e cobrar
responsabilidades aos Chefes de Servigos.

Descricio das Atribuicdes:

- Administrar a folha de pagamento dos ativos e inativos, freqiiéncia, horas extras, adicionais,
langamentos, atualizacgdo dos registros funcionais dos servidores;

- Administrar beneficios, tais como vale transporte, cesta basica, assisténcia a saide e outros;

- Administrar a concessao € o pagamento de férias e licenga-prémio;

- Administrar a elaboragao e a aplicacdo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

- Promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de outros dados pessoais e
profissionais de interesse da Administragao;

- Estabelecer normas de controle de freqiiéncia de pessoal, para efeitos de pagamento e tempo de servigo;
- Registrar o provimento € a vacancia dos cargos piiblicos municipais, através de controle do quadro de
cargos € vagas;

- Promover estudos ¢ anélise de cargos e fungoes, sugerindo ao Secretario de Administracio a criagio de
novos cargos/empregos, o provimento de cargos vagos e a extin¢do ou a declaragao de desnecessidade de
cargos existentes;

- Providenciar para que sejam mantidos em dia os recolhimentos devidos;

- Examinar ¢ opinar sobre questoes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;
- Promover, na Prefeitura, a implanta¢io e valorizagdo dos programas de classificagdo de pessoal e
progressao dos servidores;

- Coordenar e orientar a execugao dos servigos de higiene, medicina e seguranca do trabalho a cargo da
Prefeitura;

- Promover a inspecdo médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de admissio, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

- Eleger critérios para a instauracao de sindicincias e de processos administrativos disciplinares ¢ para a
aplicagao de termos de ajuste de conduta e de sangdes disciplinares.

Condicdes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:
- Instrugao: Ensino Superior;

- Notério conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional,

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 ~ CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE MOREIRA CESAR

Descri¢ao Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir os recursos técnicos, financeiros ¢ humanos. Acompanhar a realizagio de diagnésticos, estudos,
pesquisas e levantamentos, que fornecam subsidios & formulacio de politicas, diretrizes e planos de acdes
a implantagdo, manutengao e funcionamento dos servicos do Departamento. Delegar responsabilidades
aos Chefes de Servigos ¢ Gerentes de Unidades.

Descrigcio das Atribuicdes:

- Gerenciar a rede de servigos no ambito do departamento;

- Programar, coordenar e executar as acoes de assisténcia social do Distrito de Moreira Cesar, de acordo
com as diretrizes da Secretaria de Satide e Subprefeitura de Moreira Cesar;

- Implantar, controlar e fiscalizar os programas prioritarios para a operacao da rede de servigos do
Departamento;

- Coordenar o trabalho de levantamento vulnerabilidades sociais dos municipes, visando atendimento
adequado;

- Coordenar os servigos e projetos socio-assistenciais de protegdo basica e de média e alta complexidade;

- Realizar o gerenciamento de pessoal em consonancia com as normas da Secretaria e a legislagio
pertinente;

- Apoiar de acordo com as Leis e Decretos Municipais, as entidades de assisténcia e promogao social que
atuam no Distrito;

- Programar e acompanhar a execugio de campanhas socio-educativas;

- Coordenar, controlar e fiscalizar os atendimentos nas unidades de servigos proprios e conveniados;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Satde.

Condig¢des de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:
Instrucéo: Ensino Superior;

Notorio conhecimento na area de atuagio;

Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV, NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Dirigir, planejar e coordenar os trabalhos relativos a seguranca patrimonial.

Descricio das Atribuicdes:

- Administrar, orientar, acompanhar e fiscalizar o trabalho do departamento;

- Propor planos, projetos, medidas e agoes que visem a eficicia nos trabalhos
desenvolvidos pelo departamento;

- Promover reunides de orientagdo e debate com os Chefes da Guarda para
manutencao e bom funcionamento do departamento;

- Analisar relatorios de ocorréncias e estatisticas, tragando, a partir deles, planos
e projetos para futuros procedimentos;

- Aprovar alteragoes em escalas de servigo dos Guardas Municipais;

- Representar a Guarda Municipal perante aos Orgios Piblicos da Unido, do
Estado e do Municipio, como também em entidades privadas, solenidades e em
eventos, conforme determinagdo do Secretario de Administragio.

Condicdes de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

— Instru¢@o: Ensino Médio Completo;
- Noto6ria Especializagdo com experiéncia ou formagao na drea de seguranca ou defesa
social

— Conhecimento administrativo e técnico na area de atuagao;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO COMISSAO.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - INDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS

Descricio Sumaria das Atribuic¢des:
- Dirigir o Departamento de Servicos Municipais, coordenando e fiscalizando locais puablicos.
Descricao das Atribuigdes:

- Controlar custos e gastos de servigos;

- Administrar e fiscalizar os mercados municipais, as feiras, o cemitério municipal € o matadouro
municipal;

- Executar e fiscalizar os servigos de limpeza urbana, de coleta de lixo domiciliar e hospitalar e de
manutencdo de parques e jardins;

- Executar os servigos de manutencao e conservagao de vias urbanas € rurais;

- Executar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos;

- Coordenar os servigos, manutencao e distribuicao dos veiculos municipais.

Condig¢des de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para preenchimento

- Instru¢@o: Ensino Superior
- Possuir registro no 6rgao de classe.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAOQO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Estabelecer diretrizes da Politica de Transito Municipal, com vistas a seguranca, fluidez e a fiscalizagéo
do cumprimento da Lei que normatiza o transito deste Municipio. Elaborar Plano de Transito,
estabelecendo um diagnéstico dos principais problemas e definindo prioridades para solu¢do dos mesmos.

Descricio das Atribuicoes:

- Dirigir e participar do planejamento dos trabalhos da unidade que lhe estiver afeta;

- Coordenar e supervisionar todo o trabalho de transito, delegando poderes aos seus subordinados, com
efetivo controle;

- Estabelecer uma politica de fiscalizacdo de transito definindo competéncias e evitando duplicidade de
atuacao;

- Estruturar um corpo de fiscalizacdo do transito;

- Implantar e manter todos os trabalhos e diretrizes do transito local e suas providéncias;

- Controlar com rigor o cumprimento do horario de trabalho dos servidores do departamento e sua
assiduidade;

- Relatar ao superior hierdrquico todos os fatos ocorridos no Departamento;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierdrquico;

- Atender a populac@o, informando-a sobre as diretrizes do transito local e providéncias adotadas;

- Manter-se sempre em contato com a JARI, 6rgdo responsavel pelo julgamento dos recursos contra as
autuacoes e penalidades aplicadas;

- Cuidar para que as atividades do setor tenham contetido moral, social e técnico.

Condicoes de Trabalho:

- Carga hordria: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Ensino Superior

- Notéria Especializacdo

- Not6rio conhecimento administrativo e técnico;
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV, NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 ~ PINDAMONHANGABA - S.P,
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento de Turismo, coordenando projetos de incentivo ao turismo rural e urbano do
Municipio.

Descricdo das Atribuicdes:

- Promover intercimbio turistico com as cidades paulistas e com outros estados da Federagio;

- Planejar roteiros de turismo em nosso Municipio;

- Estudar todos os meios e maneiras possiveis para o desenvolvimento do turismo no Municipio;

- Programar os eventos de atragiio turistica;

- Desenvolver o Turismo por toda forma de propaganda.

- Estudar a melhoria de hospedagem, transporte e locais apraziveis para atragio de turistas;

- Criar roteiro para facilitar aos turistas, as visitas aos recantos do municipio.

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento que lhe estiver afeto;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do Departamento, ndo sé no que concerne 2
eficiéncia e qualidade dos servigos prestados &8 Comunidade,

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada e responsavel que nio
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragio municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acdes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Trabalhar integrado com o Departamento de Cultura, programando as atividades em conjunto e com a
avaliagdo e autorizacdo do Secretdrio de Educacio, Cultura e Turismo.

Condicdes de Trabalho:
- Hordrio:- Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugiio e Habilita¢do Profissional: Ensino Superior ou especializado ligado 2 drea de Turismo.
- Idoneidade moral e profissional.
- Notdrio conhecimento administrativo e técnico.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 — PINDAMONHANGABA -~ S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir o Departamento Pedagégico, no sentido de coordenar e programar a rede municipal de
€nsino;

Descricéio das Atribuicdes:

- Programar, coordenar e executar as agoes municipais nas dreas de educagéo, de acordo com plano
de governo do Municipio e as necessidades da comunidade;

- Manter entrosamento com os 6rgaos do Estado e da Federagao;

- Administrar Pedagogicamente as escolas municipais;

- Administrar Pedagogicamente as creches, as escolas municipais e demais organismos mantidos
pela Prefeitura;

- Participar do planejamento dos trabalhos do Departamento que lhe estiver afeto;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do Departamento, no s6 no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servigos prestados 2 Comunidade, como também no que se refere 2 educacio,
seriedade e espirito de justiga de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagio equilibrada e responsavel que
nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Dirigir e acompanhar as agoes dos Gestores Regionais de Educacio Basica e Gestores de Unidade
de Educacao Basica

- Organizar encontros pedagégicos, féruns e seminarios ligados 4 Educacio.

- Promover as agOes e 0 acompanhamento da capacitagio dos profissionais da educagio da Rede
Municipal de Ensino.

- Manter-se bem informado de todas as agdes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;
- Participar do planejamento e execugio dos projetos, programas e planejamento pedagdgicos.

- Assessorar 0 Secretdrio de Educagdo, Cultura e Patrimonio Histérico, no trabalho por ele
designado e dirigir, controlar e supervisionar todo trabalho, nfo s6 no que concerne a eficiéncia e
qualidade do Ensino educacional.

Condicdes de Trabalho:

- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucao e Habitagdo Profissional: Ensino Superior em Pedagogia ou em nivel de pés-graduagio
correlata;

- Idoneidade moral e profissional;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010—- PINDAMONHANGARBA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO E ADMINISTRATIVO DE OBRAS E SERVICOS

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Dirigir o Departamento Técnico e Administrativo de Obras e Servicos, coordenando toda a
programacao administrativa e execugao de suas atividades e trabalhos.

Descri¢do das Atribuicées:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho do Departamento, no aspecto técnico dos servicos de
engenharia e topografia, e atividades administrativas;
- Realizar o gerenciamento das obras contratadas pela Prefeitura: elaboragao da documentacao necessaria,
fiscalizacdo, acompanhamento e supervisao das obras, elaboracao de medigOes e notificagdes as
empresas;
- Montar informacoes técnicas para abertura de processos licitatorios;
- Assessorar a gestdo dos contratos da Secretaria de Obras e Servigos;
- Acompanhar e executar testes e ensaios de materiais de obras utilizados (asfalto, concreto etc);
- Programar e dirigir as atividades administrativas e financeiras, de acordo com as diretrizes da Secretaria
de Obras e Servicos;

- Acompanhar e orientar a fiscalizagdo sobre obras particulares de grande porte considerando padroes
estabelecidos pela Prefeitura (loteamentos, conjuntos habitacionais e residenciais, centros comerciais
etc).

Condicdes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para preenchimento:

- Instrucio: Ensino Superior;
- Possuir registro no 6rgao de classe.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: DIRETOR TECNICO DE SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Compete assegurar condicOes adequadas de trabalho e 0s meios imprescindiveis ao exercicio de uma
boa pratica médica, zelando, a0 mesmo tempo, pelo fiel cumprimento dos principios éticos.

