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LEI N°2.247, DE 27 DE JULHO DE 2018.

“Dispde sobre a reorganiza¢do administrativa do Executivo
Municipal de Bilac, e da outras providéncias.”

VITOR OSMAR BOTINI, Prefeito Municipal de Bilac, Estado
de S&o Paulo, no uso das atribuicdes legais, faco saber que a Camara Municipal decretou e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO |
DA REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

_ CAPITULO I
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 1° A presente Lei trata da reorganizacdo e das atribuicdes gerais das
unidades administrativas do Executivo, define a estrutura de autoridade, caracterizando as
relacdes de subordinacdo, descreve as atribui¢bes especificas e comuns dos servidores investidos
em cargos e funcdes de direcdo e chefia, e fixa normas gerais de trabalho.

Art. 22 Sdo metas do servigo plblico municipal:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos e equipamentos
municipais;

Il - simplificar e reduzir controles ao minimo considerado indispensével,
evitando o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de papéis, bem como a
incidéncia de controles meramente formais;

Il - evitar a concentragdo decisoria nos niveis hierdrquicos mais elevados,
procurando descentralizar administrativamente a tomada de decisbes, situando-a na
proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender;

IV - tornar &gil o atendimento do municipe, quanto ao cumprimento de
exigéncias municipais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientagcdo quanto aos
procedimentos burocréticos;

V - promover a integragdo dos municipes no contexto politico-administrativo
do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando
de maneira precisa a sua acéo;

VI - elevar a produtividade dos servidores, mediante rigoroso concurso de
ingresso no servigo publico, treinamento e aperfeicoamento dos servidores novos e dos
existentes, permitindo assim um menor crescimento do quadro e niveis adequados de
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VIl - atualizar permanentemente 0s servicos municipais, visando a
modernizacao e racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e
ampliar a oferta de servigos, sem prejuizo da qualidade.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3% As atividades da Administragdo Municipal sujeitar-se-do, em carater
efetivo, aos fundamentos estabelecidos no artigo 37, “caput” da Constituicdo Federal e aos
seguintes fundamentos:

I - planejamento para o desenvolvimento sustentavel;

Il - coordenacdo entre as Diretorias e demais agentes envolvidos;
111 - descentralizacdo com delegacéo de competéncias; e

IV - racionalizacdo e aperfeicoamento dos servicos publicos.

Art. 4° O planejamento, instituido como atividade constante da Administracdo, é
um sistema integrado que visa promover o desenvolvimento do Municipio, compreendendo a
selecdo dos objetivos, diretrizes, programas e outros procedimentos, determinados em fungéo da
realidade local.

Paréagrafo Unico. O planejamento devera atender aos anseios e reivindicacfes da
populacéo.

Art. 5% As atividades administrativas e a execucdo de planos e programas de
governo serdo resultantes de efetiva coordenacdo entre as Diretorias e demais 0rgdos e agentes
envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 62 A descentralizacdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das
rotinas de execucdo e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para
concentrarem-se nas atividades de planejamento, superviséo e controle.

Art. 7° A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as decisoes.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicard a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as atribuicdes, objeto da delegacéo, de forma clara e precisa.

Art. 82 A Administracdo Municipal, além dos controles formais de obediéncia a
preceitos legais, dispora de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo dos resultados da
atuacdo de suas Diretorias, 6rgdos e agentes.
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Art. 9% O controle das atividades da Administracdo Municipal sera exercido,
compreendendo:

I - o controle, pela chefia competente, da execucdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgao controlado; e

Il - o controle da utilizacdo, a guarda e aplicacdo de dinheiro, valores e bens
publicos.

Art. 10. Os agentes da administracdo publica perseguirdo o bem comum no
exercicio de suas competéncias de forma imparcial, sempre em busca da qualidade, primando
pela adocdo de critérios legais e morais necessarios para a melhor utilizacdo possivel dos
recursos publicos, evitando desperdicios e garantindo a rentabilidade social.

Art. 11. Para a execucdo de seus programas, 0 Executivo Municipal podera
utilizar-se de recursos colocados a sua disposicdo por entidades publicas e particulares ou se
consorciar com outras entidades para a solugcdo de problemas comuns e melhor aproveitamento
dos recursos técnicos e financeiros, observada as disposicdes legais.

) CAPITULO III N
DA ESTRUTURAGAO E SUBORDINAGAO HIERARQUICA DOS ORGAOS

Secdo Unica
Dos Niveis Hierarquicos

Art. 12. Os o6rgaos competentes da estrutura Organizacional Administrativa do
Poder Executivo obedecerdo a seguinte estruturacao e subordinacdo hierarquica:

I - Diretoria: unidade organizacional de primeiro escaldo que agrega e implementa
atividades de planejamento, administracdo e de agdo governamental, inerentes a um grupo de
Departamentos, Divisdes e SecOes, promovendo a integracdo das atividades por eles
desenvolvidas; subordina-se hierarquicamente ao Prefeito;

Il - Departamento: unidade organizacional intermediaria que agrega e implementa
as atividades inerentes aos campos funcionais especificos das atribui¢des da Diretoria a qual esta
hierarquicamente subordinada, promovendo a gestdo global e integrada das acGes desenvolvidas;

111 - DivisBes: unidade organizacional operacional que executa atividades
especificas dentro dos campos de atuacdo da unidade organizacional do Departamento ao qual
esta hierarquicamente subordinado; e

IV - Secdo: unidade organizacional que executa atividades dentro do campo de
atribuicdo que integra, subordinando-se diretamente a Divisdo, Departamento ou Diretoria.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Praga Oswaldo Martins, s/n? - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 3/146




Drefeitura NMinicipal de Bilac

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

=

;
W

)
* =
PATRIA (aTes0 e

Apw 204713920

Secéo |
Das Atribuicdes Comuns aos Diretores e Demais Dirigentes de Orgéos Diretamente
Subordinados ao Prefeito.

Art. 13. Além das atribui¢bes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei,
compete a cada Diretor Municipal ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

| - exercer a supervisao técnica e normativa das unidades que integram o 6rgédo
que dirige;

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisGes sobre assuntos inseridos no
campo de competéncia do 6rgao que dirige;

111 - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e
participar de reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua direcao;

V - promover 0s registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboracéo
do relatdrio anual do Executivo;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VIl - encaminhar a Diretoria Municipal da Fazenda, na época prdpria,
devidamente justificada, a proposta orcamentaria do 6rgdo para o ano imediato;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das
atividades do 6rgdo sob sua direcédo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

IX - estabelecer normas, instrucGes e ordens de servico para a boa execucdo dos
trabalhos das unidades sob sua direcéo;

X - programar escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

XI - propor o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacdo de servigos
extraordinarios;

XII - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige, nos termos
da legislagdo vigente;

XII - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo
daquelas que excedam sua competéncia,;

XIV - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
orgéo que dirige, observando a legislagdo em vigor;
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XV - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua

responsabilidade;

XVI - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0
procurarem para tratar de assuntos de servico;

XVII - autorizar aos servidores lotados no orgdo a deixarem de comparecer ao
servico para frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento
do seu desempenho profissional e sejam de interesse da Administracao;

XVIII - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao 6rgao e propor
medidas fora de seu alcance;

XIX - zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente Lei e das instrugdes
para execuc¢do dos servicos;

XX - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos; e

XXI - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos
relacionados ao 6rgao que dirige.

Secéo Il
Dos Chefes de Departamento, de Divisdo e de Se¢do

Art. 14. Além das atribuicBes que lhes sdo proprias, especificadas nesta Lei,
compete ao ocupante de cargo de chefe ou outro de equivalente nivel hierarquico:

I - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos sob sua direcao;

Il - exercer a orientacdo e coordenacao dos trabalhos da unidade que dirige;

11 - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

IV - apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da
unidade sob sua direcao;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das
atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

V11 - despachar e visar certidGes sobre assuntos de sua competéncia;

VI - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao
nivel de direcdo imediatamente superior, em processos de sua competéncia;
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IX - providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X - propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuracao de faltas e
irregularidades;

X1 - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orgcamentéria relativa a unidade que dirige;

XII - designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal na
unidade e dispor sobre sua movimentacao interna,;

X1 - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua direcao,
nos termos da legislagéo;

XIV - propor a participacdo de servidores do 6érgdo que dirige em cursos,
seminarios e eventos similares de interesse da reparticao;

XV - propor a aplicacdo de medidas disciplinares;

XVI - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal
subordinado ao seu cargo;

XVII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que O
procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XVIII - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo
necessario a unidade que dirige; e

XIX - zelar pela fiel observancia e execucdo da presente Lei e das instrugdes
para execucao dos servigos.

Secéo 111
Do Assessor de Diretoria e de Gabinete

Art. 15. Compete ao Assessor de Diretoria e de Gabinete:

I - auxiliar o Diretor Municipal e/ou Prefeito no atendimento de pessoas que 0
procuram, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando audiéncia,
quando for o caso;

Il - ajudar a organizar a agenda do Diretor Municipal e/ou Prefeito no que tange
a audiéncias, entrevistas e eventos dos quais tenha de participar;

11 - tomar as providéncias determinadas pelo Diretor e/ou Prefeito, quanto a
organizacdo das reunides a serem realizadas em seu respectivo Gabinete;

IV - redigir a correspondéncia que Ihe for delegada pelo Diretor e/ou Prefeito;
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V - receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir
documentos diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins do Diretor e/ou Prefeito,
obedecendo aos fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado
controle dos dados contidos nos documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles
quando assim for necessario;

VI - redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias, mantendo
registros e coOpias em arquivos magnéticos por ordem de assunto e cronoldgica, visando
agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

VIl - planejar, organizar, dirigir, controlar e executar todas as atividades
necessarias a implantacdo de arquivo e registro dos atos da Diretoria e/ou do Gabinete do
Prefeito;

VIII - executar todas as atividades necessérias a implantacdo, manutencdo e

controle de protocolo e expediente da Diretoria e/ou do Gabinete do Prefeito; e

IX - desenvolver outras atribuicGes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pela chefia imediata.

Secéo IV
Dos Demais Servidores

Art. 16. Aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas nesta Lel,
cumpre observar as prescri¢des legais, regulamentares e:

I - executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem atribuidas;
Il - cumprir as ordens e determinacdes superiores; e
111 - formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.
CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

Art. 17. O Poder Executivo Municipal é exercido pelo Prefeito, auxiliado pelos
Diretores Municipais, ligados diretamente a ele, para cumprimento de suas atribuicbes e
competéncias constitucionais, legais e regulamentares.

Art. 18. A estrutura Organizacional Administrativa do Poder Executivo
Municipal, para a execugdo dos servigos, obras e demais atribuigdes constitucionais, tem a
seguinte composicao:

| - Gabinete do Prefeito;

I1 - Diretoria Municipal de Administragéo;
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111 - Diretoria Municipal de Assisténcia Social;
IV - Diretoria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer;
V - Diretoria Municipal de Engenharia e Obras;
VI - Diretoria Municipal da Fazenda;
V11 - Diretoria Municipal de Saude; e
VIII - Diretoria Municipal de Servicos Publicos.
Paragrafo Unico. A estrutura Organizacional Administrativa, a que se refere este
artigo, esta representada no organograma constante do Anexo VI, desta Lei.
_ CAPITULO VI o
DA COMPOSICAO E COMPETENCIA DOS ORGAQOS

Secéo |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 19. O Gabinete do Prefeito é composto das seguintes unidades
administrativas e cargo publico:

I - Assessoria Juridica Especial,

Il - Fundo Social de Solidariedade;

111 - Controladoria Geral do Municipio; e
IV - Junta do Servico Militar.

Art. 20. Ao Gabinete do Prefeito compete, dentre outras atribuigdes
regulamentares:

I - assistir o Prefeito em suas fungdes politicas e administrativas;
Il - assessorar o Prefeito nos contatos com os demais Poderes e autoridades;

Il - assessorar o Prefeito no atendimento aos municipes e entidades
representativas de classe;

IV - organizar e manter arquivo especial para 0s documentos e papéis que
interessem diretamente ao Prefeito;

V - assessorar o Prefeito em suas tomadas de decisfes no que consiste na
legalidade de seus atos internos e externos;
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VI - coordenar as acbes das Diretorias e demais Orgaos internos e nas suas
relacfes com autoridades, municipes, entidades publicas, privadas e civis em geral e assessora-lo
nas decisdes, atos administrativos e correspondéncias expedidas.

VII - preparar, organizar, coordenar e atualizar a publicidade institucional dos
atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos municipais com carater
educativo, informativo ou de orientacdo social, dela ndo permitindo que constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou servidores publicos;

V111 - supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas; e

IX - executar, se necessario, outras atribuicdes correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo Prefeito.

Secéo 11
Da Diretoria Municipal de Administracao

Art. 21. A Diretoria Municipal da Administracdo é composta das seguintes
unidades administrativas:

| - Departamento de Recursos Humanos;

Il - Departamento de Licitacbes, Contratos e Patrimbnio, composto por:
a) Diviséo de Licitagdes e Contratos; e

b) Divisao de Patriménio.

Art. 22. A Diretoria Municipal da Administracio compete, dentre outras
atribuic6es regulamentares:

I - assistir e assessorar 0 Prefeito na estipulacdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos administrativos do Municipio;

Il - auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e
Lei Orcamentaria Anual;

111 - supervisionar, coordenar e controlar as unidades que Ihe s&o subordinadas;

IV - promover a administragdo de material, protocolo, arquivo, portaria, zeladoria,
comunicacdes, telefonia e copa, copias reprograficas e de apoio administrativo, da sede do
Executivo;

V - expedir ordens de servigos, circulares, regimento e outros atos que possam
aperfeicoar o funcionamento das unidades de trabalho ou proporcionar esclarecimentos a classe
funcional;

VI - fixar normas regulamentares para a tramitacdo de documentos e papéis pelas
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reparticdes municipais;

VIl - autorizar a afixagdo de cartazes no Pago Municipal, assim como
supervisionar as matérias encaminhadas pelas demais unidades administrativas, para divulgacao
nos quadros de avisos;

VIII - realizar licitagdes;
IX - formalizar os contratos para aquisicdo de servigos e produtos;
X - controlar e atualizar os bens patrimoniais do Municipio;

XI - atualizar periodicamente os valores dos bens patrimoniais conforme
legislacdo que rege a matéria;

XII - emitir relatorio semestral de termo de responsabilidade para cada unidade
administrativa com os bens que estdo sob sua guarda e responsabilidade;

X1 - emitir inventario anual dos bens enviando-os a Diretoria Municipal da
Fazenda;

XIV - promover a administracdo de pessoal em consonancia com a politica de
recursos humanos da acdo de governo do Municipio;

XV - fixar instru¢des normativas no campo de sua competéncia,;

XVI - regulamentar e supervisionar o processo de selecdo simplificada para
contratagcdes temporarias e concursos publicos para empregos permanentes;

XVII - responsabilizar-se pela manutencdo de instalacdes e equipamentos das
unidades que a compde;

XVIII - supervisionar as unidades subordinadas; e

XIX - executar, se necessario, outras atribuicbes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.

Secéo 111
Da Diretoria Municipal de Assisténcia Social

Art. 23. A Diretoria Municipal de Assisténcia Social é composta das seguintes
unidades administrativas:

I - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, composto pela:

a) Secdo de Protecdo Social Basica.
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Il - Departamento de Programas e Projetos Sociais, composto por:
a) Divisao de Atendimento a Crianca e ao Adolescente; e
b) Divisdo de Atendimento ao ldoso.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgdos colegiados vinculados a Diretoria Municipal de
Assisténcia Social:

I - Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Il - Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
111 - Conselho Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade; e
IV - Conselho Municipal do Idoso.

Art. 24. A Diretoria Municipal de Assisténcia Social compete, dentre outras
atribuicoes regimentais:

I - 0 planejamento das politicas publicas de assisténcia social com a participacdo
da sociedade civil e a sua implementacdo visando a emancipacao do publico alvo;

Il - 0 planejamento, execuc¢do, monitoramento e avaliacdo de servigos de protecéo
basica e especial, bem como programas e projetos de assisténcia social, conforme o Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS, a Lei Organica de Assisténcia Social - LOAS, a Politica
Nacional de Assisténcia Social - PNAS e as Normas Operacionais Bésicas - NOB;

I11 - o planejamento, a formulacdo, a coordenacgéo, a execucdo e avaliacdo das
acOes voltadas para o cumprimento da Politica Municipal de Assisténcia Social, engquanto
politica publica de seguridade social de transferéncia de renda, ndo contributiva, como direito do
cidaddo e dever do Municipio, com objetivo de protecdo a familia, infancia, adolescéncia,
juventude, pessoa idosa e a pessoa com deficiéncia;

IV - a execucdo da Politica Municipal de Assisténcia Social no atendimento
emergencial as familias que se encontram em situacdo de vulnerabilidade social;

V - o desenvolvimento e implementacdo de programas destinados as criancas e
aos adolescentes em situacdo de risco, através da orientacdo familiar, além da execucdo de
programas de atendimento as pessoas em situacao de rua;

VI - 0 apoio ao idoso na integracdo ao convivio familiar e a sociedade,
promovendo acles para proporcionar-lhe atendimento nas areas de salde, educacéo, trabalho,
esporte e lazer e contribuindo para uma melhor qualidade de vida e cidadania;

VII - a formulagdo e a promocéo da politica municipal de trabalho, de geragéo de
emprego e renda e de capacitagdo de mao-de-obra, bem como o incentivo a instituicdo de
organismos para integracao e apoio a cria¢do de ocupagdes profissionais, em articulagdo com os
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VIIl - o apoio as associacdes e entidades sociais filantropicas nas suas
organizacOes e funcionamento, com vistas ao atendimento da Politica de Assisténcia Social do
Municipio;

IX - a gestdo, a normatizacao e o controle da rede de servigos socio assistenciais
do Municipio;

X - 0 apoio a populacdo vulneravel em relacéo a servicos pdstumos;

XI - realizar estudos e projetos de combate a fome e a desnutri¢cdo, em conjunto
com a Diretoria Municipal de Saude;

XII - fortalecer o Férum de discussdo sobre pessoas idosas, em parceria com a
sociedade civil e com os Conselhos Municipais do Idoso e de Assisténcia Social do Municipio;

X1 - responsabilizar-se pela manutengdo de instalacbes e equipamentos das
unidades que a compde;

X1V - supervisionar as unidades subordinadas; e

XV - executar, se necessario, outras atribuicGes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.

Secéo 1V
Da Diretoria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer

Art. 25. A Diretoria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer é composta
das seguintes unidades administrativas:

I - Departamento de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer, composto por:
a) Ensino Infantil;

b) Ensino Fundamental,

c) Ensino Médio;

d) Ensino Superior;

e) Divisdo de Merenda Escolar;

f) Divisdo de Cultura, Esporte, Lazer e Recreacdo, composta por:

1 - Secdo de Cultura; e

2 - Secdo de Esporte, Lazer e Recreacéo.

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 12/146




By, D oteitura Manicgpal de Bitae

Vet
&

)
* =
PATRIA (aTes0 e

=

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

Apw 204713920

Paragrafo Unico. S&o 6rgdos colegiados vinculados a Diretoria Municipal de
Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer:

I - Conselho Municipal de Educagéo;
Il - Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar; e

111 - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Bésica e de Valorizagcdo dos Profissionais da
Educacdo - FUNDEB.

Art. 26. A Diretoria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, compete
dentre outras atribuic@es regulamentares:

| - eliminar a evasdo escolar;

Il - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagégico da rede
municipal de ensino;

11 - realizar reunides peridédicas com os profissionais do magistério, conforme
cronograma estabelecido;

IV - instituir a filosofia das a¢6es educacionais do Municipio;
V - avaliar a acdo educativa global das unidades escolares;
VI - colaborar para a efetiva atuacdo dos Conselhos Municipais;

VIl - assessorar as unidades escolares na concepcdo de novos projetos
educacionais;

VIII - orientar diretores, vice-diretores e supervisores no que tange a proposta
pedagdgica das escolas municipais;

IX - manter o controle e a qualidade da merenda escolar;

X - garantir a todos 0 acesso aos locais publicos de expressao cultural;
XI - prover e administrar os espacos publicos culturais;

XI1 - desenvolver projetos de inclusdo cultural,

X1 - realizar programas para preservacao do patrimonio historico e cultural do
Municipio;

X1V - gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

XV - permitir o uso democratico de instalacbes publicas esportivas, vedada

qualquer discriminacao;
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XVI - promover integracdo com as entidades de ensino locais e associagdes
desportivas privadas, bem como buscar, tanto quanto possivel, parcerias financeiras por meio dos
instrumentos legais existentes, inclusive de incentivo ao esporte;

XVII - trabalhar a integracdo dos potenciais locais no sentido de propiciar
melhores condi¢des esportivas;

XVIII - incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes esportivas, bem como as
atividades de lazer no Municipio;

XIX - fixar instru¢cdes normativas no campo de sua competéncia;

XX - responsabilizar-se pela manutencdo de instalagdes e equipamentos das
unidades que a compde;

XXI - supervisionar as unidades subordinadas; e

XXII - executar, se necessario, outras atribuicdes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.

Secéo V
Da Diretoria Municipal de Engenharia e Obras

Art. 27. A Diretoria Municipal de Engenharia e Obras é composta das seguintes
unidades administrativas:

I - Departamento de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo; e
Il - Departamento de Obras Publicas.

Paragrafo Unico - O Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano é 6rgéo
colegiado vinculado a Diretoria Municipal de Engenharia e obras:

Art. 28. A Diretoria Municipal de Engenharia e Obras, compete, dentre outras as
atribuicOes regulamentares:

I - elaborar e aprovar projetos executivos, detalhando fases construtivas;
11 - elaborar cronogramas fisico-financeiros;

Il - elaborar memoriais descritivos e planos de trabalho para as obras de
ampliacdo, manutencdo e conservacao de proprios publicos municipais;

IV - instruir e manifestar em termos técnicos nas licitagdes de construcdo de obras
publicas;

V - contratar projetos de engenharia;
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VI - promover medicOes e atestar 0s servicos executados em obras publicas;

VII - assessorar e instruir o setor de convénios na elaboracdo de projetos de
engenharia civil;

VIl - elaborar especificacfes técnicas, orientar as requisicbes de compras de
materiais e Servicos;

IX - supervisionar a execucdo de obras de engenharia, nas areas de edificacéo,
obras de artes, drenagem, pavimentagdo, recapeamento asfaltico e iluminacdo publica;

X - executar e controlar as atividades topogréaficas para obras e servicos;

Xl - colaborar na elaboracdo de normas referentes a edificacdo, loteamento,
zoneamento e demais atividades de obras;

XII - interditar, ad referendum do Prefeito, por ato oficial proprio, os prédios
condenados de acordo com a legislagéo vigente;

X1 - responsabilizar-se pela manutengdo de instalacdes e equipamentos das
unidades que a compde;

X1V - supervisionar as unidades subordinadas; e

XV - executar, se necessario, outras atribuicGes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.