Descricio das Atribuicdes:

- Zelar pelo cumprimento das disposic¢oes legais e regulamentares em vigor;

- Assegurar condigOes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando ao melhor
desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de satde, em beneficio da populacdo usudria da
unidade de saude, e realizar a escala dos médicos;

- Assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissoes de Etica Médica;

- Supervisionar e coordenar todos os servicos técnicos dos estabelecimentos que a ele ficam subordinados
hierarquicamente.

Condicdes de Trabalho:

- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

- Outros: Manter contato com o publico

Cargo previsto na Resolugdo CFM 1.342, de 08.03.1991 e CFM 1.352, de 17.01.1992 ( Lei n° 3.268, de
30.09.1957 e Decreto n° 44.045, de 19.07.1958)

O Profissional nomeado devera obedecer na integra as determinagOes legais dispostas nas Leis supra
mencionadas.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucao : Ensino Superior em Medicina

- Habilitacao Profissional: Habilitado para o exercicio da Medicina — A legal exigida pelo CRM. Previsto
nas Resolugdes CFM n® 1.342/91 e 1.352/92 e suas alteragOes.

Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: OUVIDOR

Descricio sumaria das atribuicées:

Representar 0 cidadao junto a instituicio em que atua, viabilizando um canal de
comunicacao com o piblico. Simplificar procedimentos, buscar, sugerir € encaminhar
solugOes e sugestOes as dreas competentes, integrando-as.

Descricao das Atribuicées:

- Promover a ampla divulgacado dos direitos individuais e de cidadania;

- Fazer publicar e divulgar os resultados das investigacOes realizadas;

- Rejeitar ou determinar o arquivamento de qualquer reclamacdo ou representacio
que lhe seja dirigida, mediante despacho fundamentado;

- Sugerir, em articulacio com as Secretarias com medidas necessirias ao
aprimoramento da organizacdo e do funcionamento da Administracdo Municipal;

- Recomendar a Administragdo a adocdo de medidas, objetivando a estrita
observancia dos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade e
eficiéncia administrativa;

- Sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais, que visem a
resguardar ou preservar o interesse publico;

- Zelar pela agilidade e racionalizagdo dos procedimentos administrativos
relacionados aos direitos dos cidadaos;

- Zelar pelo cumprimento da lei e demais disposicdes legais por parte da
Administracdo Municipal;

- Promover a defesa dos direitos e interesses do cidaddo no ambito da
administracio;

- Proteger o cidaddao com relagao a agdes ou omissoOes lesivas a seus interesses,
quando atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou funcio piiblica;

- Receber e promover a apuragio de queixas ou deniincias, reclamacdes e
representacoes apresentadas por quem se considere prejudicado por ato da
Administragdo, sugerindo, quando cabivel, a instauracio de sindicéncias, inquéritos
administrativos e auditorias nos 6rgios municipais;

- Criticar e censurar atos da Administragdo Municipal e recomendar as correcoes
que se facam necessarias;

- Comunicar e dar ciéncia ao Prefeito Municipal todos os atos recebidos na
Ouvidoria

- Apresentar anualmente ao Prefeito Municipal relatério circunstanciado das
atividades e dos resultados obtidos;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos.

Condicoes de Trabalho:
- Hordrio: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:
— Instrucido: Ensino Superior;

- Conhecimento administrativo ;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricio sumaria das atribuicées:

Receber as manifestagoes dos cidadaos em forma de solicitagdo, reclamacio, dendncia, sugestao
e elogios referentes aos servigos prestados a saide da populagio e os encaminhar aos orgios da
satude municipal, viabilizando um canal de comunica¢ao com a populagéo.

Descricio das Atribuicdes:

- Receber, analisar, acompanhar a tramitagao, rejeitar ou determinar o arquivamento de
qualquer reclamacao ou representacdo que the seja dirigida, mediante despacho fundamentado,
e divulgar ao interessado, a solu¢do quanto as sugestoes, reclamagdes, dentincias ou propostas
de usuérios e entidades, recebidas na Ouvidoria da Satde;

- Promover os meios de comunicagdo com o usudrio, que podera ser por intermédio de
atendimento pessoal, telefonico, via fax, postal ou e-mail, para o recebimento de sugesides,
reclamagdes, dendncias ou propostas de usudrios e entidades, e prestagio direta de informagdes.
- Sugerir ao Secretario de Saide as medidas necessdrias ao aprimoramento da
organizagao e do funcionamento da Administragdo Municipal;

- Sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais, que visem a resguardar ou
preservar o interesse publico;

- Zelar pela agilidade e racionalizagio dos procedimentos administrativos relacionados
aos direitos dos cidadaos;

- Zelar pelo cumprimento da lei e demais disposigoes legais por parte da Administracio
Municipal;

- Proteger o cidadao com relagdo a agdes ou omissoes lesivas a seus interesses, quando
atribuidas a titular ou responsavel por cargo ou fungfo piblica;

- Receber e promover a apuragdo de queixas ou deniincias, reclamagdes e representagoes
apresentadas por quem se considere prejudicado por ato da Administragdo quanto 2 sadde,
sugerindo, quando cabivel, a instauracdo de sindicincias, inquéritos administrativos e
auditoriais nos drgdos municipais;

- Criticar e censurar atos da Administragdo Municipal e recomendar as correcdes que se
fagam necessérias;

- Comunicar e dar ciéncia ao Secretirio de Saide de todos os atos recebidos na
Ouvidoria, elaborando, ainda, relatérios estatisticos e divulgacio de suas atividades.

- Apresentar anualmente ao Prefeito Municipal relatério circunstanciado das atividades e
dos resultados obtidos;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

- Manter registro de todos os atendimentos prestados pela Ouvidoria em Sadde e das
respostas aos usudrios, sobre as providéncias adotadas e nivel de satisfacio alcancado, em
funcdo de suas reivindicagdes e sugestoes;

- Zelar por manter sigilo da fonte, sempre que esta o solicitar.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:
- Instrugdo: Ensino Superior;

- Conhecimento administrativo ;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: PRESIDENTE DA FUNDACAO “DR. JOAO ROMEIRO”

Descricio Sumaria das Atribui¢des:
- Presidir a Fundagdo “Dr. Jodo Romeiro”, com personalidade juridica de direito privado,
buscando conseguir que a mesmo cumpra com suas finalidades, previstas em lei e ou decreto.

Descricao das Atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos da Fundacao;

- Dirigir, controlar ¢ supervisionar todo o trabalho da Fundagdo, ndo s6 no que concernc
efici€ncia ¢ qualidade dos servicos prestados & Comunidade, como também no que se refere &
educacdo, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagio equilibrada e responsavel que
nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracio da Fundagio;

- Manter-se bem informado de todas as acdes funcionais de seus subordinados diretos ou
indiretos;

- Supervisionar ¢ coordenar a execugdo das atividades relativas a protocolo ¢ arquivamento de
pap€is administrativos e documentos histdricos;

- Supervisionar servicos relativos a padronizacdo de equipamentos, bem como, a definicdo de
equipamentos ¢ programas a serem utilizados na drea de informatica, a fim de agilizar o pro-
cesso administrativo

- Supervisionar e coordenar os trabalhos, buscando pelo aprimoramento dos servicos prestados e
primando pela qualidade de informagcio.

- Responder pela Fundacdo em esferas judiciais;

- Prestar informagoes a Prefeitura Municipal quando necessérias ou solicitadas.

Condicdes de Trabalho:
- Horario:- horario normal de trabalho de 40 horas semanais

Requisitos para Preenchimento:
- Instrugédo:- Ensino Superior
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO :EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Descriciio sumaria das atribuicoes:

Dirigir a Secretaria de Administragdo, buscando conseguir que a mesma cumpra com suas
finalidades, previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e
planejado, em beneficio da Comunidade, programando, coordenando e dirigindo agdes, de
forma a proporcionar recursos humanos, financeiros e técnicos em geral, capazes de atender
as necessidades da programacio do governo. Assessorar o Prefeito e Orgaos da Prefeitura,
no que tange as estratégias e diretrizes da Administragdo. Representar o Prefeito, quando
por ele designado.

Descricio das Atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar os trabalhos da Secretaria de Administracio,
envolvendo atividades relacionadas a higiene, medicina e seguranca do trabalho,
administragdao de pessoal, politicas e diretrizes de cargos e saldrios, servicos gerais,
controle e conservagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura, entre outros;

- Assessorar o Prefeito e 6rgaos da Prefeitura na formulagao, implantacio e execucao
da politica administrativa do Governo Municipal;

- Distribuir os trabalbos entre os seus Diretores, buscando atingir uma
descentralizagdo equilibrada e responsavel que nio prejudique o cumprimento dos planos e
principios gerais da administragdo municipal nem a hierarquia da mesma;

- Acompanhar a fiscalizagdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relagdo ao patrimonio da Prefeitura;

- Promover concursos ptblicos, definindo politicas e procedimentos a serem seguidos
na Ssua execugao e, posteriormente, submeter ao Prefeito os resultados para sua
homologacao;

- Monitorar contratos de aluguéis de bens iméveis, equipamentos e Servigos;

- Manter-se bem informado de todas as agdes funcionais de seus subordinados diretos
ou indiretos;

- Avaliar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

- Orientar critérios para a instauracio de processos administrativos disciplinares e
aplicagdo de sangoes disciplinares;

- Executar atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos.

Condic¢oes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:
- Instrucdo: Ensino Superior;
— Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL E DA IGUALDADE
RACIAL

Descricio Sumaria das Atribuicdes
Gerenciar a Secretdria de Assisténcia Social e da Igualdade Racial, com projetos voltados a
Comunidade.

Descricao das Atribuicoes:

- Orientar os subordinados nas agdes realizadas pela secretaria;

- Realizar e gerir todos os convénios e contratos inerentes a Secretaria de Assisténcia Social e
Igualdade Racial;

- Buscar recursos junto ao Governo Federal e Estadual;

-Buscar parcerias, com entidades, instituicdo educacional, empresas privadas e publicas com
objetivo de melhoria na qualidade de vida aos mais necessitados;

- Prestar Contas dos repasses de Verba a Secretaria;

- Participar ao Prefeito Municipal todos os atos e ac6es realizados na Secretaria;

- Realizar atendimento a populagéo, realizando reunides para interagir aos projetos sociais,

- Desempenhar as atribui¢oes, com eficiéncia, idoneidade, legalidade e probidade.

Condicoes de Trabalho:
Horario: Disponivel a Administragao Ptblica

Requisitos para Preenchimento:
Instrug¢io: Ensino Superior

OBSERVACAQO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3648.2225



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

Descricao Sumaria das Atribuicoes:

Assessorar 0 Administrador Municipal, prestando assisténcia em assuntos de natureza
juridica, bem como representar judicial ou extrajudicialmente o Municipio.

Descricao das Atribuicoes:

- Assessorar o Prefeito em toda matéria de natureza juridica, orientando-o ¢
defendendo os interesses do Municipio;

- Representar o Prefeito e a Municipalidade, em juizo ou fora dele;

- Defender o Prefeito em todas as questoes em que se vir envolvido em decorréncia
do exercicio do cargo;

- Dirigir, organizar € chefiar os trabalhos dos servidores sob suas ordens;

- Orientar, em matéria juridica ¢ em tudo o que for interesse do Municipio, as
Secretarias, a Assessoria, os Departamentos, Servigos e Setores;

- Produzir acusacoes, defesas, informacoes, memoriais, sustentacées orais dentro e
fora do Municipio, sempre cuidando os interesses do mesmo;

- Analisar os pareceres técnicos elaborados pelos Procuradores ¢/ ou Diretores;

- Elaborar parecer técnico.