Secéo VI
Da Diretoria Municipal da Fazenda

Art. 29. A Diretoria Municipal da Fazenda é composta das seguintes unidades
administrativas:

| - Departamento de Finangas, composto por:
a) Diviséo de Contabilidade;

b) Divisao de Prestacdo de Contas; e

I1 - Departamento de Tributacdo e Fiscalizagéo.

Art. 30. A Diretoria Municipal da Fazenda compete, dentre outras atribuicoes
regulamentares:

I - assistir e assessorar o Prefeito na estipulagdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos financeiros do Municipio;
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Il - efetuar todos os pagamentos da municipalidade, zelando pelo cumprimento
dos dispositivos legais concernentes a area;

111 - exercer a fiscalizacdo tributaria, bem como planejar, executar e fazer cumprir
todos os meios legais de arrecadacao;

IV - comunicar aos demais 0Orgdos competentes da Administracdo todas as
medidas financeiras levadas a efeito, para o perfeito entrosamento da acdo administrativa com o
plano econdmico-financeiro de Financas e Or¢camento Publico Municipal;

V - resolver questdes relativas a langamento e cobranca de tributos, de acordo
com a legislacdo em vigor;

VI - supervisionar e coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

VIl - acompanhar a execucdo orcamentaria, especialmente a programacdo
financeira de desembolso e zelar para que os recursos vinculados sejam aplicados conforme a
sua destinacao;

VIl - supervisionar, coordenar e controlar o processamento das despesas,
contabilizacdo orcamentaria, patrimonial e econdmica;

IX - movimentar contas bancérias, assinar e autorizar pagamentos de despesas
legalmente contabilizadas, juntamente com o Prefeito;

X - mandar proceder o balango de todos os valores da Tesouraria efetuando sua
tomada de contas, sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente, no ultimo dia de cada
exercicio financeiro;

XI - estudar os problemas orgcamentarios do Municipio, a fim de conhecé-los
multilateralmente e sugerir providéncias, quando for o caso;

XII - tomar todas as providéncias cabiveis para que as unidades or¢camentarias
tenham asseguradas, em tempo habil, a soma de recursos necessarios e suficientes para melhor
execucdo de seu programa anual de trabalho;

X111 - efetuar as escrituragdes, nos termos estipulado pela legislacao vigente e em
consonancia com as normas da Secretaria do Tesouro Nacional e Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo;

XIV - responsabilizar-se pela manutencdo de instalacbes e equipamentos das
unidades que a compde;

XV - supervisionar as unidades subordinadas; e

XVI - executar, se necessario, outras atribuicbes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.
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Secao VII
Da Diretoria Municipal de Saude

Art. 31. A Diretoria Municipal de Saude é composta das seguintes unidades
administrativas:

| - Departamento de Satde, composto por:

a) Diviséo de Administragéo;

b) Divisao de Regulacéo;

c) Divisao de Transporte;

Il - Departamento de Vigilancias Sanitaria e Epidemiologica;
111 - Departamento de Odontologia; e

IV - Departamento de Controle de Zoonoses e Vetores.

Paragrafo Unico. O Conselho Municipal de Salde é érgdo colegiado vinculado a
Diretoria Municipal de Salde.

Art. 32. A Diretoria Municipal de Salde compete, dentre outras atribuicdes
regulamentares:

I - administrar a rede de satde do Municipio;

Il - supervisionar, coordenar e controlar a administracdo e execucdo dos
convénios, contratos e parcerias da area da saude;

Il - promover a assisténcia ambulatorial de pessoas enfermas, carentes e
necessitadas;

IV - planejar, coordenar e promover a assisténcia medicamentosa aos carentes,
observada as medica¢Oes padronizadas pelo Municipio;

V - comunicar aos demais 6rgdos componentes da Administracdo as medidas de
salde, para perfeito entrosamento da acdo administrativa;

VI - coordenar a prestacdo de servigos odontologicos a populagéo;

VIl - promover e executar 0s servicos de postos de atendimento meédico e
reabilitacéo;

VIII - gerenciar 0 modelo de Gestdo do Sistema Municipal de Satde conforme as
normas do Sistema Unico de Saude - SUS;
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IX - administrar as unidades basicas de salde, as Estratégias de Saude da Familia
e as Unidades de Atendimento Médico Ambulatorial de Urgéncias e Emergéncias;

X - promover o cadastro de usuarios e a digitacdo dos dados de atendimento para
a permanente informacao dos niveis de planejamento;

X1 - responsabilizar-se pelas prestacbes de contas de recursos especificos
transferidos por outras esferas de governo;

XIl - proceder ao controle de pessoal, compras, estoques, almoxarifado,
implantagdo e manutencéo de sistemas;

X1 - administrar e gerir os sistemas de informacoes;

X1V - desenvolver e supervisionar os Programas de Salde do Trabalhador;

XV - coordenar o transporte e o controle da frota de veiculos da Saude Municipal;
XV1 - definir as compras para a manutencdo das demandas da area de saude;

XVII - verificar os requisitos técnicos de materiais e medicamentos a serem
adquiridos;

XVIII - exercer controle sobre a qualidade e prazos de validade de produtos e
medicamentos;

XIX - estocar e fazer o controle informatizado de entrada e saida de materiais e
medicamentos;

XX - avaliar e organizar as listas de medicamentos padronizados a serem
adquiridos;

XXI - suprir as unidades de satde com medicamentos, material médico e de
consumo;

XXI1I - gerenciar o dispensario de medicamentos e manter rigoroso controle dos
medicamentos fornecidos a populagdo demandante;

XXIII - organizar todos os dados sobre compras, estoques, licitagcdes, contratos e
conveénios;

XXIV - fazer o controle de pessoal, patriménio, materiais, equipamentos e
estoques das unidades;

XXV - promover a medicina preventiva por meio de campanhas de vacinagao,
combate as endemias, erradicacdo de moléstias, vigilancia sanitaria, educacdo sanitaria e
controle profilatico do Municipio, em colaboracdo com outros entes federados;
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XXVI - fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de policia e de
higiene publica;

XXVII - promover a fiscalizacdo de vetores, sanidade de géneros alimenticios e
demais atividades afins;

XXVII - promover a educacdo da populacdo e dos agentes de salde para
melhoria das condicdes de saude coletiva;

XXIX - gerar os indicadores de saude exigidos pelo Ministério da Saude para
elaboracdo dos Relatérios de Gestdo e, de forma especial, aqueles ligados a mortalidade,
morbidade, natalidade, agravos de notificacdo e caréncias nutricionais;

XXX - supervisionar os programas de imunizagdo e as campanhas especiais de
salde;

XXXI - manter rigoroso controle das doencas de notificacdo compulsoria;

XXXII - dar énfase e desenvolver programas com outros érgdos e entidades para
controle das doencas transmissiveis de maior relevancia e responsabilizar-se pela busca ativa de
portadores de moléstias infectocontagiosas nos casos indicados;

XXX - promover a fiscalizacdo sanitaria no &mbito das atribuicbes municipais
e autorizar através de licenca, ap6s inspecdo prévia, o funcionamento dos estabelecimentos para
0s quais a lei obriga enquadramento;

XXXI1V - responsabilizar-se pela execucdo dos programas de combate a vetores e
controle de zoonoses;

XXXV - responsabilizar-se pela manutencdo de instalacGes e equipamentos das
unidades que a compde;

XXXVI - supervisionar as unidades subordinadas; e

XXXVII - executar, se necessario, outras atribui¢des correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo Prefeito.

Secéo VIII
Da Diretoria Municipal de Servicos Publicos

Art. 33. A Diretoria Municipal de Servigos Publicos é composta das seguintes
unidades administrativas:

I - Departamento de Compras e Almoxarifado;
Il - Departamento de Servigos Publicos, composto por:

a) Divisédo de Vias Publicas e Manutencdo da Frota;
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b) Divisdo de Saneamento e Energia Elétrica;

c) Divisdo Limpeza Publica; e

d) Divisdo Municipal de Estradas Vicinais.

111 - Departamento de Agricultura, Pecuéria e de Protecdo ao Meio Ambiente.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgdos colegiados vinculados a Diretoria Municipal de
Servigos Publicos:

I - Conselho Municipal de Saneamento Ambiental;
Il - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural; e
111 - Conselho Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial.

Art. 34. A Diretoria Municipal de Servicos Publicos compete, dentre outras
atribuic6es regulamentares:

I - promover a apuracdo dos custos dos servicos publicos sob sua direcdo e, em
articulacdo com a Diretora Municipal da Fazenda, propor ao Prefeito, sempre que necessario, a
fixacdo ou atualizagdo de taxas e tarifas;

Il - promover estudos visando a racionalizacdo dos servi¢os urbanos sob sua
responsabilidade;

11 - promover o contato com a populacdo objetivando a melhoria na prestacao
dos servicos publicos, a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos e o encaminhamento de
reivindicacdes e sugestdes a respeito das atividades de natureza local;

IV - promover estudos técnicos, visando a melhoria dos servigcos de limpeza
publica e destinacéo final do lixo;

V - promover a realizacdo dos servigcos de limpeza urbana, estabelecendo o
alcance e os limites da &rea de operacao;

VI - fixar os limites da area de operagé@o dos servigos de limpeza, de acordo com
0s recursos do 6rgao;

VII - promover a execucdo dos servicos de remocdo final do lixo, dando-lhe
destino conveniente, de modo que ndo afete a saude publica e a0 meio ambiente;

VIl - fazer cumprir as normas e padrdes técnicos relativos aos servicos de
arborizacdo e manutencédo de parques, pracgas e jardins;

IX - promover e acompanhar a administracdo de obras de pequeno porte relativas
a conservagdo e manutencgdo de pragas, parques e jardins;
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X - promover a distribuicdo e o controle de utilizacio de maquinas e
equipamentos mecanicos usados nos servigcos sob sua responsabilidade, dar suporte técnico
operacional as areas de agricultura, pecuaria e de protecdo ao meio ambiente, promover o apoio
ao desenvolvimento rural, através da implantacdo de programas, projetos e acdes e oferta de
servigos de assisténcia técnica objetivando estimular a producédo e a produtividade agropecuaria
e incentivar a diversificagdo da producdo, o abastecimento alimentar, a organizacgdo rural, a
adocdo de boas praticas de producéo e gestdo e o uso sustentavel dos recursos naturais;

XI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
XI1 - adquirir materiais ou servicos, conforme as normas e legislacdo em vigor;

XII1I - encaminhar, a Diretoria Municipal da Fazenda, notas fiscais, solicitacdo de
empenho e demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;

X1V - elaborar pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitacéo;

XV - guardar, conservar, controlar e distribuir os materiais e equipamentos
adquiridos;

XVI - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades
de compras e aquisi¢des da Administracdo Municipal;

XVII - responsabilizar-se pela manutengdo de instalagbes e equipamentos das
unidades que a compde;

XVIII - aprovar os projetos de construcéo de particular e fiscalizar sua execucgéo,
contratar projetos de engenharia;

XIX - emitir alvaras de obras de terceiros e certiddes aos contribuintes;

XX - expedir certiddo de diretrizes de loteamentos, parcelamentos de glebas,
desdobros e unificagbes, bem como analisar, despachar e aprovar os processos relacionados;

XXI - gerenciar a utilizacdo de maquinas, equipamentos e insumos para as obras
municipais;

XXII - executar servicos de reforma, manutencdo e conservacdo dos bens
publicos, executar e controlar as atividades topograficas para obras e servigos;

XXI1I - promover vistorias e fornecer laudos técnicos e alvaras de licengas;
expedir “habite-se”; “aceite” e certiddes de conclusao de obras;

XXI1V - supervisionar as unidades subordinadas; e
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XXV - executar, se necessario, outras atribuicdes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.