Condicoes de Trabalho:
— Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior em Direito;

- Registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Notoério conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

Assessorar 0 Executivo Municipal na implantacdo de indastrias, como também no desenvolvimento
dos setores comercial e de prestacdo de servigos. Buscar incentivos fiscais junto as empresas.
Participar de programas de interesse empresarial e comercial locais, através de um trabalho sério e

planejado, em beneficio da comunidade.

Descricio das Atribuicdes:
- Distribuir as atividades entre seus subordinados, procurando atingir uma descentralizacao

adequada e delegando com equilibrio e responsabilidade;

- Controlar as atividades e acoes de seus subordinados, fornecendo e recebendo informacoes
€ 0 suporte necessario para que os objetivos do Executivo sejam cumpridos;

- Assessorar o Executivo Municipal na formulacdo de politicas relacionadas ao
desenvolvimento econdémico do Municipio;

- Criar programas de geragdo de emprego e renda, capacitando a mio-de-obra através de
convénios com drea estadual e federal;

- Planejar agbes e ou alternativas para solugdo dos problemas estruturais que dificultam a
modernizagao das 4reas sob responsabilidade da Secretaria;

- Avaliar, recomendar a participacdo em convénios tanto a nivel estadual, como federal que
possam trazer beneficios & municipalidade;

- Analisar, constantemente, o orgamento, procurando negociar remanejamentos quando
necessario;

- Incrementar a implantagdo de inddstrias, comércio e servigos no Municipio;

- Participar de grupos ou entidades, relacionadas ao comércio e inddstria;

- Manter contato com empresas, comércios e prestadores de servicos, visando a formacio de

parcerias ativas que possam incentivar o comércio e a indistria.

Condicdes de trabalho:

- Hordério : - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucio: Ensino Superior;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO : SECRETARIO DE EDUCACAO, CULTURA E PATRIMONIO HISTORICO

Descricio Sumadria das Atribuicdes:

- Dirigir a Secretaria de Educacao, Cultura e Patrim6nio Histérico, buscando conseguir que o mesmo
cumpra com suas finalidades, previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, programando e
executando o desenvolvimento, bem como as atividades culturais.

-Representar o Prefeito quando por ele designado

Descricio das Atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria ndo s6 no que concerne 2 eficiéncia e
qualidade dos servigos prestados a Comunidade, como também no que se refere a educacio, seriedade e
espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos buscando atingir a uma descentralizagio equilibrada ¢ responsivel que nio
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acoes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Promover e incentivar as atividades culturais do Municipio, fazendo executar programas culturais de
interesse para a populagio;

- Promover a realizagdo de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do Municipio;

- Promover, em geral, a observéancia dos dispositivos da lei de Diretrizes e Bases da Educacio Nacional,
e em particular o seu cumprimento pelas empresas industriais, comerciais e agricolas;

- Providenciar a conservagio de obras bem como de documentos de valor histérico, educacional e
artistico;

- Promover com regularidade, programas de conferéncias sobre os diversos campos da cultura literaria,
técnica e cientifica;

- Opinar sobre os pedidos de subvengdes ou auxilio para instituicdes de ensino primdrio mantidas por
particulares, bem como fiscalizar a aplicagio dos auxilios concedidos;

- Superintender o programa de alimentagdo escolar;

- Articular-se com organismos congéneres no Municipio ou em outros Municipios, visando o incentivo s
atividades educacionais e culturais de Pindamonhangaba,

- Informar ao Prefeito das necessidades verificadas na instalacio ou funcionamento do sistema
educacional e cultural do Municipio;

- Emitir pareceres, sempre que julgar oportuno ou for solicitado pelo Prefeito, sobre assuntos que se
relacionarem com a educagio e cultura municipais;

- Administrar as Bibliotecas Municipais , divulgando e incentivando o seu uso;

- Administrar o Museu Municipal, divulgando-o;

- Promover a execugdo das atividades culturais programadas para o Municipio, incentivando-as e
despertando o interesse dos Municipes;

- Promover intercimbio cultural e turistico com as cidades paulistas e de outros estados da Federacio;
-Tomar parte em todas as festividades promovidas pela Prefeitura com realizacdes culturais, esportivas e
turisticas;

-Programar, promover e participar de toda e qualquer festividade que envolva o municipio.

- Programar um calendério de eventos culturais para o Municipio e fiscalizar sua execugio

Condig¢oes de Trabalho:
- Horirio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:
- Habilitagdo Profissional — Ensino Superior em Pedagogia ou correlatos ao desempenho da funcio
- Possuir efetivo registro em seu Conselho

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA

ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: SECRETARIO DE ESPORTES E LAZER

Descri¢io Sumaria das Atribui¢des:

Dirigir a Secretaria de Juventude, Esportes e Lazer, buscando conseguir que a mesma cumpra com
suas finalidades, previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, programando e executando as
atividades relacionadas a esportes e lazer, promovendo qualidade de vida a populagao.

Representar o Prefeito quando por ele designado.

Descricio das Atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria ndo sé no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a Comunidade, como também no que se refere a
educagao, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagao equilibrada e responsavel
que n&o prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracio municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Fazer os contatos com os organismos estaduais, federais ou particulares, necessarios ao
desempenho de suas fun¢oes;

- Promover intercdmbio esportivo e lazer com as cidades paulistas e de outros estados da
Federacao;

- Tomar parte em todas as atividades promovidas pela Prefeitura com realizacdes esportivas e
lazer;

- Incentivar o desenvolvimento da prética esportiva no Municipio, bem como promover e
organizar competi¢oes esportivas.

Condicoes de trabalho:
— Hordrio: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Imstrucédo: Ensino Superior;

- Idoneidade moral e profissional.

— Notoério conhecimento administrativo e técnico.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO : SECRETARIO DE FINANCAS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Dirigir a Secretaria de Finangas, buscando conseguir que a mesma cumpra com suas finalidades,
previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e planejado, em
beneficio da Comunidade; programando, coordenando e dirigindo as agdes de financas em geral,
cadastro fiscal, contabilidade, tesouraria, fiscalizacio de rendas, postura, pedagio, prestacoes de
contas e licitacoes, executando inclusive a politica tributdria e fiscal do Municipio, de forma a
proporcionar-lhe recursos financeiros capazes de atender as necessidades da programagao do
governo.

Representar o Prefeito quando por ele designado.

Descriciio das Atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria ndo s6 no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados 2 Comunidade, como também no que se refere a
educacio, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada ¢ responsavel
que ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acoes funcionais de seus subordinados diretos ou
indiretos;

- Supervisionar a elaboracdo do Boletim Diario de Caixa, verificando as disponibilidades,
bem como o recolhimento aos estabelecimentos de crédito autorizados de quantias excedentes as
necessidades de pagamento;,

- Supervisionar as atividades relacionadas ao recebimento, pagamento ¢ guarda de valores,
bem como ao registro e o controle contabil da Prefeitura;

- Supervisionar ao cadastramento dos contribuintes e ao langcamento, a arrecadagdo e a
fiscalizagao dos tributos e demais rendas municipais;

- Supervisionar manutencgio do cadastro fiscal;

- Supervisionar e manter atualizado o cédigo de posturas;

- Coordenar o controle de entrada de veiculos com placa de outras cidades, que trafegam
pela Via Dutra, através de peddgio municipal, evitando o desgaste das vias piblicas do Municipio;

- Elaborar o calenddrio e os esquemas de pagamento de compromissos da Prefeitura;

- Executar auditoria contabil sobre os 6rgdos competentes e complementares da estrutura
administrativa da Prefeitura;

- Executar a politica financeira do Governo Municipal;

- Autorizar o pagamento de despesas constantes dos esquemas de pagamentos;

- Mandar proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando sua tomada de
contas sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente, no Gltimo dia de cada exercicio
financeiro;

- Controlar entrada de veiculos com placa de outras cidades, que trafegam pela Via Dutra,
através de peddgio municipal, evitando o desgaste das vias ptblicas do Municipio;,

- Fiscalizar a aplicacdo dos créditos, comunicando ao Prefeito com a devida antecedéncia, o
possivel esgotamento de dotacdes orcamentarias;

- Providenciar o pagamento de juros e amortizacoes de empréstimos sugerindo ao Prefeito as
medidas a serem tomadas;

- Exigir fianga dos servidores municipais responséveis pela arrecadagao de rendas ou guarda
de valores;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

- Autorizar a restituigdo de fiangas, caugoes e depdsitos;

- Despachar os processos de funcionamento do comércio em horario especial;

- Decidir sobre as reclamagdes contra o lancamento ¢ a cobranga dos tributos de acordo com
a legislagdo em vigor;

- Apresentar semanalmente ao Prefeito, relatério sobre pagamentos autorizados e realizados;
- Elaborar o quadro de cotas trimestrais de despesa de cada unidade orcamentaria, de acordo
com valores arrecadados;

- Propor ao Prefeito, juntamente com a Secretaria de Planejamento, a alteracdo das cotas
trimestrais fixadas, observados o limite da dotagio e o comprometimento dos recursos no periodo;

- Inspecionar o processo de langamento de tributos, direta ou indiretamente, fazendo corrigir
as irregularidades de execugio;

- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham ser atribuidas pelo superior
hierdrquico.

Condicoes de Trabalho:
- Hordrio: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior

- Possuir registro em seu Conselho;

- Idoneidade moral ¢ profissional.

- Habilitagao Profissional: Experiéncia comprovada nas dreas de licitacio e compras ¢ fiscal.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIDO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: SECRETARIO DE GOVERNO, AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
TURISMO

Descriciio sumaria das atribuicdes:

Administrar, dirigir a Secretaria que lhe for designada, buscando conseguir que a mesma cumpra com
suas finalidades, previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e
planejado, em beneficio da Comunidade, programando, coordenando e dirigindo acdes, de forma a
proporcionar recursos humanos, financeiros e técnicos em geral, capazes de atender as necessidades da
programagao do governo. Distribuir os trabalhos aos Diretores e Assessores, buscando atingir uma
descentralizagao equilibrada e responsavel que nao prejudique o cumprimento dos planos e principios
gerais da administragdo municipal, nem a hierarquia da mesma. Representar o Prefeito, quando por ele
designado.

Descricio das Atribuicoes:

- Administrar situacoes de crise institucional entre as secretarias;

- Integrar a administragao piblica municipal na execucdo do Plano de Governo;

- Criar e manter arquivo de informacao sobre o andamento da implementagio do Plano de
Governo;

- Manter o Prefeito informado sobre a execugao do Plano de Governo.

- Coordenar as agdes da administracao municipal, desenvolvidas pelas respectivas secretarias, no
que se refere a protecao do meio ambiente e controle da poluigao;

- Promover, em sintonia com os sistemas nacional e estadual do meio ambiente, as competéncias de
ambito municipal.

- Promover o desenvolvimento sustentavel da agricultura no Municipio

- Buscar incentivos federais e estaduais para servir de reforgo orgamentario, para fazer face as
agoes desenvolvidas nas areas industriais, comerciais, servicos, turismo e agricultura;

- Incentivar, através de programas especificos, o turismo de lazer € o de negécios;

- Participar de grupos ou entidades, relacionadas a agricultura, meio ambiente e turismo;

- Manter contato com empresas, comércios e prestadores de servicos, visando a formagio de
parcerias ativas que possam incentivar a agricultura e o turismo.