TITULO II
DA INVESTIDURA, DO QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUICOES DE CARGOS

Art. 35. A investidura em cargo efetivo depende de aprovacdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo.

Art. 36. O cargo em comissao € de livre nomeacdo e exoneracdo, respeitados 0s
requisitos previstos nesta Lei, devendo ser reservado o percentual minimo de 20% (vinte por
cento) das vagas para servidores efetivos.

Paragrafo Unico. Na aplicacdo do percentual de que trata o caput, serd utilizado o
namero inteiro resultante, desprezado o fracionamento, sendo considerado para efeito de calculo
o total de cargos ocupados.

Art. 37. As tabelas de referéncias salariais no ambito do Poder Executivo passam
a vigorar nos termos dos Anexos | e Il desta Lei.

Paragrafo anico. Os cargos comissionados do Instituto de Previdéncia Municipal
terdo como base as referencias salariais constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 38. O Quadro de Pessoal do Poder Executivo, efetivo e comissionado, passa
a vigorar nos termos dos Anexos Il e VI desta Lei.

Paragrafo anico. O Quadro de Pessoal da Educacéo e do Instituto de Previdéncia
Municipal - IPREM, passa a vigorar nos termos dos Anexos IV e V desta Lei, com atribui¢des
previstas em legislacdo prdpria.

Art. 39. Fica criado o cargo de Contador com quantidade de vagas, vencimento
bésico, carga horaria, requisitos e atribui¢bes definido no Anexo 111 desta Lei.

Art. 40. Fica extinto, no ambito da Administracdo direta do Municipio, o cargo
efetivo de Almoxarife-chefe.
_ TITULO 1 ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 41. Fica autorizada a Diretoria Municipal da Fazenda, diante das alteragdes
promovidas por esta Lei, a proceder aos ajustes, no que couber nas Unidades da Estrutura
Orcamentaria.

Art. 42. Os servidores investidos em cargo ou funcdo de dire¢do ou chefia terdo
substitutos indicados pelo Prefeito, mediante ato administrativo.
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Art. 43. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotagdes
existentes no orgcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de agosto de 2018, revogadas as
disposicBes em contrario, em especial as Leis n° 2.095 de 10 de Dezembro de 2015, 2.099 de 19
de janeiro de 2016, 2.104 de 2 de fevereiro de 2016, 2.122 de 21 de junho de 2016, 2.140 de 6 de
dezembro de 2016, 2.144 de 5 de janeiro de 2017, 2.147 de 13 de janeiro de 2017, 2.152 de 30
de janeiro de 2017, 2.170 de 27 de junho de 2017, 2.207 de 6 de fevereiro de 2018, 2.227 de 3
de maio de 2018 e 2.231 de 29 de maio de 2018.

Bilac-SP, 27 de Julho de 2018.

VITOR OSMAR BOTINI
Prefeito

Publicada e registrada nos termos da legislacdo vigente. Data supra.

ALAN VITOR DE OLIVEIRA
Diretor Municipal de Administragdo
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ANEXO |

TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS - GERAL

REFERENCIA | VALOREM R$
1 1.100,98
2 1.156,00
3 1.213,82
4 1.274,53
4-A 1.303,87
5 1.338,26
6 1.405,18
7 1.475,53
8 1.549,21
9 1.626,69
10 1.708,02
11 1.967,55
12 2.201,93
13 2.312,04
14 2.427,64
15 2.549,04
16 2.676,50
17 2.810,36
18 3.395,84
19 3.574,53
20 3.770,09
21 4.284,19
22 5.147,46
23 6.434,22
24 9.752,94
25 11.254,44
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TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS - EDUCACAO

Estado de Sdo

Paulo

CNPJ 44.430.783/0001-19

ANEXO 11

ﬂ/melléa/ e @ 7/

TABELA | - 25 HORAS SEMANAIS
Faixa/Nivel | 1 1l v V
PEB I 1.876,64 1.970,49 2.069,03 2.172,49 2.281,10
TABELA Il - 30 HORAS SEMANAIS
Faixa/Nivel | I 1l v V
PEB I 2.252.00 2.364,59 2.482,85 2.607,00 2.737,36
PEB Il 2.725,59 2.861,85 3.004,96 3.155,24 3.312,98
CLASSE SUPORTE PEDAGOGICO
TABELA 111 - 40 HORAS SEMANAIS
Cargo | I Il v V
Diretor
Municipal de
Educacéo
Cultura, 6.434,22
Esporte e
Lazer
Diretor de 5.147.46
Escola
Vice-Diretor
de Escola 3.574,53 3.753,25 3.940,92 4.137,98 4.344.90
Coordenador
Pedagogico 3.395,84 3.565,63 3.743,91 3.931,12 4.127.68
TABELA 1V - 40 HORAS SEMANAIS
Faixa/Nivel | I 1l v V
PAEE 3.634,10 3.815,79 4.006,59 4.206,92 4.417,27
TABELA V - 30 HORAS SEMANAIS
CARGO VENCIMENTO
Psicopedagogo 2.738,27
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ANEXO 111

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

01 - Agente Comunitario de Saide - ACS

Numero de vagas 18 (dezoito)

Vencimento Basico | Ref.: 4-A

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo;

4 - residir na area da comunidade em que atuar, desde a data da
publicacdo do edital do concurso publico;

5 - haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de
formac&o inicial e continuada; e

6 - conforme instru¢des reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descri¢do resumida | Realizar atividades de prevencdo de doencgas e promocdo da salde,
mediante a¢Ges domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de
Salde - SUS, sob supervisdo do gestor municipal.

Descricdo detalhada | 1 - realizar atividades de prevencdo de doencas e promocdo da salde,
mediante a¢Ges domiciliares ou comunitérias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de
Saude - SUS, sob superviséo do gestor municipal;

2 - utilizar de instrumentos para diagndsticos demografico e
sociocultural da comunidade;

3 - promover agdes de educacdo a saude individual e coletiva;

4 - registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das acfes
de saude, de nascimentos, dbitos, doencas e outros agravos a saude;

5 - estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas
voltadas a area da salde;

6 - realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de
situacdes de risco a familia;

7 - participar em acOes que fortalecam os elos entre o setor de saude e
outras politicas que promovam a qualidade de vida da populacéo;

8 - desenvolver outras atividades pertinentes a fungéo, previstas em leis
e regulamentos; e
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9 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

02 - Agente de Combate as Endemias -ACE

NUmero de vagas 4 (quatro)

Vencimento Basico | Ref.: 4-A

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo;

4 - haver concluido, com aproveitamento, curso introdutério de
formacdo inicial e continuada; e

5 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Executar atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas e
promocdo da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
do SUS.

Descricdo detalhada | 1 - pesquisar os vetores nas fases larvaria e adulta;

2 - eliminar os criadouros/depositos positivos através de remocao,
destruicéo, vedacao, entre outros;

3 - tratar focalmente e borrifar com equipamentos portéateis;

4 - distribuir e recolher os coletores de fezes;

5 - coletar amostras de sangue de cées;

6 - registrar informagdes referentes as atividades executadas em
formularios especificos;

7 - orientar a populacdo com relagdo aos meios de evitar a proliferagéo
de vetores;

8 - encaminhar aos servigos de saude 0s casos suspeitos de doengas
endémicas;

9 - lavrar notificagdo de adverténcia aos responsaveis de residéncias,
estabelecimentos comerciais, industriais e congéneres onde for
encontrado ambiente propicio ao criatério de larvas e mosquito da
dengue ou febre amarela, mesmo ndo existindo ainda no local larvas ou
mosquito, preenchendo formulario especifico;

10 - relatar eventuais recusas por parte dos proprietarios de residéncias,
estabelecimentos comerciais, industriais e congéneres e assinar
notificacoes;

11 - recolher recipientes contendo agua com larvas e encaminhar para
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analise;

- lavrar auto de infragdo quando as medidas constantes da notificacéo
de adverténcia ndo forem atendidas pelo proprietario, conforme
regulamentacéo especifica;

13 - prestar esclarecimentos sempre que necessario, sobre sua atuacéo,
quando houver contestacéo;

14 - acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;
e

15 - executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

03 - Agente de Servigos Gerais

NUmero de vagas 50 (cinquenta)

Vencimento Bésico | Ref.: 1

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo;
4 - pratica comprovada; e

5 - conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Realizar servigos de limpeza pesada, capina, carga e descarga de
materiais e de manutencéo interna e externa de proprios publicos.
Descrigdo detalhada | 1 - carregar e descarregar cargas de veiculos em geral,

2 - transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construcéo e
outros;

3 - fazer mudancas;

4 - proceder a abertura de valas;

5 - efetuar servigo de capina em geral;

6 - varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias publicas e
préprios municipais;

7 - zelar pela conservacdo e limpeza de sanitarios;

8 - auxiliar em tarefas de construgdo, calcamento e pavimentacdo em
geral;

9 - auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;

10 - auxiliar nos servicos de abastecimento de veiculos;
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11 - cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento;

12 - manejar instrumentos agricolas;

13 - executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo do solo,
adubacado, pulverizacdo, etc.);

14 - aplicar inseticidas e fungicidas, quando necessario;

15 - cuidar de currais, terrenos baldios e pracas;

16 - alimentar animais, sob supervisdo;

17 - proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza,
bem como, a limpeza de pecas;

18 - operar maquinas de pequeno porte;

19 - efetuar a limpeza e a manutencdo de instrumentos e equipamentos
de uso diario; e

20 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

04 - Agente Sanitario

NUmero de vagas 4 (quatro)

Vencimento Bésico | Ref.: 6

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Desenvolver atividades educativas, visitas domiciliares, fiscalizar
estabelecimentos comerciais e industriais, emitir autos de infracdo e
outras acOes de preservacdo da saude e da qualidade de vida da
populagéo.

Descricdo detalhada | 1 - visitar rotineiramente todos os estabelecimentos comerciais que
manipulem géneros alimenticios, crus ou embalados;

2 - realizar vistoria avaliativa do estabelecimento, para verificar se esta
funcionando dentro dos padrdes estabelecidos pelo Codigo Sanitario
Estadual;

3 - lavrar auto de intimacdo para sanar irregularidades encontradas;

4 - lavrar auto de infragdo quando n&o sanadas as irregularidades;

5 - realizar vistorias sanitarias para expedicdo de alvaras sanitarios para
funcionamento de estabelecimentos comerciais (area alimenticia);

6 - atender as reclamacgOes originadas por problemas relacionados a
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saneamento do meio ambiente;

7 - preencher relatorio de trabalho diario, apresentando aos superiores
hierarquicos;

8 - elaborar programacdo para desenvolvimento dos servicos de sua
competéncia,;

9 - fazer cumprir o Cdédigo de Posturas do municipio e legislacdo
pertinente;

10 - fazer a entrega de documentos e/ou autos de infracdo aos municipes
notificados;

11 - auxiliar na elaboragéo, confeccdo e distribuicdo de documentos de
arrecadacao tributaria; e

12 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

05 - Almoxarife

Numero de vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 12

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Recepcionar, conferir e guardar de bens materiais.