- Desenvolver agdes que possam dar suporte aos agricultores, aumentando a eficiéncia no campo,
gerando empregos e rentabilidade adequada;

- Desenvolver programas, em conjunto com a area de saide, para controle de epidemias
relacionadas ao meio rural;

Condicoes de Trabalho:
— Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: SECRETARIO DE HABITACAO

Descricido Sumaria das Atribuicoes:

- Dirigir a Secretaria de Habitacao buscando conseguir que a mesma cumpra com suas finalidades,
previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e planejado, em beneficio
da Comunidade; Representar o Prefeito quando por ele designado.

Descricao das Atribuicdes:

- Executar a politica habitacional do Municipio;

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria ndo sé no que concerne a eficiéncia e
qualidade dos servigos prestados a Comunidade, como também no que se refere a educacao, seriedade e
espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos buscando atingir a uma descentralizagdo equilibrada e responsavel que ndo
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a hierarquia da
mesma.

Condi¢oes de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:
Instrucao: Ensino Superior em Engenharia;

Notorio conhecimento na area de atuagéo;
Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

AV, NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO : SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir a Secretaria de Obras e Servigos, buscando conseguir que 0 mesmo cumpra com suas
finalidades, previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e planejado, em
beneficio da Comunidade; executando as obras piblicas e os servi¢os urbanos municipais, sob contrato ou
por administracdo direta.

- Representar o Prefeito quando por ele designado.

Descriciio das Atribuicdes:

-Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria ndo s6 no que concerne a eficiéncia e
qualidade dos servicos prestados a Comunidade, como também no que se refere a educacio, seriedade e
espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos buscando atingir a uma descentralizacdo equilibrada ¢ responsdvel que nao
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragdo municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Manter-se bem informado de todas as a¢bes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Programar e fazer executar a recuperacdo e conservacao periodicas dos prédios pablicos municipais;

- Programar e executar os trabalhos de guarda, manutencdo e conservacdo das maquinas, equipamentos e
veiculos da Prefeitura, mantendo oficina para manutengao preventiva e corretiva;

- Programar, e executar os servigos de conservacao das estradas municipais e dos logradouros urbanos;

- Fiscalizar a execucdo e efetuar medicoes de todos os trabalhos executados por empreitada;

- Executar as obras publicas municipais, programadas para serem realizadas por administragao direta;

- Manter contato com 6rgéos estaduais e federais e entidades particulares, no sentido de buscar ajuda ao
exercicio das atividades que lhe estdo afetas;

- Apropriar os custos dos servigos e obras executados por administracdo direta, que lhe estiverem afetas,
incluindo materiais, mado de obra, encargos sociais, combustivel, energia elétrica, desvalorizacao de
equipamentos, administracio, etc.;

Condig¢des de Trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instru¢do: Ensino Superior em Engenharia Civil, Arquitetura ou correlatas.
- Possuir efetivo registro em seu Conselho

- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO : SECRETARIO DE PLANEJAMENTO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir a Secretaria de Planejamento, buscando conseguir que 0 mesmo cumpra com suas
finalidades, previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e
planejado, em beneficio da Comunidade; programando e executando as atividades relativas ao
Planejamento Municipal, fiscalizando e coordenando os projetos urbanisticos, o Plano Diretor, o
Trénsito e de Meio Ambiente.

- Representar o Prefeito quando por ele designado.

Descricio das Atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria ndo sé no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servicos prestados a Comunidade, como também no que se refere a
educacio, seriedade e espirito de justiga de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos buscando atingir a uma descentralizacio equilibrada ¢ responsavel que
ndo prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracdo municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as agoes funcionais de seus subordinados diretos ou
indiretos;

- Prover pela permanente atualizagdo das plantas cadastrais do Municipio e manter cadastros
fiscal e fisico bem aparelhados;

- Executar levantamentos, inclusive os topograficos;

- Executar tarefas técnicas de engenharia , na drea de projetos e planejamentos urbanos;

- Aprovar projetos de parcelamento do solo edificagoes.

-Controlar a execugdo das fases de trabalho relacionadas com o cadastramento de lotes urbanos
-Fornecer aos 6rgdos competentes as informagoes necessdrias aos lancamentos de tributos e
outros fins, de interesse do Municipio.

- Examinar, interpretar e opinar sobre os projetos de edificagdes particulares e pablicas, do
ponto de vista urbanistico e da legislacdo de obras e posturas; de acordo com a Secretaria de
Planejamento

-Assinar e expedir alvards de licenca para edificacdes, bem como para localizacio e
funcionamento de estabelecimentos comerciais e industriais;

- Tomar as providéncias necessdrias 4 marcagio de alinhamento e nivelamento para obras
publicas e particulares, em edificagdes licenciadas, bem como realizar as respectivas
verificagoes;

- Promover a fiscalizagio das construcdes aprovadas pela Prefeitura;

- Orientar o piblico na regularizacio das edificacbes e tomar as medidas necessirias 2
observancia das normas referentes a edificacoes e urbanismo;

Fiscalizar a estreita observéncia das posturas municipais, utilizando sempre que necessério a
colaboragao da forga policial, quando autorizado expressamente pelo Prefeito.

Condic¢des de Trabalho:
- Hordrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:
- Instrugao: Ensino Superior em Engenharia ou Arquitetura e Urbanismo
- Possuir efetivo registro em seu Conselho

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO : SECRETARIO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir a Secretaria de Relagdes Institucionais buscando conseguir que a mesmo cumpra com
suas finalidades, previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, programando e executando
as atividades relacionadas a eventos, promovendo a sua divulgagdo, assessorando e
acompapnhando o Prefeito em festividades e eventos sociais e culturais ¢ fiscalizando os
Departamentos a ele subordinados.

- Representar o Prefeito quando por ele designado.

Descricio das Atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria nao s6 no que concerne a eficiéncia
e qualidade dos servigos prestados a Comunidade, como também no que se refere a educagio,
seriedade e espirito de justiga de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos buscando atingir a uma descentralizagao equilibrada ¢ responsivel que nao
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragio municipal pem a
hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as agdes funcionais de seus subordinados diretos ou indiretos;

- Representar o Prefeito, quando lhe for determinado pelo mesmo;

- Fazer os contatos com os organismos estaduais, federais ou particulares, necessirios ao
desempenho de suas fungdes.

-Tomar parte em todas as festividades promovidas pela Prefeitura com realizacdes culturais,
esportivas e turisticas;

-Promover e participar de toda e qualquer festividade que envolva o municipio.

- Programar e desenvolver toda divulgagao da administragio piblica.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucdo: Habilitagdo profissional - Ensino Superior na 4rea de Comunicacio, Publicidade ou
areas correlatas;

- Possuir efetivo registro em seu Conselho

- Notério conhecimento administrativo e técnico;

- Idoneidade moral e profissional;

OBSERVACAOQO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO : SECRETARIO DE SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir a Secretaria de Saude, buscando conseguir que o0 mesmo cumpra com suas finalidades,
previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e planejado, em
beneficio da Comunidade; programando e executando as atividades relativas a satde e a
promocao social no 4mbito municipal.

- Representar o Prefeito quando por ele designado.

Descricdo das Atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da Secretaria ndo s6 no que concerne a
eficiéncia e qualidade dos servigos prestados a Comunidade, como também no que se refere a
educacio, seriedade e espirito de justica de seus servidores;

- Distribuir os trabalhos buscando atingir a uma descentralizacao equilibrada ¢ responsavel que
nao prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administracdo municipal nem a
hierarquia da mesma;

- Manter-se bem informado de todas as acOes funcionais de seus subordinados diretos ou
indiretos;

- Programar, coordenar e executar as ag0es de saude e de promocdo social do Municipio,
integrando-as, na medida do possivel, com as atividades do Estado e do Governo Federal, nessa
area;

- Prover o Municipio, quer seja por convénio, contrato ou administracio direta, de
atendimentos de urgéncia, emergéncia e ambulatorial, levando os servigos de satde, na medida
do possivel a periferia de cidade ¢ as comunidades rurais;

- Manter servicos de protecdo e promocao social de idosos, criancas e pessoas carentes em
geral;

- Ajudar, na medida do possivel, as entidades particulares de promocao social que atuam no
Municipio;

- Zelar pela preservacio do meio ambiente.

Condicdes de Trabalho:

- Horério: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Imstrucio: Ensino Superior Completo Medicina, Servigo Social ou correlatos
- Possuir efetivo registro em seu Conselho

- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: SUBPREFEITO DO DISTRITO DE MOREIRA CESAR

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Dirigir a Subprefeitura, buscando conseguir que 0 mesmo cumpra com suas finalidades,
previstas em lei e ou decreto, de forma eficiente, através de um trabalho sério e plangjado, em
beneficio da Comunidade; programando ¢ executando o desenvolvimento do Distrito, bem
como administra-lo em consonéncia com a Administragdo Municipal, apresentando ao Prefeito
propostas e reivindicagdes do Distrito.

Representar o Prefeito em sua auséncia ou quando por ele designado.

Descricio das Atribuicdes:

- Representar o governo municipal no Distrito de Moreira César, levando ao Prefeito as

reivindicacoes da comunidade;

- Coordenar ¢ executar, no Disrito, as agdes de limpeza ¢ conservagao de logradouros publicos;

- Colaborar na fiscalizacao de obras piiblicas em execugdo no Distrito, bem como participar de

sua programacao;

- Manter contato constante com a Secretaria de Obras ¢ Servigos ¢ a Secretaria de
Planejamento para o desenvolvimento da regiio.

Condicdes de Trabalho:
- Horario:- horario normal de trabalho de 40 horas semanais

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucfio:- Ensino Superior
- idoneidade moral ¢ profissional

- Habilitagdo Profissional condizente com o efetivo exercicio da fungao

OBSERVACAO: EMPREGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXO III
DENOMINACAO: PROCURADOR MUNICIPAL

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Representar em Juizo ou fora dele a Prefeitura nas acoes em que esta for autora ou
interessada.

- Acompanhar o andamento de processos, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncias e outros atos para defender
direitos ou interesses do Municipio.

- Prestar todos os servicos préprios de consultoria juridica 8 Administracdo Municipal.

Descricio das Atribuicoes:

- Estudar matéria juridica ou de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncias e
outros documentos, para adequar os fatos, legislacdo aplicavel;

- Complementar ou apurar informagdes levantadas, inquirindo as testemunhas e outras
pessoas e tomando outras medidas, para obter os elementos necessarios a defesa ou 2
acusagao;

- Preparar a defesa ou a acusac@o, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado, para apresenta-la em juizo;

- Acompanhar os processos em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
peti¢Oes especificas para garantir tramite legal até a decisao final do litigio;

- Representar a Prefeitura em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa,
para pleitear uma decisdo favoravel;

- Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civel, comercial, trabalhista, penal ou outras,
aplicando a legislagdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questio para utiliz4-
los na defesa dos interesses da Prefeitura;

- Prestar todos os servigos proprios de consultoria juridica;

- Os Procuradores Municipais, sempre que solicitados, cuidardo de elaborar os pareceres
nas matérias objeto de projetos de lei e vetos.

- Nomear preposto nos processos onde o Municipio for parte.

- Os Procuradores Municipais acompanhario os processos em todas as instancias.

Condicdes de Trabalho:

- Horario:- Periodo normal de trabalho de 20 horas semanais (conforme disposto na Lei
Federal n° 8.906, de 04 de julho de 1994 — Estatuto dos Advogados);

- Outras :- Manter contato com o piblico.

Requisitos para Preenchimento:

- Instru¢fio: Superior completo em Direito

- Registro na O.A.B.

- Cargo regido pela C.L.T

OBSERVACAO - CARGO E EMPREGO PUBLICO PROVIDO DE CONCURSO
PUBLICO (com salarios mensais)

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52~ CEP 12420-010—- PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 11

DESCRICAO DE FUNCOES

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SAUDE PUBLICA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario de Satide e/ou seus diretores de departamento nas diversas atribuigdes
diarias, propondo normas e participando de projetos, assessorando-os nos planos de
organizagdo, de servigos administrativos ou técnicos, sugerindo procedimentos de acordo com
as necessidades da administracio municipal.

Descriciio das Atribuicdes:

- Assessorar o secretario nas suas demandas com relagdo ao trabalho e desenvolvimento de
pessoas;

- Assessorar 0 secretario nas suas demandas referentes ao planejamento e avaliacido das acoes
de saide;

- Promover e acompanhar a ordenagéo do trabalho;

- Promover condigdes favoraveis de trabalho;

- Avaliar e dar pareceres demandados pelo Gabinete do Secretério;

- Manter e alimentar banco de dados, centro de memoria e Biblioteca da Secretaria;

- Elaborar planos, projetos e programas que promovam a adequagao da oferta e qualidade das
acoes dos servigos de satide e promogao;

- Elaborar e definir indicadores para acompanhamento das acOes e servigos na perspectiva da
eficacia;

- Propor, acompanhar, avaliar e colaborar com a execucao do planejamento de projetos, planos e
programas de agOes da Secretaria;

- Controlar os processos inerentes a Secretaria de Saiude;

- Realizar reunides para dirimir dividas dos procedimentos administrativos;

- -Manter o Superior Hierarquico informado das questdes atinentes a Secretaria, as questdes do
Municipio e outros que lhe forem atribuidos no cotidiano;

Condicoes de Trabalho:
- Hordrio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugio: Ensino Superior

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico;
- Conhecimento de informética;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: Funcio Publica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre o
funcionarios concursados




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE CONTROLE DE PRESTACAO DE CONTAS DA
SAUDE

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Assessorar o Secretdrio Municipal ou o Diretor de Departamento nas diversas atribuicoes
diarias, conforme finalidade prevista em lei ou decreto, acompanhando o andamento dos
contratos e convénios, prestando informagoes/assisténcia ao Tribunal de Contas.

Descricio das Atribuicdes:

- Assessorar nas atividades de suporte administrativo da Secretaria, atendendo e adequando as
demandas especificas desta, aos processos e sistemas proprios da gestdo do governo municipal;

- Assessorar o Secretdrio e/ou Diretores nas suas demandas com relagio ao trabalho;
- Zelar pela efetividade na aplicagdo dos recursos;

- Acompanhar, providenciar relatérios ¢ atender ao Tribunal de Contas, referente as prestagoes

de contas dos convénios/contratos /Santa Casa.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: Perfodo normal de trabatho de 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento:

- Instru¢ido: Ensino Superior em Administragio, Direito ou Ciéncias Contébeis.
~ Notério conhecimento administrativo e técnico;

-~ Conhecimento de informadtica;

- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: Fungio Publica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre os
funcionarios concursados




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE PROGRAMAS DA EDUCACAO

Descricdo Sumaria das Atribuicoes:

- Assessorar a Secretaria de Educacgdo, Cultura e Patrim6nio Histérico os programas desenvolvidos na
Secretaria Municipal de Educagdo, assegurando procedimentos que visem a qualidade dos trabalhos
educacionais.

Descri¢cao das Atribuicdes:

- Elaborar, desenvolver e acompanhar agdes que garantam o bom desenvolvimento dos programas da
educacao;

- Prestar assessoramento na drea administrativa e pedagdgica na Secretaria de Educacao, Cultura e
Patrimé6nio Histérico quando solicitado pela Secretaria;

- Assessorar nas dreas solicitadas dentro da Secretaria de Educacao, Cultura e Patrimonio Histérico;

- Acompanhar e assessorar na gestdo educacional o registro de dados no dmbito escolar junto ao Governo
Estadual e Federal;

- Assessorar no acompanhamento do atendimento 2 legislagio e normas relativas a educagio;

- Elaborar relatérios das acoes realizadas na Secretaria de Educagio, Cultura e Patriménio Histérico;

Condigées de Trabalho:

- Horario: 40 horas semanais.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior em Pedagogia com habilitagdo em gestdo escolar;

- Notério conhecimento administrativo ¢ técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO - Funcio Publica de livre designacio do Chefe do Executive, dentre os
funcionirios concursados

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 —- PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE SAUDE PUBLICA DE REGULACAO

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

Assessorar 0 Secretario Municipal ou o Diretor de Departamento nas diversas atribuicoes
didrias, conforme finalidade prevista em lei e ou decreto, propondo normas e participando de
projetos, assessorando-os na execucao e programacao financeira, planos de organizagio, de
servigos administrativos ou técnicos, sugerindo procedimentos de acordo com as necessidades
da administracio municipal, bem como respondendo por uma Unidade, quando lhe for
atribuida.

Descricio das Atribuicdes:

- Coordenar e controlar a execugao das atividades no SISREG;

- Acompanhar contratos de prestadores de servigos;

- Regular sistema de agendamentos;

- Executar trabalhos para referéncias ao agendamento de consultas/ exames;

- Implementacdo e execucdo de planos, programas e projetos relativos as atividades de
regulacao;

- Controlar e fiscalizar os documentos do servico da unidade de Avaliagao e Controle e
Regulacao (UACR),

- Controle, fiscalizacdo da qualidade e efetividade dos servigos, procedimentos, internagoes
realizadas tanto pelos servicos proprios da municipalidade quanto das instituicoes e entidades
prestadoras dos servigos SUS a Secretaria de Satide do Municipio;

Condicoes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento:

Instru¢io: Ensino Superior

Notoério conhecimento administrativo e técnico;
Conhecimento de informadtica;

Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: Funciio Piblica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre o
funcionarios concursados




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE VIGILANCIA SANITARIA

Descriciio Sumaria das Atribuicdes:

Assessorar o Diretor de Departamento de Protegao aos Riscos e Agravos a Satde — Vigilancia Sanitéria
nas diversas atribuicoes didrias, conforme finalidade prevista em lei e ou decreto, propondo normas e
participando de projetos, assessorando-o na execugdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e
levantamentos, sugerindo e implantando procedimentos de acordo com as necessidades da administracio
municipal, bem como respondendo por uma Unidade, quando lhe for atribuida.

Descricido das Atribuicdes:

- Assessorar, acompanhar e participar de aces de vigilancia sanitdria, em conformidade com os pactos
firmados e o nivel de habilitagdo do municipio nas etapas de produgdo, armazenamento,
acondicionamento, transporte e comercializacao de produtos, insumos e equipamentos;

- Assessorar, acompanhar e providenciar o cumprimento de Leis, Decretos e Normas Técnicas
Municipais, Federais, do Estado de Sao Paulo e Organiza¢oes Mundiais;

- Acompanhar, participar e providenciar relatérios mantendo os sistemas de informagdes com dados
atualizados, gerindo informagbes para subsidiar o planejamento de acdes do departamento e do
municipio;

- Participar, acompanhar e assessorar a realizacio de vistoria nos estabelecimentos de indstria, comércio
e servicos de produtos, insumos e equipamentos relacionados as dreas do pertencentes ao nivel de
hierarquia da vigilancia;

- Participar e propor participacdo em cursos, congressos, treinamentos e reunides dos técnicos quando
necessario;

- Elaborar relatérios mensais com para cumprimento ou readequacio de metas pactuadas com o
Ministério da Satde e Governo do Estado de Sdo Paulo;

- Monitorar, avaliar e acompanhar as agoes de vigilancia sanitdria, para diagndstico, cumprimento de
metas e intervengdes visando a protecdo aos riscos e agravos a satde.

- Proporcionar, sempre que necessério, trabalhos conjuntos com diversos 6rgdos e setores publico,
visando atendimento integral ao cidadao em suas necessidades.

- Promover trabalho integrado com secretarias, departamentos e servigos da Prefeitura quando necessario;

Condicdes de Trabalho:
- Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior; possuir especializacio em Saide Pablica ou Vigilancia Sanitéria;
Conhecimento administrativo e técnico comprovado;

Conhecimento de informatica;

Idoneidade moral e profissional.

Habilitacéio Profissional: Ser Funciondrio da Administragao Municipal ou municipalizado do Sistema
Unico de Saiide neste municipio

OBSERVACAO: Fungio Piblica de livre designac¢iio do Chefe do Executivo, dentre o funcionarios
concursados

AV, NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: ASSESSOR LUDICO PEDAGOGICO

Descriciio sumaria das atribuicdes:

- Exercer o trabalho ludico-pedagégico com as criangas da rede escolar municipal € também com a
comunidade através das Brinquedotecas da Secretaria de Educagio, Cultura e Patrimonio Histérico.

Descricio das atribuicdes:

- Realizar os trabalhos lidico-pedagogicos determinados pela Secretaria de Educagéao, Cultura e
Patriménio Histérico e gestor da unidade brinquedoteca;

- Manter em bom estado de conservagio e também o controle dos brinquedos da Brinquedoteca;

- Organizar ¢ acompanhar as recreacoes ¢ atividades da Brinquedoteca;

- Promover a integracdo da Brinquedoteca com as unidades escolares e outras entidades que tenham a
mesma finalidade do municipio;

- Estar atento ao espaco de trabalho para que os jogos, brinquedos ¢ brincadeiras sejam educativas.

Condicoes de trabalho:

- Hordrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos de Preenchimento:

- Instrucao: Curso superior em Pedagogia ou Licenciatura na drea da educagio, com pés-graduagio lato
sensu em administragdo, planejamento, inspegdo, supervisdo, orientacio ou gestdo escolar ou Pés-
graduagao stricto sensu em érea de educagio;

- 03 (trés) anos de atuagio no magistério pablico da Rede Municipal de Ensino de Pindamonhangaba

- Ser professor da Rede Municipal de Ensino, aprovado em concurso piiblico, com perfil para trabalhar na
drea ludico-pedagégica.

Fungio provida por indicacdo do Secretario de Educaciio, Cultura e Patriménio Histérico dentre os
pessoal efetivo da classe de docentes mediante critérios estabelecidos no Capitulo 1V da Lei
Municipal n° 5.318/2011.

AV. NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010— PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE ATENDIMENTO A EMPRESA
DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES:

Exercer a assessoria as empresas instaladas e as interessadas a implantar no Municipio, assessorar o
secretario a buscar novos empreendimentos, elaborando projetos de incentivo.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Manter contato direto com as empresas para fomentar o desenvolvimento do Municipio;

- Realizar projetos de acordo com a demanda do Municipio,

- Buscar parcerias com as empresas nos projetos desenvolvidos pelas secretarias visando melhoria
no Municipio;

- Elaborar planilhas dos resultados das empresas sedimentadas no Municipio,

- Elaborar projetos junto as instituicdes educacionais interagindo com as empresas interessadas;

- Participar da legislacio de incentivos, elaborar projetos de lei,

- Acompanhar e assessorar os documentos necessarios para as empresas interessadas,

CONDICOES DE TRABALHO:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA O PREENCHIMENTO:
-Instrugao: Ensino Superior
- Idoneidade moral e profissional

OBSERVACAOQ: Funcio Publica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre os
funcionarios concursados




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE CONTROLE DE CONVENIOS

Descricio sumaria das atribuicdes:
- Chefiar o controle de convénios realizados com a captagao de recursos da esferas estadual e federal,
mediante a instrugio do processo de captagdo, execucdo e prestacdo de contas destes convénios.