Descricdo detalhada | 1 - orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo,
estocando e distribuindo os diversos materiais;

2 - conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando necessidades futuras;

3 - controlar o recebimento de material, confrontando as requisicdes e
especificagfes com as notas e material entregue;

4 - organizar 0 armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificacédo e disposicao adequadas, visando uma estocagem racional;
5 - zelar pela conservacdo do material estocado em condic¢des adequadas
evitando deterioracdo e perda;

6 - fazer os registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando
os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas;

7 - dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes
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exatas sobre a situacédo real do almoxarifado;
8 - Realizar inventarios e balancos do almoxarifado; e

9 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

06 - Assistente Social

NUmero de vagas 2 (duas)

Vencimento Bésico | Ref.: 16

Carga horéria 30 h/semanal

Requisitos 1 - nivel superior completo em servico social, com registro legal para o

exercicio da profisséo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Planejar programas de bem-estar social e promover a sua execugéo;
estudar, planejar, diagnosticar e supervisionar a solucdo de problemas
sociais.

Descricdo detalhada | 1 - prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, identificando
e analisando problemas e necessidade materiais, psiquicas e de outras
ordens, aplicando métodos e processos basicos do servico social, para
prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a
integracdo ou reintegracdo de pessoas a sociedade;

2 - elaborar plano de acdo semestral ou anual;

3 - definir metodologia e técnicas de trabalho;

4 - elaborar relatorios de casos, reunifes, avaliativos, etc.;

5 - realizar reunides com funcionarios, equipe técnica e usuarios do
Servigo;

6 - realizar pesquisas com a finalidade de inovar, alterar e contribuir
para mudancas quantitativas e qualitativas;

7 - promover a participagdo consciente dos individuos em grupos,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades
educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e
a melhoria do comportamento individual;

8 - desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando as técnicas
do servico social de grupo aliado a participacdo em atividades
comunitarias para atender as aspirac@es pessoais do individuo e inter-
relaciona-lo ao grupo;
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9 - programar acdes béasicas de comunidades nos campos biopsiquicos e
social, valendo-se da analise dos recursos e das caréncias
socioecondémicas dos individuos e da comunidade em estudo,
possibilitando a orientacdo adequada da clientela e o desenvolvimento
harménico da comunidade;

10 - colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas,
atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econdémicos que
interferem no tratamento para facilitar a recuperacao da salde;

11 - coordenar programas de Servi¢co Social no Municipio, realizando
atividades de caréater educativo, recreativo, assisténcia a satde e outras,
facilitando a integracdo dos trabalhadores aos diversos tipos de
ocupacao e contribuir para melhorar as relagdes humanas no trabalho;

12 - assistir familias nas suas necessidades bésicas, orientando e
fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra
natureza, para melhorar a situacdo familiar e possibilitar uma
convivéncia harmonica entre os membros;

13 - realizar visitas domiciliares, hospitalares, etc.;

14 - participar de equipes multiprofissionais;

15 - elaborar projetos que visem a promocdo humana;

16 - planejar juntamente com outros técnicos, atividades a serem
trabalhadas no decorrer do ano;

17 - possibilitar e criar condi¢Bes aos clientes/usuarios, para que sejam
estabelecidos critérios de confianca para auxiliar, ajudar ou orientar;

18 - manter-se atualizado, participando de cursos, treinamentos e
aperfeicoamentos profissionais; e

19 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

07 - Auxiliar Administrativo

Numero de vagas 8 (oito)

Vencimento Bésico | Ref.: 10

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Prestar assisténcia a unidade de atuacdo, emitindo pareces e controle das
acOes administrativas.
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Descricdo detalhada | 1 - assessorar as Diretorias, Departamentos, Divisdes, Servigos e demais
setores onde estiver prestando servicos;

2 - assistir administrativamente a chefia da area, mantendo estreito
relacionamento e propondo racionalizagdo nos métodos de trabalho;

3 - executar servicos de Administracdo geral: receber, expedir, registrar,
distribuir, arquivar correspondéncia especifica;

4 - auxiliar o servico de expediente: redacdo, datilografia, digitacao,
comunicacdo de documentos para aperfeigcoar servicos, etc.;

5 - executar os servicos de processamento de dados do setor que estiver
lotado;

6 - ser responsavel pelo servi¢o de datilografia e digitacdo nos locais
onde estiver lotado;

7 - organizar arquivos de servigo e arquivo morto;

8 - prestar assessoria técnica durante a implantacdo de novas normas e
métodos de trabalho;

9 - elaborar atos e relatorios;

10 - redigir processos, assessorar, estudar e propor medidas para o
aperfeicoamento dos servigos;

11 - controlar a frequéncia dos servidores e executar atividades de
auxilio ao Departamento de Pessoal, efetuando registros, juntando
documentacGes em geral, preenchendo formularios especificos e
documentos afins;

12 - elaborar escala de férias e jornada de trabalho;

13 - prestar esclarecimentos aos servidores municipais quanto aos seus
direitos e deveres;

14 - promover o atendimento do publico recebendo sugestes,
reclamacdes e esclarecendo davidas; e

15 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

08 - Auxiliar de Dentista

NUmero de vagas 4 (quatro)

Vencimento Basico | Ref.: 6

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo e curso técnico especifico com registro legal

para o exercicio da profissao;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
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AtribuicGes

Descricdo resumida | Responsavel pela triagem de pacientes no consultorio odontologico e
auxiliar o cirurgido dentista durante os procedimentos.

Descrigdo detalhada | 1 - recepcionar as pessoas no consultério odontoldgico, procurando
identifica-las e averiguar suas necessidades, para prestar informacdes,
receber recados ou encaminhéa-las ao cirurgido dentista e executar tarefas
auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando a agilizacdo dos
Servigos;

2 - efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horarios e
disponibilidade dos profissionais;

3 - receber os pacientes com horério previamente marcados, procurando
identifica-los averiguando as necessidades e o histérico dos mesmos;

4 - auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais
como: segurar o sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e
alcancar materiais e instrumentos odontolégicos;

5 - fazer a manipulacdo de material provisorio e definitivo usado para
restauracdo dentaria;

6 - preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como
proceder a troca de brocas;

7 - preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente, apds o
exame clinico ter sido realizado pelo dentista;

8 - fazer a separacdo do material e instrumentos clinicos em bandejas
para ser utilizado pelo profissional;

9 - zelar pela boa manutencdo de equipamentos, instrumentos e pecas;

10 - preparar, acondicionar e esterilizar materiais e equipamentos;

11 - colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho;

12 - orientar sobre a higiene bucal; uso correto de fio dental e
escovacao;

13 - realizar visitas domiciliares para orientacdo sobre os programas de
prevencdo da saude bucal;

14 - auxiliar nas campanhas de prevencéao de doencas bucal; e

15 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

09 - Auxiliar de Desenvolvimento Infantil - ADI

Numero de vagas 21 (vinte e uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 2

Carga horaria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;
2 - acima de 18 anos;

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 34/146




Drefeitura NMinicipal de Bilac

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

;
W

L S
* =
PATRIA (aTes0 e

Apw 204713920

3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descri¢do resumida | Recepcionar criangas na entrada e saida da unidade escolar; realizar
atividades recreativas junto as criancgas; auxiliar o professor regente da
sala na higiene pessoal das criancas e demais atribuicdes, bem como na
arrumacao e organizagao dos materiais.

Descricdo detalhada | 1 - participar das HTPC e da elaboracdo da proposta pedagdgica;

2 - colaborar com as atividades de articulagdo da unidade escolar com as
familias e comunidade;

3 - auxiliar na organizacdo, manutencao e higienizacdo de materiais e
equipamentos;

4 - zelar pela seguranca e bem-estar dos alunos;

5 - prestar apoio as atividades académicas;

6 - informar a chefia sobre condutas dos alunos, comunicando
ocorréncias e eventuais enfermidades;

7 - auxiliar os professores em aula, nas solicitacfes de material escolar
ou de assisténcia aos alunos;

8 - colaborar no atendimento ao publico, inclusive encaminhando pais e
municipes a administracdo da unidade escolar;

9 - acompanhar as criancas, junto aos professores e demais funcionarios
em aulas-passeio;

10 - proporcionar momentos de recreagéo aos alunos;

11 - servir as refeicGes diariamente as criancas;

12 - cuidar da higiene, alimentacdo, repouso e bem estar das criancas;

13 - responsabilizar-se pela recepcdo e entrega das criangas junto as
familias; e

14 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

10 - Auxiliar de Eletricista

Numero de vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 2

Carga horaria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
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Descricao resumida

Auxiliar na execucdo de servicos de instalacdo e manutencdo de redes
elétricas, de iluminag&o publica e conserto de equipamentos elétricos.

Descricdo detalhada

1 - auxiliar o eletricista no desenvolvimento de suas atividades;

2 - auxiliar o eletricista na execucdo das tarefas de manutengédo e novas
instalacBes elétricas, em proprios municipais, iluminacdo publica
(pragas/avenidas/quadras esportivas), bem como para a realizacdo de
eventos;

3 - executar servicos de manutencdo de ferramentas e instrumentos
utilizados no trabalho;

4 - realizar montagem/utilizacdo de andaimes para execucdo dos
Servigos;

5 - utilizar equipamentos de elevacdo (cestos aéreos) para manutencao
em iluminacéo publica;

6 - execucdo de passagem e colocacdo de tubulagdo para instalagdes
embutidas, em area interna/externa; e

7 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

11 - Auxiliar de Escrita

NUmero de vagas

14 (quatorze)

Vencimento Bésico

Ref.: 6

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Prestar assisténcia na execugéo de servigos administrativos em geral.

Descricao detalhada

1 - coletar e analisar dados, para execucdo de trabalhos técnicos e
administrativos;

2 - promover a execuc¢ao dos servigos gerais administrativos, verificando
0s documentos, para garantir os resultados da unidade;

3 - participar de projetos ou planos de organizagdo dos servicgos
administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais
esquemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia nos
trabalhos; e

4 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
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‘ pelo superior imediato.

12 - Auxiliar de Farmécia

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.:5

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino meédio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Executar tarefas de controle e manutencdo dos produtos farmacéuticos
conforme orientag&o superior.

Descricdo detalhada | 1 - receber, conferir e classificar produtos farmacéuticos, efetuando
controle fisico e estatistico, dispondo-0s nas prateleiras da farmacia,
para manter o controle e facilitar o manuseio dos mesmos;

2 - auxiliar na manutencdo do estoque da farmacia;

3 - opinar e/ou solicitar compra de medicamentos para manter o nivel de
estogque adequado;

4 - verificar e controlar o prazo de validade dos produtos farmacéuticos,
tirando de circulacdo os medicamentos vencidos;

5 - executar servigos de carregamento e descarregamento de produtos;

6 - atender usuarios, verificando e fornecendo os produtos solicitados
registrando a saida dos mesmos;

7 - proceder a recepcdo e conferéncia de medicamentos e analogos,
comparando a quantidade e especificacdo expressa na nota de entrega
com os produtos recebidos;

8 - zelar pela limpeza e manutengdo das prateleiras, balcOes e outras
areas de trabalho, mantendo em boas condic¢des de aparéncia e uso; e

9 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

13 - Auxiliar de Pedreiro

Numero de vagas 4 (quatro)
Vencimento Basico | Ref.: 3
Carga horaria 40 h/semanal
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Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - acima de 18 anos;

3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Auxiliar o pedreiro na execucao de suas atribuicoes.

Descricdo detalhada | 1 - Ajudar no servigo de locacdo de pequenas obras; fazer alicerces e
levantar paredes e muros de alvenaria, sob orientacdo de um pedreiro;

2 - manejar instrumentos de nivelamento e prumo;

3 - fazer e refazer pisos de cimento; fazer orificios em pedras, blocos de
cimento ou outros materiais;

4 - fazer servicos de preparacdo de qualquer tipo de massa a base de
cola, cimento, concreto e outros;

5 - ajudar no reboco de paredes;

6 - mexer e colocar, de acordo com instrucdo do pedreiro, concreto em
formas para producdo de artefatos de cimento;

7 - auxiliar no assentamento de marcos e na colocacdo de azulejos e
outros;

8 - carregar tijolos, telhas, azulejos, manilhas, areia, pedras e qualquer
tipo de massa de cimento, utilizando carrinho de mao ou outro;

9 - preparo de massas de paredes para pintura, lixamento e limpeza de
superficies;

10 - montar e desmontar andaimes;

11 - desempenhar os servicos rotineiros determinados pelos pedreiros
em assuntos relativos a profissao;

12 - zelar pela limpeza, conservacdo e guarda dos equipamentos
utilizados e do local de trabalho; e

13 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

14 - Bibliotecario

NUmero de vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 13

Carga horéria 30 h/semanal

Requisitos 1 - nivel superior completo em biblioteconomia, com registro legal para
0 exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos;
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3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividades
bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema de catalogacéo,
classificacdo, referéncia e conservacdo do acervo bibliografico, para
armazenar e recuperar informacdes de carater geral ou especifico, e
coloca-las a disposicdo dos usuarios, seja em bibliotecas ou em centros
de documentacao.

Descricdo detalhada | 1 - planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico, consultando
catdlogos de editoras, bibliografia e leitores, efetuando a compra,
permuta e doacdo de documentos, para atualizar no acervo da biblioteca;
2 - executar os servigos de catalogacédo e classificagdo de manuscritos,
livros raros ou preciosos, mapotecas, publicacdes oficiais e seriadas,
bibliografias e referéncias, utilizando regras e sistemas especificos para
armazenar e recuperar informacGes e colocéd-las a disposicdo dos
USUArios;

3 - organizar ficharios, catadlogos e indices, utilizando fichas ou
processos mecanizados, para possibilitar o armazenamento, busca e
recuperacao de informacoes;

4 - compilar bibliografias brasileiras e estrangeiras, gerais ou
especificas, utilizando processos manuais ou mecanizados para efetuar o
levantamento da literatura existente exaustivamente ou dentro de um
periodo determinado;

5 - elaborar vocabulario controlado, determinando palavras-chaves e
analisando os termos mais relevantes, para possibilitar a indexacdo e
controle de terminologia especifica;

6 - orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informagbes para
facilitar a consulta;

7 - organizar o servigo de intercambio, filiando-se a organismos,
federagdes, associaces, centros de documentacbes e a outras
bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacoes;

8 - supervisionar os trabalhos de encadernacdo e restauracédo de livros e
demais documentos, dando orientacdo técnica as pessoas que executam
as referidas tarefas, para assegurar a conservacdo do material
bibliogréfico;

9 - difundir o acervo da biblioteca, organizando exposi¢Oes e
distribuindo catalogos, para despertar no publico, maior interesse para a
leitura;

10 - organizar Congressos, Semindarios, Concursos e Exposicoes
nacionais ou internacionais, apoiando-se em Conselhos Regionais,
AssociacOes, Federacdes, para divulgar o avanco das técnicas
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bibliotecondmicas no campo da ciéncia da informacao; e

11 - executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

15 - Cadastrador

NUmero de vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 7

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Responsavel pelo registro e atualizacdo dos cadastros mobiliarios e
imobiliario do Municipio.

Descricdo detalhada | 1 - organizar e manter organizado o cadastro mobiliario e imobiliario
urbano e rural do municipio; Alterar ap6s estudo a planta de valores do
municipio;

2 - efetuar, nas épocas devidas, o langcamento dos tributos que incidem
sobre cada imovel, emitindo, ou fazendo emitir, o respectivo aviso-
recibo;

3 - articular-se, juntamente com sua Diretoria para manter atualizados os
valores venais dos imoveis urbanos, em funcdo do sistema tributério
municipal;

4 - emitir relatorios, ou fazer emiti-los, dos dados referentes aos
contribuintes inadimplentes encaminhando-os ao Departamento de
Tributagéo e Fiscalizacdo para efeito de fiscalizacéo;

5 - articular-se com os demais Orgdos encarregados da tributacdo e
arrecadacdo, visando a melhoria das rendas municipais;

6 - prestar informacbes em processo que se refiram ou tenham
correlagdo com as suas atividades; e

7 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

16 - Contabilista

Numero de vagas 1 (uma)
Vencimento Basico | Ref.: 16
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Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo e curso técnico de contabilidade, com
registro legal para o exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Planejar, dirigir e executar trabalhos inerentes a contabilidade,
organizando e supervisionando os referidos trabalhos e realizar tarefas
pertinentes, para apurar 0s elementos necessarios ao controle e
apresentacdo da situacdo patrimonial, econémica e financeira do
Municipio.

Descricdo detalhada

1 - comunicar ao Diretor Municipal da Fazenda os saldos de dotacGes
orcamentarias;

2 - comunicar ao Diretor Municipal da Fazenda mensalmente a execu¢éao
orcamentaria com relacdo ao cronograma de desembolso de caixa;

3 - comunicar ao Diretor Municipal da Fazenda mensalmente os indices
de aplicacdo no ensino, FUNDEB, Saude e gastos com pessoal;

4 - proceder a verificagdo dos valores contabeis dos bens escriturados;
5 - elaborar os balancetes mensais e balango geral do Municipio;
6 - fazer a tomada de contas dos responsaveis por adiantamento;

7 - enviar mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
os relatorios exigidos por este 6rgao;

8 - proceder mensalmente a incorporacdo dos balancetes da Camara e
Autarquia;

9 - manter controle eficaz da divida fundada interna, registrando
mensalmente todas suas variagoes;

10 - efetuar diariamente o fechamento contabil, com a emissdo de
relatorios contabeis e colher assinaturas das partes envolvidas;

11 - manter controle dos auxilios e subven¢des concedidas bem como de
suas respectivas prestacoes de contas;

12 - propor no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de
empenhos globais ou por estimativas nos casos que comportem esse
regime;

13 - fazer instruir e registrar em livro proprio as requisicbes de
adiantamento impugnando-as, quando n&o estiverem revestidas das
formalidades legais;

14 - fazer examinar e instruir os processos de despesas impugnando-0s
guando néo estiverem revestidos das formalidades legais;

15 - informar imediatamente aos 0Orgdos interessados, sobre
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insuficiéncias de dotacdes orcamentarias e creditos especiais, quando a
mesma for constatada;

16 - fazer controlar os prazos de aplicacbes e comprovacdo dos
adiantamentos, bem como fazer examinar as comprovacdes e propor
medidas disciplinares e sancOes legais, nos termos da legislagéo
especifica;

17 - fazer cumprir os prazos e emissdao dos relatérios da Lei
Complementar n® 101, STN, e outros regulamentos exigidos por
qualquer esfera de governo;

18 - elaborar o PPA, a LDO e a LOA dentro dos prazos estabelecidos
pelas normas que regem a matéria;

19 - responder solidariamente, pelo ndo cumprimento dos prazos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; e

20 - executar outras atribuices correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

17 - Contador

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref. 22

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em Contabilidade, com registro legal para o
exercicio da profisséo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e,
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso.
Atribuicbes

Descricdo Resumida

Administrar os tributos da instituicdo, registrar atos e fatos contébeis,
controlar o ativo permanente, gerenciar custos, preparar obrigacoes;
acessorias, tais como declaracbes acessorias ao fisco, 0rgdos
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos
Orgdos apropriados, elaborar demonstracbes contabeis; prestar
consultorias e informagGes gerenciais, realizar auditorias interna e
externa, atender solicitacfes de 6rgdos fiscalizadores e realizar pericias.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

1 - administrar os tributos da institui¢&o;

2 - apurar os impostos devidos, apontar as possibilidades de uso dos
incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento das guias, levantar
informacdes para recuperacdo dos impostos, solicitar aos 6rgdos regime
especial de procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais,
identificar possibilidades de reducdo de impostos;

3 - registrar atos e fatos contabeis;

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br

Pag. 42/146



By, D oteitura Manicgpal de Bitae

Vet
&

)
* =
PATRIA (aTes0 e

=

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

Apw 204713920

4 - Identificar as necessidades de informacdo da instituicdo, estruturar
planos de contas, definir procedimentos contébeis; realizar manutengéo
do plano de contas; parametrizar aplicativos contabeis / fiscais e de
suporte; administrar fluxo de documentos, classificar os documentos,
escriturar livros fiscais e contabeis, conciliar saldo de contas; gerar
diario/razéo;

5 - controlar o ativo permanente. Classificar o bem na contabilidade e no
sistema patrimonial; escriturar ficha de crédito de impostos na aquisi¢éo
de ativo fixo; definir a taxa de amortizacdo depreciacdo e exaustdo;
registrar a movimentacdo dos ativos, realizar o controle fisico com o
contabil;

6 - proceder ao gerenciamento de custos e outros;

7 - definir sistemas de custos, estruturar centros de custos, orientar as
areas da instituicdo sobre custos, apurar e analisar custos, confrontar as
informacdes contabeis com custos;

8 - preparar obrigacGes acessorias;

9 - administrar o registro de livros nos 6rgdos apropriados; disponibilizar
informacdes cadastrais aos bancos e fornecedores; preparar declaragdes
acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes, atender a
auditoria externa;

10 - elaborar demonstracdes contabeis;

11 - emitir balancetes, montar balancos e demais demonstrativos
contabeis; consolidar demonstracbes contabeis; preparar as notas
explicativas das demonstragdes contabeis;

12 - prestar consultoria e informacdes gerenciais;

13 - analisar o balancete contébil, fazer relatérios gerenciais econémicos
e financeiros; calcular indices econdmicos e financeiros, elaborar
orcamentos, participar da elaboracdo da LOA, LDO e PPA, acompanhar
a execucdo do orcamento, analisar os relatorios e assessorar a gestao
institucional;

14 - atender as solicitagdes de 6rgdos fiscalizadores, dentre eles o
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

15 - preparar documentacdo e relatérios auxiliares, disponibilizar
documentos com controle, acompanhar os trabalhos de fiscalizagéo,
justificar os procedimentos adotados, providenciar a elaboragéo de
defesa das contas municipais em face de relatorios apresentados pelo
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

16 - prestar informagdes sobre balancos e utilizar todos os recursos de
informatica;

17 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

18 - Coveiro

Numero de vagas 1 (uma)
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Vencimento Bésico

Ref.: 3

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Preparar covas e sepulturas sepultar cadaveres.