Descricdo das atribuicdes:

- Manter informada as pastas responsaveis sobre 0s recursos disponibilizados por 6rgdos estaduais e
federais, para execugdo de projetos, programas e convénios, chefiando a instru¢io dos processos
necessarios;

- Orientar as areas técnicas a respeito das informagOes supracitadas, norteando a perfeita execugio e
prestagao de contas;

-Estabelecer tramites internos de processos e arquivos, incorporando-os a rotina de trabalho do
Departamento de Controle de Convénios, acompanhando e fiscalizando sua execugao;

- Chefiar e orientar os funciondrios sobre a perfeita autuagio dos processos a normativa dos convénios
celebrados com os 6rgaos estaduais e federais;

- Acompanhar sites e sistemas das esfera estadual e federal em busca de programas que possam
disponibilizar recursos para financiamento de a¢des ou equipamentos para 0 Municipio;

- Acompanhar a publicacio de portarias, notas técnicas e outras normativas que possam fornecer
informagdes sobre a elaboragao do projeto, seu cadastramento, prazos e toda e qualquer informagio que
implique na aprovagio dos projetos;

- Distribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizacio equilibrada e responsivel que nio
prejudique o cumprimento dos planos e prazos;

- Manter-se bem informado de todas as acdes funcionais de seus subordinados diretos e indiretos;

Condicdes de trabalho:
- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior;

- Notdrio conhecimento administrativo e técnico, bem como dos sistemas de informacio utilizados;
- Idoneidade moral e profissional;

- Ter conhecimento da metodologia de convénios.

OBSERVACAO: Fungio Piiblica de livre designaciio do Chefe do Executivo, dentre os funcionarios
concursados

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P,
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE EQUIPE DE OBRA CIVIL

Descricdo Sumaria das Atribuicdes:
Chefiar e supervisionar as atividades da equipe de obras do Municipio, coordenando e orientando as
diversas tarefas.

Descricio das Atribuicdes:

- Organizar, orientar e fiscalizar os trabalhos das equipes, controlando através de planilha de obras ;

- Promover a execugdo de maneira correta, eficiente e dentro do cronograma estabelecido por seus
superiores hierdrquicos;

- Controlar a qualidade de trabalho ¢ a assiduidade de seus subordinados, comunicando as eventuais
irregularidades a seu chefe imediato;

- Verificar a qualidade dos materiais que lhe forem postos a disposig¢do e rejeitar os de qualidade inferior,
prevenindo o chefe imediato;

- Executar diretamente o trabalho de sua especialidade, em companhia dos subordinados.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho 40 horas semanais;
- Outras:- Trabalho sujeito a desabrigo

Requisitos para Preenchimento:

- Instruc¢io : Ensino Fundamental Completo

Habilitagao profissional necessaria a drea de desenvolvimento administrativo técnico e profissional.
Experiéncia minima comprovada de 05 anos na drea de atuagio

OBSERVACAO: Funcio Piblica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre os funcionarios
concursados

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA - S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE EQUIPE DE OBRAS DE SANEAMENTO

Descricao Sumaria das Atribuicdes:
Chefiar e supervisionar as atividades das equipes de obras na execucao do saneamento do Municipio,
coordenando e orientando as diversas tarefas.

Descriciio das Atribuicdes:

- Organizar, orientar e fiscalizar os trabalhos das equipes, controlando através de planilha de obras de rede
de esgoto, galerias, rede de dgua e drenagem

- Promover a execugdo de maneira correta, eficiente e dentro do cronograma estabelecido por seus
superiores hierarquicos;

- Controlar a qualidade de trabalho e a assiduidade de seus subordinados, comunicando as eventuais
irregularidades a seu chefe imediato;

- Verificar a qualidade dos materiais que lhe forem postos a disposicio e rejeitar os de qualidade inferior,
prevenindo o chefe imediato;

- Executar diretamente o trabalho de sua especialidade, em companhia dos subordinados.

Condicdes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho 40 horas semanais;
- Outras:- Trabalho sujeito a desabrigo

Requisitos para Preenchimento:

- Instrucéo : Ensino Fundamental
- Habilitagao profissional necessaria a drea de desenvolvimento administrativo técnico e profissional.
Experi€ncia minima comprovada de 05 anos na drea de atuacio

OBSERVACAO: Fungio Publica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre os funcionarios
concursados

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 ~ PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DE FISCALIZACAO DE OBRA PUBLICA

Descricio Sumaria das Atribuicdes:

- Chefiar, Coordenar, fiscalizar e acompanhar a execugdo de obras que lhe forem atribuidos pela
Diretoria do Departamento.

Descricio das Atribuicdes:

- Participar do planejamento dos trabalhos do Setor que lhe estiver afeto;

- Fiscalizar e supervisionar a execucao de obra publica de sua drea;

- Diastribuir os trabalhos, buscando atingir a uma descentralizagao equilibrada e responsével que nio
prejudique o cumprimento dos planos e principios gerais da administragio municipal nem a hierarquia da
mesma;

- Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo de construgbes publicas, relatando ao superior
hierdrquico suas agoes;

- Executar tarefas afins.

Requisitos para Preenchimento:

- Instrugéo : Ensino Fundamental

- Habilitagao profissional necesséria a drea de desenvolvimento administrativo técnico e profissional.
- Experiéncia minima comprovada de 05 anos na drea de atuagio

OBSERVACAOQ: Fun¢iio Piblica de livre designac¢io do Chefe do Executivo, dentre os funcionarios
concursados

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12) 3644.5600
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) ESTADO DE SAO PAULO
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DENOMINACAO: CHEFE DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

Descricio sumaria das atribuicoes:

- Chefiar, dirigir os processos de sindicancia e disciplinares.

Descriciio das atribuicdes:

- Chefiar e realizar o acompanhamento das sindicincias internas da Administragao Publica;

- Coordenar os trabalhos, agendar, datas e hordrios aos membros da sindicancia;

- Participar dos procedimentos, emitir parecer e ouvir os envolvidos;

- Atender os pedidos das secretarias de abertura de sindicincia, com imparcialidade e idoneidade;
- Manter o Superior hierarquico dos procedimentos em tramite;

- Prestar as informacoes e dar vistas aos processos quando solicitados;

Condicdes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
- Outras: manter contato com o publico.

Requisitos para preenchimento:

- Instrugiio: Ensino Médio

Habilitacdo profissional: necessirias para o pleno exercicio de suas fungoes
Conhecimento administrativo,

Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAOQ: Funcio Publica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre os
funcionarios concursados




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAOQ PAULO

DENOMINACAO: CHEFE DO PROCON

Descricio sumaria das atribuicdes:

- Coordenar e orientar as atividades de fiscalizacdo do cumprimento das Leis e Portarias que
regulam o relacionamento dos consumidores municipais com os fornecedores de produtos e
Servicos

- Prestar auxilio a populacdo, orientando-a com relacio aos indices de reajustes, locacoes e juros
cobrados, bem como quanto a clausulas contratuais.

Descricio das atribuicdes:

- Chefiar e coordenar as atividades do PROCON;

- Proceder a fiscalizacdo do cumprimento, no Municipio, das Leis e Portarias que regulam o
comércio de produtos e servicos e os direitos dos consumidores;

- Atender consultas, prestando auxilio aos consumidores, em especial, quanto a locagdes,
prestacoes em lojas ou financeiras, cldusulas contratuais ¢ transagoes imobiliarias;

- Intermediar a solucdo de pendéncias entre consumidores e fornecedores de produtos e servigos,
procurando fazer cumprir as normas legais e as clausulas contratuais;

- Manter arquivo das queixas apresentadas por consumidores contra fornecedores, registrando as
providéncias tomadas e resultado das mesmas;

- Fazer relatérios de atividades aos seus superiores do PROCON e ao Departamento de
Administragao.

- Encaminhar as reclamagdes ndo atendidas pelas empresas ao Ministério Pablico.

Condic¢des de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos de Preenchimento:

- Instrucio: Ensino Médio
- Habilitacdo profissional: experiéncia minima de 2 anos em atividades de atendimento ao piiblico
na administracao publica ou privada.

OBSERVACAO: Func¢ido Publica de livre designagio do Chefe do Executivo, dentre os
funcionarios concursados




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: CONTROLADOR GERAL INTERNO

Descriciio sumaria das atribuicdes:

- Exercer o controle geral interno, a coordenaco e orientagdo normativa, supervisao técnica € a
realizagdo de atividades inerentes ao controle interno do Municipio, além de colaborar no
controle sobre o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias, no controle da execugao dos programas de governo e do orcamento
do Municipio.

Descriciio das Atribuicdes:

— coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do correspondente da
Prefeitura Municipal, promover a integracao operacional e orientar a elaboracao dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

— apoiar 0 controle externo no exercicio de sua miss@o institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informacoes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacao dos processos e apresentagao
dos recursos;

— assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatorios e pareceres sobre 0s mesmos;

— interpretar ¢ pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execucao orcamentaria,
financeira e patrimonial;

— medir ¢ avaliar a eficiéncia e eficicia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos, da Prefeitura Municipal,
expedindo relatérios com recomendacoes para o aprimoramento dos controles;

— avaliar o cumprimento dos programas, objetivos € metas espelhadas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a acoes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos dos Orgamentos Fiscal e de Investimentos;

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

— estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestéo
e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Prefeitura Municipal, bem como, na aplicacao de
recursos publicos por entidades de direito privado;

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

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

— tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para
reconducio dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

— aferir a destinacfo dos recursos obtidos com a alienacgao de ativos, tendo em vista as restri¢oes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

—acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestio fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucio
Orcamentdria e ao Relatério de Gestiao Fiscal, aferindo a consisténcia das informacgoes
constantes de tais documentos;

— participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragio do Plano Plurianual, da
Let de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orcamentaria;

— manifestar-se, quando solicitado pela administracio, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade ¢ sobre 0 cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

— propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em todas
as atividades da administracdo piblica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacoes;

— instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do .
Sistema de Controle Interno;

— verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisio de proventos e
pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

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

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

— revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Prefeitura Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

— representar ao TCE-SP, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as irregularidades e
ilegalidades e as medidas adotadas;

— emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracio;

— realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;

Condicdes de Trabalho:
- Horario: - Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instruc¢éo: Ensino Superior;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico sobre matéria or¢amentaria, financeira e
contabil, e respectiva legislacdo vigente, bem como conceitos relacionados ao controle
interno e a atividade de auditoria;

- Not6rio conhecimento em informatica;

- Idoncidade moral e profissional.

OBSERVACAQ: Fungio Piblica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre os
funciondrios concursados




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

DENOMINACAO: GERENTE DE UNIDADE

Descricio sumaria das atribuicdes:

Gerenciar a Unidade que lhe for designada, administrando os recursos técnicos, financeiros e
humanos, ndo s6 no que concerne a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, como também
no que tange a disciplina, seriedade e espirito de justica de seus servidores, vinculado a
Secretaria de Saade.