Descricao detalhada

1 - realizar abertura de covas;

2 - realizar sepultamento;

3 - fazer retirada dos ossos de indigentes ap6s 3 anos de sepultamento e
levar ao 0ssério;

4 - fazer retirada de corpos, quando a pedido dos érgdos legais para
realizar autopsia;

5 - fazer a limpeza interna do cemitério;

6 - auxiliar no transporte de corpos ao necrotério e aos veiculos
funerarios;

7 - auxiliar na exumacao de cadaveres;

8 - prestar atendimento e auxiliar os meédicos, motoristas, agentes
funerarios e demais pessoas na identificacdo e preparo de corpos para
sepultamento;

9 - comunicar aos superiores hierarquicos as melhorias no ambiente de
trabalho, visando sua seguranca; e

10 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

19 - Dentista
Numero de vagas 4 (quatro)
Vencimento Basico | Ref.: 15
Carga horéria 30 h/semanal
Requisitos 1 - ensino superior completo em odontologia, com registro legal para o
exercicio da profisséo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes
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Descricdo resumida | Diagnosticar e tratar afeccbes da boca, dentes e regido maxilo-facial,
utilizando processos clinicos ou cirdrgicos, para promover e recuperar a
salde bucal.

Descricdo detalhada | 1 - examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenca de caries e outras afecces;

2 - identificar as afecc0es;

3 - identificar as afec¢des quanto a extensdo e profundidade, valendo-se
de instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radiolégicos, para
estabelecer o plano de tratamento;

4 - aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizando
medicamentos anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o
tratamento;

5 - extrair raizes e dentes, utilizando boticGes, alavanca e outros
instrumentos especiais, para prevenir infeccbes mais graves;

6 - restaurar caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e
substancias especiais, como amalgama, cimento, porcelana e outras, para
evitar o agravamento do processo e restabelecer a forma e a funcéo do
dente;

7 - fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro,
para eliminar a instalagdo de focos de infec¢éo;

8 - substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocando
incrustacdes ou coroas protéticas, para completar ou substituir o érgdo
dentério e facilitar a mastigacéo e restabelecer a estética;

9 - tratar afec¢des da boca, usando procedimentos clinicos, cirtrgicos
e/ou protéticos, para promover a conservacao dos dentes e gengiva;

10 - fazer pericia odonto-administrativa, examinando a cavidade bucal e
dos dentes, a fim de fornecer atestados para admissdo de empregados a
servigos, concessdo de licengas, abono de faltas e outros;

11 - registrar os dados coletados, langando-os em fichas individuais,
para acompanhar a evolucdo do tratamento;

12 - aconselhar os pacientes sobre os cuidados de higiene, entrevistando-
0s, para orienta-los na protecdo dos dentes e gengivas;

13 - realizar tratamentos especiais, servindo-se da protese e de outros
meios, para recuperar perdas de tecidos moles ou 0sseos;

14 - prescrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou
parenteral, para prevenir hemorragia pds-cirdrgica ou avulsdo, ou tratar
de infeccbes da boca e dentes;

15 - diagnosticar a ma ocluséo dos dentes, examinando-0s por ocasido
da consulta ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em
ortodontia;

16 - executar planos de campanhas de higiene bucal e demais
campanhas relativas a area odontologica a serem incrementadas pela
Diretoria Municipal de Saude;
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17 - apresentar relatérios peridédicos das atividades e servicos
desenvolvidos e encaminhar aos superiores hierarquicos;

18 - realizar reunibes com os superiores hierarquicos e demais
profissionais da area, buscando metodologias de trabalho e melhoria da
qualidade dos servigos prestados;

19 - manter-se atualizado quanto as mudancas de procedimentos
técnicos da profissdo visando o aperfeicoamento profissional;

20 - realizar visitas domiciliares no tratamento da satde bucal;

21 - executar politica de saude publica que atendam a saude individual e
familiar da populacdo; e

22 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

20 - Diretor de Escola

Vagas 2 (duas)

Vencimento Bésico | Ref.: 22

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em pedagogia ou curso de p6s-graduacéo,

na area da educacdo, em nivel de mestrado ou em nivel de gestdo, com
carga horaria de no minimo 1.000 (mil) horas;

2 - ter no minimo 5 (cinco) anos de experiéncia no magistério;
3 - acima de 18 anos; e
4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Responsavel pela administragdo e gestdo de unidade de Ensino.

Descrigdo detalhada | 1 - realizar a gestdo da escola;

2 - cumprir e/ou assegurar o cumprimento das disposicdes legais e das
diretrizes da politica educacional propostas pela Diretoria Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer.

3 - coordenar a utilizacdo do espaco fisico da escola no que diz respeito
ao atendimento e acomodacdo da demanda inclusive a criagdo e
supressdo de classe, ouvido a manifestacdo do Conselho Municipal de
Escola;

4 - encaminhar, na sua area de competéncia, 0S recursos e processos,
bem como peti¢des, representacées ou oficios a qualquer autoridade e/ou
remeté-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos legais
guando for o caso;

5 - autorizar a matricula e transferéncia dos alunos de acordo com as
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normas estabelecidas;

6 - aplicar as penalidades de acordo com as normas estatutarias, bem
como as previstas nas normas disciplinares da escola, descritas no
projeto pedagogico, assegurando ampla e defesa aos acusados;

7 - encaminhar, mensalmente ao Conselho Municipal de Educacéo,
prestacdo de conta sobre aplicagéo dos recursos financeiros;

8 - apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar
conhecimento no d&mbito da unidade escolar, comunicando e prestando
informacdes sobre as mesmas ao Diretor Municipal de Educacéo,
Cultura, Esporte e Lazer;

9 - assinar juntamente com o Secretario de Escola, todos os documentos
relativos a unidade escolar, juntamente com todos os documentos
relativos & vida escolar dos alunos;

10 - conferir e expedir diplomas e certificados de concluséo de curso;

11 - atribuir tarefas a servidores nomeados ou designados para prestar
servigos na unidade escolar;

12 - controlar a frequéncia diaria dos servidores;

13 - autorizar a saida do servidor durante o expediente, por motivo de
relevada importancia;

14 - delegar atribui¢des quando se fizer necessario;

15 - comunicar ao Conselho Tutelar todos os casos considerados
insoluveis pela unidade escolar e os que constituam inobservancia dos
direitos da crianga e do adolescente;

16 - comunicar ao Conselho Tutelar o ndo aprendizado de alunos,
inclusive faltas injustificadas dos mesmos;

17 - participar da elaboracdo do Plano Municipal de Educacdo e
acompanhar sua execucao, em conjunto com a equipe escolar;

18 - participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo de todos os
projetos da unidade escolar;

19 - participar das reunifes de planejamento;

20 - organizar com a equipe escolar as reunides pedagdgicas da unidade
escolar;

21 - diligenciar para que o prédio escolar e seus bens patrimoniais sejam
mantidos e preservados;

22 - garantir a circulagéo e o0 acesso de toda a informacéo de interesse da
comunidade e ao conjunto de servidores e educandos da unidade escolar;
23 - coordenar o processo de escolha e atribuicdo de classes, aulas e
turnos;

24 - coordenar o processo de escolha e atribuicdo de classes, aulas e
turnos;

25 - informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento
dos alunos, bem como sobe a execucdo da proposta pedagogica;

26 - realizar reunido de pais;
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27 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

28 - controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢es dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

29 - buscar a integracdo da unidade escolar com a comunidade; e

30 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

21 - Eletricista

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 9

Carga horaria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - experiéncia de 3 (trés) anos comprovada;

3 - acima de 18 anos;

4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Responsavel pela instalacdo, manutencdo e reparos no sistema de

iluminacdo publica, nas redes elétricas em geral, de circuitos de
aparelhos elétricos e de som.

Descricdo detalhada | 1 - realizar servicos de reparos, instalacbes e manutencdo de redes de
alta e baixa tensdo e liga¢Ges nos logradouros publicos;

2 - planejar o trabalho a ser realizado, consultando plantas ou esquemas,
requisitos e outras informacdes para estabelecer o roteiro das tarefas;

3 - examinar maquinas, instalagdes e equipamentos elétricos, valendo-se
dos planos de montagem, requisitos e de instrumentos adequados,
localizando e identificando defeitos;

4 - limpar e reparar transformadores de alta e baixa tenséo, disjuntores e
outros elementos e componentes elétricos;

5 - efetuar ligagGes provisorias de energia elétrica em equipamentos
portateis, aparelhos de testes e solda e em maquinas diversas, instalando
fios e demais componentes, permitindo sua utilizacdo em trabalhos de
natureza temporaria ou eventual,

6 - proceder a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios,
lampadas e interruptores, utilizando equipamentos adequados, atendendo
as necessidades de consumo de energia elétrica;
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7 - executar trabalhos em rede eletronica;

8 - montar maquinas e aparelhos elétricos;

9 - realizar orcamentos e requisi¢cdes de materiais;

10 - realizar a manutencdo de aparelhos e utensilios elétricos;

11 - executar servicos elétricos relacionados com o sistema de telefonia,
informatica e outros;

12 - executar servicos relacionados com redes elétricas de alta e baixa
tenséo; e

13 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

22 - Encanador

Vagas 2 (duas)

Vencimento Bésico | Ref.: 6

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - Experiéncia de 3 (trés) anos comprovada;

3 - acima de 18 anos;

4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Responsavel pela na execucdo de servigos de encanamento em geral,

compreendendo instalagfes hidréaulicas, sistema de encanamento e
outros servicos alusivos a classe, em logradouros e prédios publicos.

Descricdo detalhada | 1 - realizar manutencdo, instalagdes e reparos de rede hidraulica e
hidros-sanitéarias;
2 - marcar os pontos de colocacdo das tubulacGes, unides e furos nas

paredes, lajes e pisos, utilizando instrumentos de marcagao, orientando a
instalacdo do sistema projetado;

3 - abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-
chave e utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, colocando 0s
tubos e pecas complementares, executando o corte, rosqueamento e
unido dos mesmos;

4 - verificar os trabalhos efetuados evitando possiveis falhas e corrigir 0s
erros encontrados;

5 - executar o fechamento de furos e rasgos nas paredes, lajes ou pisos;
6 - fazer servicos de encanamento de prédios e logradouros publicos;
7 - instalar sistema, realizar reparos e consertos de abastecimento de
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agua nos prédios e logradouros publicos, inclusive em caixa d’agua;

8 - elaborar o orcamento de material hidraulico, baseando-se nos
projetos e obras, para aquisi¢cdo do que € necessario; e

9 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

23 - Encarregado de compras

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 9

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Administrar atividades de aquisicdo de bens e servigos, organizar e
mantém atualizados os cadastros de fornecedores e de precos.

Descricdo detalhada | 1 - efetuar a cotacdo de precos de materiais e equipamentos obedecendo
a legislacdo pertinente, para preparar a previsdo de despesas visando a
reserva orcamentaria;

2 - solicitar a abertura de procedimento licitatorio sempre que o valor
anual das aquisicGes for ultrapassar aos limites estabelecidos pela Lei n®
8666/93;

3 - analisar as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas
pelos fornecedores, cotejando precos, prazos e entregas, condi¢des de
pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a melhor
oferta e submetendo-as a decisao superior;

4 - analisar as requisicOes recebidas, atentando para o0 tipo de
mercadoria, quantidade e qualidade exigidas, para providenciar o
atendimento da mesma;

5 - acompanhar os tramites do processo de compra, do pedido de
aquisicdo da mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir
ou corrigir falhas;

6 - efetuar as compras dentro dos limites estabelecidos pela legislagéo
que rege a matéria, em especial a lei n° 8.666/93;

7 - controlar o recebimento dos materiais, conferindo-os com base nos
dados das notas fiscais, para ndo haver irregularidades;

8 - encaminhar as notas fiscais e ou faturas e duplicatas a Diretoria
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Municipal da Fazenda ou 6&rgdo equivalente responsavel pela
contabilizagdo e pagamento; e

9 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

24 - Encarregado do Servigo Militar

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 6

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino meédio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Responsavel pelas tarefas administrativas da junta do servi¢co militar no
Municipio.