Descriciio das Atribuicdes:

- Gerenciar € executar as agdes e atividades proporcionadas pela assessoria de gestdo
estratégica;

- Gerenciar a unidade de trabalho, providenciando meios para a otimizagdo do seu
funcionamento, tendo em vista as necessidades dos usudrios e demais demandas especificas;

- Colaborar com os demais niveis da secretaria na elaboragdo, execugio e avaliagido dos planos,
projetos e programas prioritdrios concernentes a politica da Secretaria;

- Gerenciar e atuar para o adequado desenvolvimento do controle social local, através dos
conselhos gestores;

- Gerenciar o pessoal em consonéncia com as normas de secretaria e a legislagao pertinente do
Municipio.

Condicdes de Trabalho:
— Horirio: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrug¢do: Ensino Superior;

- Notorio conhecimento administrativo e técnico;
Conhecimento de informadtica;

Idoneidade moral e profissional.

Habilita¢ao Profissional: Experiéncia minima, comprovada, de 01 ano na drea de atuagéo.

OBSERVACAOQ: Fungio Piblica de livre designacio do Chefe do Executivo, dentre o
funcionarios concursados.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: GESTOR DE ATIVIDADES ESPORTIVAS E LAZER

Descricio Sumaria das Atribuicoes:

- Coordenar e supervisionar os Professores de Educacdo Fisica nas diversas modalidades esportivas.
Descriciio das Atribuicdes:

- Elaborar, em conjunto com o Gestor Geral de Atividades Esportivas e Lazer o planejamento, das
atividades anuais;

- Elaborar relatérios de aproveitamento dos trabalhos realizados;

- Prestar assisténcia técnica aos Professores de Educacio Fisica;

- Promover reunides com os Professores de Educacio Fisica sempre que necessério.

Condig¢des de Trabalho:

- Horério: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucdo: Ensino Superior em Educacio Fisica;

- Notdrio conhecimento técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAOQ: Funcio Publica de livre designa¢io do Chefe do Executivo, dentre os funcionarios
concursados

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA —S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: GESTOR DE PROJETOS PEDAGOGICOS ESPECIAIS DA EDUCACAO

Descricio sumaria das atribuicoes:

- Dirigir, controlar ¢ supervisionar todo o trabalho do projeto pedagogico especial que lhe for confiado,
dentre os implantados na Rede Municipal de Ensino (Nucleo de Apoio Psicopedagégico — NAP ;
Brinquedoteca ; Projeto de Educagdo Ambiental Casa Verde, dentre outros que possam ser implantados)

Descricio das atribuicdes:

— participar da elaboracio ¢ execugao dos projetos a serem desenvolvidos;

— prestar assisténcia técnica aos profissionais visando assegurar a eficiéncia e a eficicia do desempenho

dos mesmos para melhoria no padrio de atendimento:

- Apoiar a elaboragdo o acompanhamento pedagégico especializado, selecionando materiais de suporte

técnico, estabelecendo hordrios que facilitem melhoria aos atendidos e pesquisa de novos recursos

visando favorecer o desenvolvimento dos projetos especiais;

— acompanhar, controlar e supervisionar a frequéncia do atendidos;

— manter contato direto com os pais ou responséaveis informando sobre os procedimentos da institui¢éo;

— coordenar a programagdo e execugdo dos projetos para os atendidos, pais ¢ profissionais da rede
municipal;

— propor e coordenar agoes de formagio aos profissionais da institui¢do, pesquisando e requisitando da

prefeitura subsidios para realizagéo dos projetos especiais;

- definir, com a Secretéria de Educagéo e Cultura ¢ a equipe a linha de agfio a ser adotada pelo projeto,

observadas as suas diretrizes;

- Supervisio de equipe técnica e pedagdgica;

- Participar do processo seletivo do professor para o projeto;

- Responder, no &mbito do NAP pelo cumprimento das leis, regulamentos e determinagdes bem como dos

prazos para execucdo dos trabalhos estabelecidos pelas autoridades superiores

Condicdes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos de Preenchimento:

- Para o NAP - diploma de graduagio em Pedagogia ou Psicologia;

- possuir especializagio em Psicopedagogia e/ou Educagio Especial

- possuir trés anos de experiéncia no magistério da Rede Municipal de Pindamonhangaba.

- possuir Cursos de formagdo: obrigatéria apresentagio de cursos Braille, Libras, cursos na area da
educagdo especial ou deficiéncias oferecidas pela rede ou realizadas em outras instituigoes.

- Para a BRINQUEDOTECA - diploma de graduagio em Pedagogia ou Psicologia;
- possuir especializagao em Psicopedagogia e/ou Educagio Especial
- possuir trés anos de experiéncia no magistério da Rede Municipal de Pindamonhangaba.

- Para 0 PROJETO DE EDUCACAO AMBIENTAL CASA VERDE - diploma de graduacido cm
Pedagogia ou Psicologia;

- possuir especializagdo em Psicopedagogia e/ou Educagio Especial

- possuir trés anos de experiéncia no magistério da Rede Municipal de Pindamonhangaba.

Funcio provida por indicaciio do Secretario de Educacio, Cultura e Patriménio Histérico dentre os
pessoal efetivo da classe de docentes mediante critérios estabelecidos no Capitulo IV da Lei
Municipal n° 5.318/2011.

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 ~ PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600




PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: GESTOR DE UNIDADE DE EDUCACAO BASICA

Descricio sumaria das atribuicdes:

- Dirigir, controlar e supervisionar todo o trabalho da unidade escolar que lhe foi confiada.

Descricio das atribuicdes:

- orientar a elaboracdo e execucdo da Proposta Pedagdgica; do Plano de Gestdo e das diretrizes
educacionais da Rede Municipal de Ensino;

- administrar 0 pessoal e os recursos materiais e financeiros da unidade;

- assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;

- velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

- prover meios para a recuperacdo de alunos de menor rendimento;

- efetivar proposta de inclusao de alunos com necessidades educacionais especiais;

- articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de integracio da sociedade com a escola;
- informar pai e mae, conviventes ou ndo com seus filhos, e, se for o caso, os responsdveis legais, sobre a
frequéncia e rendimento dos alunos, bem como sobre a execugio da proposta pedagégica da escola;

— notificar ao Conselho Tutelar do Municipio, ao juiz competente da Comarca e ao respectivo
representante do Ministério Publico a relagdo dos alunos que apresentem quantidade de faltas acima de
cingiienta por cento do percentual permitido em lei.

Condicdes de trabalho:

- Hordrio: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos de Preenchimento:

- Instrugao: Ensino Superior em Pedagogia ou Licenciatura na drea da educagio, com pés-graduacio lato
sensu em administragdo, planejamento, inspegdo, supervisio, orientagio ou gestdo escolar; ou Pos-
graduacio stricto sensu em area de educacio;

- 03 (trés) anos de atuacio no magistério ptblico da Rede Municipal de Ensino de Pindamonhangaba.
Fungio provida por indica¢do do Secretirio de Educac¢io, Cultura e Patriménio Historico dentre os

pessoal efetivo da classe de docentes mediante critérios estabelecidos no Capitulo IV da Lei
Municipal n° 5.318/2011.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

DENOMINACAO: GESTOR GERAL DE ATIVIDADES ESPORTIVAS E LAZER

Descri¢cao Sumaria das Atribuicoes:

- Participar de elaboracdo de projetos e planejamento do departamento e supervisionar e coordenar as
atividades dos Gestores de Atividades Esportivas e Lazer.

Descricao das Atribuicoes:

- Elaborar projetos do interesse do departamento;

- Plangjar as atividades do ano em sua 4rea de responsabilidade;

- Participar e auxiliar na elaboracio do planejamento anual do departamento;

- Supervisionar e controlar os Gestores de Atividades Esportivas e Lazer;

- Acompanhar as atividades esportivas que estiverem sob sua responsabilidade;

- Prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Esportes, quanto a elaboragdo dos relatérios de
avaliacao das atividades programadas.

Condig¢oes de Trabalho:

- Hordrio: 40 horas semanais.

Requisitos para preenchimento:

- Instrucao: Ensino Superior em Educacéo Fisica;

- Notdrio conhecimento técnico;
- Idoneidade moral e profissional.

OBSERVACAO: Fungio Publica de livre designac¢io do Chefe do Executivo, dentre os funcionarios
concursados
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DENOMINACAO: GESTOR REGIONAL DE EDUCACAO BASICA

Descricio sumaria das atribuicdes:

- Assessorar a Diretora Pedagégica no planejamento e na conducdo dos trabalhos pedagégicos nas
unidades da Rede Municipal de Ensino e demais instancias de atuacao da Secretaria de Educacao, Cultura
¢ Patrimdénio Histérico as quais se estendam as acgbes educativas organizadas pelo Poder Piblico
Municipal.

Descricio das atribuicoes:

- Prestar assisténcia pedagogica aos Gestores de Unidade nos processos que envolvam o planejamento, o
controle de frequéncia dos alunos, a avaliacdo do rendimento escolar, a inclusdo de educandos com
necessidades educacionais especiais;

- Atuar, junto ao Departamento de Administracio da Educagio ¢ ao Departamento de Gestao
Educacional, na orientacdo de procedimentos de gestao de pessoas, controle de recursos e despesas da
unidade;

- Colaborar com as equipes das unidades para o bom desenvolvimento dos processos administrativos que
envolvam controle de pessoal, matriculas, acompanhamento do rendimento escolar e desenvolvimento de
programas complementares de transporte escolar, merenda e outros;

- Assessorar diretamente a Diretora Pedagogica nos trabalhos inerentes ao departamento, na organizagao,
implantagdo e supervisio de agoes de formacdo, projetos educacionais, eventos e campanhas
desenvolvidas na Rede Municipal de Ensino

- Visitar as escolas do seu setor para verificacio do desenvolvimento do processo pedagdgico
estabelecido;

- Propor, coordenar e participar do aperfeicoamento e melhoria do ensino do municipio;

- Prestar assisténcia aos alunos e pais, quando necessario, orientando-os quanto ao processo educativo, ao
atendimento especializado e a frequéncia escolar.

- Orientar ¢ estabelecer métodos e horarios para HTPC.

Condicoes de trabalho:

- Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

Requisitos de Preenchimento:

- Instrugdo: Ensino Superior em Pedagogia; ou Licenciatura na drea da educacio, com pés-graduacio
lato sensu em administracao, planejamento, inspego, supervisdo, orientacdo ou gestao escolar; ou Pds-
graduacao stricto sensu em drea de educacao;

- 03 (trés) anos de atuagao no magistério piblico da Rede Municipal de Ensino de Pindamonhangaba
- Fun¢io provida por indica¢io do Secretario de Educaciio, Cultura e Patrimonio Histérico dentre

os pessoal efetivo da classe de docentes mediante critérios estabelecidos no Capitulo IV da Lei
Municipal n° 5.318/2011.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE. PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAO PAULO

MENSAGEM N° 118 /2014.

Dispoe sobre a Reestruturagido Administrativa da
Prefeitura de Pindamonhangaba e dos empregos de
provimento em comissdo e fung¢des de confianca
constantes do Quadro de Empregos e Fungdes, e da
outras providéncias.

Exmo. Sr.

Vereador Ricardo Alberto Pereira Piorino
Presidente da Camara de Vereadores de
Pindamonhangaba/SP.

Senhor Presidente,

Encaminhamos a essa Casa Legislativa o incluso
Projeto de Lei que dispde a Reestruturacdo Administrativa da Prefeitura de
Pindamonhangaba e dos empregos de provimento em comissio e fungdes de confianga
constantes do Quadro de Empregos e Fungdes, e dd outras providéncias.

O presente projeto é proposto visando reestruturar a
Administracao Municipal e para tanto a criagdo, a alteracao e a extingdo de Secretarias e
Departamentos, adequando-as a finalidade administrativa e a estrutura organizacional.

Neste sentido € proposta a extin¢do do Departamento de
Governo, Departamento de Lazer de Moreira César, Departamento de Assisténcia Social de
Moreira César e Departamento de Habitacao.

E proposta a criagdo da Secretaria de Assisténcia Social,
do Departamento Administrativo do Esporte e do Departamento Técnico de Saiide.

As Secretarias e 0os Departamentos a seguir elencados
tem suas denominacoOes alteradas de acordo com a nova proposta organizacional, passando
a vigorar da seguinte forma:

Departamento de Negocios Juridicos Departamento de Contratos
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ESTADO DE SAO PAULO

. ; Departamento de Esportes e Lazer Moreira
Departamento de Esporte de Moreira César P P

César
Departamento Juridico Fiscal € Administrativo Departamento de Execu¢io Fiscal
Departamento de Contratos € Convénios Departamento de Controle de Convénios

Departamento de Obras Municipais de

i e Moreira César . .
Departamento de Obras e Servigos de More ar | Noreira César

Secretaria de Governo, Agricultura, Meio

Secretdria de Governo € Integragio Ambiente e Turismo

. ~ i d 40, Cultura e Patrimonio
Secretéria de Educacio e Cultura Secretaria de Educagao, Cu

Histoérico
Secretaria de Juventude Esporte e Lazer Secretaria de Esporte e Lazer
Secretaria de Saude e Assisténcia Social Secretaria de Saude

E proposta, também, a alteragao, extingdo e criagao de
empregos providos por comissiao e de funcdes designadas, visando 2 adequagao aos
apontamentos do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo nos tltimos anos quanto ao
enquadramento dos empregos/fungdes ao disposto no inc. V do art. 37 da CF, sendo, ainda,
objeto de inquérito civil no Ministério Publico que:

“Art. 37...

V - as fungées de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo,
e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigoes e
percentuals minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢ées de direcdo, chefia e
assessoramento”.

Os empregos de provimento em comissdo e as fungoes
designadas constantes do Quadro da Prefeitura passam a ser os constantes do presente
projeto de lei, conforme descricdo de atribuigdes dele integrante.

Cabe ressaltar que as atribuicbes e vencimentos foram
fixados de acordo com cada area de atuacio e as atividades exercidas.

As alteragbes propostas ndo aumentam as vagas totais
existentes no Quadro de empregos e fungdes em comissio, conforme demonstrado a seguir:

Atual Proposta
Empregos Comissionados 168 156
Funcdes Designadas 131 143
Total 299 299

AV.NOSSA SENHORA DO BOM SUCESSO, 1.400 — CP 52— CEP 12420-010 - PINDAMONHANGABA — S.P.
TEL/FAX: (12)3644.5600



PREFEITURA MUNICIPAL DE PINDAMONHANGABA
ESTADO DE SAQ PAULO

Sendo necessario frisar que dentre essas vagas, foram
criadas 16 (dezesseis) funcdes para a Rede Municipal de Educacdo, em razao de novas
escolas a serem inauguradas no préoximo exercicio, onde 08 vagas sao para gestoras de
unidade escolar, 04 vagas para gestoras regionais e 04 vagas para gestoras de projetos
especiais (NAP - Nucleo de Apoio Psicopedagégico, Casa Verde e Brinquedoteca), vagas
estas a serem preenchidas por professores efetivos da rede municipal de ensino.

Ainda, das vagas propostas 142 (cento e quarenta e duas)
serdao designadas exclusivamente para funciondrios pablicos ja concursados e dentre as
demais vagas dos cargos comissionados, atualmente, cerca de 20% sao ocupadas também
por funcionarios de carreira.

No tocante a proposta de alteracdo da denominacio do
emprego puablico de “Advogado” para “Procurador Municipal” justifica-se pelos motivos
a seguir expostos.

Apds a conversao da OJ 52 na Simula 436 do C. Tribunal
Superior do Trabalho, a representacao do Municipio em Juizo deverd ser obrigatoriamente
feita por Procurador Municipal investido neste emprego, conforme se observa:

Stumula n® 436 do TST

REPRESENTACAO PROCESSUAL. PROCURADOR DA UNIAO, ESTADOS, MUNICIPIOS
E DISTRITO FEDERAL, SUAS AUTARQUIAS E FUNDACOES PUBLICAS. JUNTADA DE
INSTRUMENTO DE MANDATO (conversdo da Orientagdo Jurisprudencial n® 52 da SBDI-1 e
inser¢do do item 11 a redagio) - Res. 185/2012, DEJT divulgado em 25, 26 ¢ 27.09.201 2.

1 -4 Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, suas autarquias e fundagdes publicas, quando
representadas em juizo, ativa e passivamente, por seus procuradores, estdo dispensadas da juntada
de instrumento de mandato e de comprovagdo do ato de nomeagao.

I - Para os efeitos do item anterior, € essencial que o signatdrio ao menos declare-se exercente do
cargo de procurador, ndo bastando a indicacdo do niimero de inscricio na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Anteriormente a edicdo desta Stmula, publicada em
setembro de 2012, os Advogados do Municipio anexavam aos autos o Instrumento de
Procuracao e apenas indicavam o niimero da inscri¢cao na Ordem dos Advogados do Brasil.

Entretanto, a titulo de exemplo, consoante se observa no
Acordao anexo proferido pelo Tribunal Regional do Trabalho da 15* Regido, o Municipio
teve seu recurso denegado justamente pelo fato dos subscritores serem “Advogados” e néo
“Procuradores Municipais”.

Processo n® 000410-53.2011.5.15.0059
Silvia Aparecida da Silva Elias x Municipio de Pindamonhangaba

(...) Ndo conhego dos recursos interpostos, eis que ndo se vislumbram presentes seus pressupostos
de admissibilidade.
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(...) Por fim, hd de se esclarecer que mesmo em se tratando de ente puiblico, hd, no caso em andlise,
necessidade de comprovacdo do mandato outorgado, sendo inaplicdvel a OJ n® 52 do SDI-I do C.
TST.

Isso porque a referida Orientagdo Jurisprudencial atinge a representagdo da Administraglo
Publica por meio de advogados piiblicos, ou seja, procuradores.

No caso em andlise, a advogada subscritora do recurso em momento algum se identificou como
Procuradora do Municipio, ou mesmo apresentou nimero de matricula perante a Administracdo
Municipal.

(...) Diante disso, em razdo da falha na representagdo processual e da sua impossibilidade de sua
regularizagdo em sede recursal, decido ndo conhecer do recurso ordindrio interposto pela
Mupnicipalidade”

A alteracao na denominacao também ird atender ao
disposto no artigo 12, inciso II do Cédigo de Processo Civil:

Art. 12 - Serdo representados em juizo, ativa e passivamente
(...) II — O Municipio, por seu Prefeito ou procurador.

Portanto, uma vez que os Advogados do Municipio
exercem as mesmas atribuicdes atinentes ao Procurador Municipal, justifica-se a
alteragao de sua denominacao a fim de regularizar a representacdo do Municipio em Juizo e
evitar a denegacao dos recursos interpostos.

Quanto a alteracdo da carga horaria, atualmente o
Advogado do Municipio cumpre a carga horaria de 40h semanais, sendo o que se propde é
a reducdo para 20h semanais em consonancia com o disposto no artigo 20 da Lei Federal
8.906/94 (Estatuto da Advocacia).

“Art. 20. A jornada de trabalho do advogado empregado, no exercicio da profissio, nio poderd
exceder a duracdo didria de quatro horas continuas e a de vinte horas semanais, salvo acordo ou
convengdo coletiva ou em caso de dedicacio exclusiva.”

A diminuicao da carga horaria, sem perdas salariais, ja é
realidade em varias Prefeituras e Camaras Municipais do Estado, e no Vale do Paraiba
podemos citar os Municipios de Cagapava, Guaratinguetd, Aparecida, Lorena, Campos do
Jordao e Caraguatatuba, entre outras.

Nesse sentido € que os Advogados do Municipio de
Pindamonhangaba hd tempos anseiam pelo atendimento ao disposto na Lei Federal
8906/94, uma vez que com a diminuicdo da carga hordria serd possivel inclusive o
aprimoramento profissional através de cursos de pds graduagdo e especializagio que
exigem maior tempo e dedicagao.

Justifica-se a possibilidade da alteragao da carga horéria,
pois a Lei Municipal n® 3870/2001 assim prevé em seu artigo 9°:

Artigo 9° - A jornada normal de trabalho dos servidores, em geral, é de 40 (quarenta) horas
semanais, com excecdo das seguintes categorias:
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()
V — Outras categorias profissionais que tenham jornadas especificas fixadas por legislacio
especial.

Uma vez que a Lei Municipal 3870/2001 dispoe sobre a
aplicacdo de jornada especifica, como ocorre com a categoria dos Advogados, resta
plenamente motivada sua regulamentacao através da edigao da presente lei.

Além disso, em caso de necessidade de labor além da
jornada de vinte horas semanais, sera criado o denominado Banco de Horas, observando-
se o limite de doze meses para compensacao.

Desta maneira, a folha de pagamento nao sera onerada
com o pagamento de eventuais horas extras e serd permitido ao empregado compensar as
horas em sobrelabor em dias e/ou horas de descanso, no prazo de doze meses da data de sua
realizacio.

O Departamento de Recursos Humanos enviard
mensalmente a Secretaria de Assuntos Juridicos a relacdo das horas extras prestadas pelos
advogados, para que sejam computadas no Banco de Horas e posteriormente deduzidas
conforme sua compensacdao. A matéria serd objeto de regulamentacio através de Decreto
do Executivo.

Segue acostado demonstrativo do impacto financeiro.

Portanto, Senhores Vereadores, por se tratar de matéria de
extrema importancia, ¢ fundamental a aprovacao do presente projeto para, e para isso
invocamos o Art. 44 da Lei Organica Municipal, para que se vote em cardter de urgéncia,
no menor prazo possivel.

No ensejo, reiteramos a V. Exa. os protestos de elevada
estima e consideragdo, homenagem que peco seja extensiva a todos os Nobres Vereadores,
que integram essa Casa de Lelis.

~

Pindamonhangaba, 29 outubro de 2014.

NS
' Vito Ardito Lerario
Prefeito Mun/i)c’(ipal

/

SAl/app /
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Prefeitura Municipal de Pindamonhangaba

Despesa com Pessoal - Impacto Financeiro

Qtde Emprego Exercicio| VARIACAO Custo Anual RCL Impacto

- |Estrutura Administrativa 2014 | R$ (4.467,10)| R$  (78.191,92); R$ 333.057.068,61 - *)
- |Estrutura Administrativa 2015 | R$ 222.287,97 | R$ 3.890.918,90 | R$ 413.000.000,00 | 0,94% |(**)
- |Estrutura Administrativa 2016 | R$ 222.287,97 | R$ 3.890.918,90 | R$ 443.000.000,00 | 0,88% [(**)

*) RCL base Agosto/2014 (ndo ha impacto pela redugdo
P

(**) RCL base LDO 2015

Pindamonhangaba, 07 de novembro de 2014
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