Descricdo detalhada | 1 - fazer alistamento militar desde sua divulgacdo até o atendimento
pessoal para incorporacao e dispensa do servigco militar;

2 - providenciar a confec¢do e entrega de certificado de dispensa e da
cerimdnia de juramento da Bandeira;

3 - responsavel pela correspondéncia interna e externa do servico da
junta militar; e

4 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

25 - Encarregado do Setor de Pessoal

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 17

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo e curso técnico de contabilidade, com

registro legal para o exercicio da profisséo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
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Descricao resumida

Controlar a frequéncia de servidores e executar atividades burocraticas
do setor de pessoal.

Descricdo detalhada

1 - executar registro de servidor e empregado publico, desde o ingresso
até o desligamento;

2 - organizar arquivos e prontuarios;

3 - manter atualizadas as fichas de registros de servidores e as carteiras
profissionais dos empregados publicos;

4 - registar e controlar férias, folgas, licencas, horas extras, entre outros
direitos do servidor ou empregado publico;

5 - orientar a confeccdo da folha de pagamento mensal e os
recolhimentos das obrigacdes patronais; e

6 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

26 - Encarregado Geral da Frota

Vagas

1 (uma)

Vencimento Bésico

Ref.: 17

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricéo resumida

Coordenar a utilizacdo da frota de veiculos e maquinas do Municipio.

Descricdo detalhada

1 - chefiar o controle da situacdo dos veiculos, maquinas e implementos;

2 - coordenar os encaminhamentos para manutencdo, conservagao e
revisdo dos veiculos, maquinas e implementos;

3 - controlar a prestacdo de servigos realizados nos veiculos, maquinas e
implementos;

4 - analisar os relatérios de percurso dos veiculos, maquinas e
implementos;

5 - coordenar a emissdo de relatdrios e planilhas de controle;
6 - organizar os documentos de registro dos veiculos e maquinas;

7 - coordenar o encaminhamento dos motoristas e operadores para
capacitacdo e formacao correspondentes;
8 - controlar os registros patrimoniais da frota;
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9 - fornecer dados e informacdes quando solicitados pelo Tribunal de
Contas e 6rgaos governamentais;

10 - fiscalizar o transporte escolar, orientando os estudantes e motoristas
sobre as normas de transito;

11 - receber veiculos, maquinas e implementos novos, acompanhado do
gestor do contrato de compra;

12 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual; e

13 - executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

27 - Encarregado Geral do Almoxarifado

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Responsavel pelo almoxarifado central e das unidades de estoques de
materiais de cada Diretoria ou 0rgao equivalente; pela fiscalizacdo das
boas préaticas de estocagem de materiais e dos langamentos das entradas
e saidas de materiais nos sistemas manuais e informatizados.

Descricdo detalhada | 1 - coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado central e
das unidades de estoque de materiais;

2 - efetuar diariamente o controle das entradas e saidas de materiais;

3 - efetuar periodicamente a conferéncia dos saldos fisicos com 0s
existentes nos sistemas de controle de entrada e saida de material,

4 - supervisionar a manutencdo da limpeza e organizacdo do
almoxarifado central e das unidades de estoque de materiais;

5 - identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e
instalacdes de uso do almoxarifado central;

6 - examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando qualquer
desvio em relacéo aos requisitos estabelecidos;

7 - informar aos setores competentes, sempre que 0 estoque chegar a um
limite pré-determinado, afim de que ndo haja falta de mercadoria, nem
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compras sem o respectivo procedimento legal;

8 - coordenar a distribuicdo dos materiais aos setores requisitantes;

9 - elaborar planilhas de controle e prestacdo de contas;

10 - coordenar o recebimento dos materiais conferindo com o
requisitado e precos cotados, emitindo atestado de recebimento;

11 - solicitar abertura de licitagdes para aquisicdo de materiais e
servigos, iden9tificando a quantidade necessaria e 0s setores
requisitantes;

12 - registrar a movimentacdo do material;

13 - redigir e assinar boletins de entrega, relatérios, guia de materiais,
etc.;

14 - classificar e catalogar os materiais de acordo com os cddigos e
praticas adotados;

15 - proceder o levantamento dos bens existentes no almoxarifado,
elaborando o inventario do estogue para fins de balanco;

16 - zelar pela conservacdo e boa guarda do material, tomando
precaucles especiais contra roubo, deterioracdo e outros prejuizos
possiveis; e

17 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

28 - Enfermeiro - ESF

Vagas 5 (cinco)

Vencimento Bésico | Ref.: 15

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em enfermagem, com registro legal para o

exercicio da profisséo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de enfermagem,

empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a
protecdo e a recuperacao da satde individual ou coletiva.

Descricdo detalhada | 1 - realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, fazendo a indicacédo para a continuidade da assisténcia prestada,
acionando o servico destinado para este fim;

2 - realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares,
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rescrever/transcrever medicacgdes, conforme protocolo, estabelecidos nos
Programas do Ministério da Salde e as disposicOes legais da profisséo;

3 - executar acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianca, adolescente, adulto e idoso;

4 - executar assisténcia basicas e acdes de vigilancia epidemiolodgica e
sanitéaria, no &mbito de sua competéncia;

5 - realizar acGes de saude em diferentes ambientes, na Unidade de
Saude da Familia, no domicilio e em locais publicos;

6 - realizar as atividades correspondentes as areas prioritarias de
intervencdo na Atencdo Basica, definidas na NOAS/ 2001;

7 - aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva;

8 - organizar e coordenar a criacdo de grupos de controle de patologias,
como hipertenso, diabético, de saude mental e outros;

9 - realizar, com os profissionais da unidade de salde, o diagnostico e a
definicdo do perfil s6cio econdbmico da comunidade, a descricdo do
perfil do meio ambiente da area de abrangéncia, a realizacdo do
levantamento das condicdes de saneamento basico e do mapeamento da
area de abrangéncia dos Agentes Comunitario de Salde sob sua
responsabilidade;

10 - supervisionar e coordenar as acdes para capacitacdo dos Agentes
Comunitarios de Saude e de Técnicos de Enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas funcdes;

11 - coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar sistematicamente o
trabalho dos Agentes Comunitarios de Salde;

12 - coordenar a programacéo das visitas domiciliares a serem realizadas
pelos Agentes Comunitarios de Saude;

13 - realizar busca ativa das doencas infecto contagiosas;

14 - promover a interacdo e integracdo com todas as acOes executadas
pela Estratégia de Salde da Familia com os demais integrantes da
Equipe da Unidade de Saude da Familia, coordenar e organizar
campanhas de salde, vacinagéo e outras;

15 - executar diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade,
valendo-se de seus conhecimentos técnicos;

16 - promover a¢des de promocéo, prevencao e tratamento a salde;

17 - participar de reunides de equipe, discusséo de casos, palestras,
capacitacoes e treinamentos;

18 - fazer acolhimento (triagem) nos casos de auséncia do médico e
prestar atendimento nos casos de emergéncia;

19 - acompanhar pacientes em remocéo de emergéncia;

20 - conhecer as realidades das familias pelas quais sdo responsaveis,
com énfase nas suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais,
demogréficas e epidemioldgicas;

21 - identificar os problemas de salde e situacfes de risco mais comuns
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aos quais a populacdo esta exposta;

22 - promover a interacdo e integracdo com todas as acdes executadas
pela Estratégia de Saude da Familia com os demais integrantes da
Equipe da Unidade de Sadde da Familia;

23 - elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salde e fatores que colocam em risco a
salde;

24 - valorizar a relagdo com o usuario e com a familia, para a criacao de
vinculo de confianga, de afeto e de respeito;

25 - garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema
de referéncia e contra-referéncia para os casos de maior complexidade;
26 - prestar a assisténcia integral a populacdo adstrita, respondendo a
demanda de forma continua e racionalizada;

27 - coordenar, participar e/ou organizar grupos de educagdo para saude;
28 - promover acgdes inter-setoriais e parcerias com organizagoes
formais e informais existentes na comunidade para o enfrentamento dos
problemas identificados;

29 - fomentar a participagdo popular, discutindo com a comunidade
conceitos de cidadania, de direito a satde e suas bases legais;

30 - auxiliar na implantacdo do Cartdo Nacional de Saude;

31 - executar assisténcia basica e acbes de vigilancias epidemioldgica e
sanitaria, no ambito de sua competéncia;

32 - participar da realizac¢do do cadastramento das familias;

33 - participar da identificacdo das micros-areas de risco para
priorizacdo das acOes dos Agentes Comunitarios de Saude;

34 - participar do processo de educacdo permanente, técnica e gerencial;
35 - participar da consolidacdo, analise e divulgacdo mensal dos dados
gerados pelo sistema de informacdes do programa;

36 - participar do processo de programacéo e planejamento das a¢oes, da
organizacéo do trabalho da unidade de saude, considerando a anélise das
informacdes geradas pelos Agentes Comunitarios de Saude;

37 - participar da definicdo das acbes e atribuicGes prioritarias dos
Agentes Comunitarios de Saude para enfrentamento dos problemas
identificados, alimentando o fluxo do sistema de informagfes, nos
prazos estipulados;

38 - incentivar o aleitamento materno exclusivo;

39 - orientar dos adolescentes e familiares na prevencdo de Doencas
Sexualmente Transmissiveis - DST/AIDS, gravides precoce e uso de
drogas;

40 - realizar o monitoramento dos casos de diarreia, das infeccOes
respiratorias agudas, dos casos suspeitos de pneumonia, de dermatoses e
parasitoses em crianga;

41 - realizar o monitoramento dos recém-nascidos e das puérperas;
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42 - realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento das
gestantes, priorizando atencdo ao desenvolvimento da gestacao;

43 - colaborar nos inquéritos epidemioldgicos ou na investigacdo de
surtos ou ocorréncia de

44 - doengas ou de outros casos de notificagdo compulsoria;

45 - incentivar a comunidade na aceitacdo e insercdo social dos
portadores de deficiéncia psicofisica;

46 - orientar as familias e a comunidade na prevencao e no controle das
doencas endémicas; realizar acOes para a sensibilizacdo das familias e da
comunidade para abordagem dos direitos humanos;

47 - estimular a participagdo comunitaria nas acdes que visem a
melhoria da qualidade de vida da comunidade; realizar agOes educativas:
a) sobre metodos de planejamento familiar; b) sobre climatério; c)
nutricdo; d) saude bucal; e) para preservacdo do meio ambiente; f) para
prevencdo do cancer cérvico-uterino e de mama, encaminhando as
mulheres em idade fértil para a realizacdo de exames periddicos nas
unidades de referéncia; e

48 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

29 - Engenheiro Agronomo

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 19

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em engenharia agronémica, com registro

legal para o exercicio da profissao;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos
produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de possibilitar
maior rendimento e qualidade da producdo, garantir a reproducdo de

recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populagdes
rurais.

Descricdo detalhada | 1 - organizar, programar, orientar, controlar e supervisionar as atividades
relativas ao fomento agropecuario e do abastecimento no Municipio;

2 - estimular e orientar a criacdo de hortas comunitérias;
3 - promover a producdo de viveiros de mudas de cafe, frutiferas,
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florestais e ornamentais para atender a demanda da comunidade rural;

4 - organizar sistema de informacGes basicas sobre a potencialidade da
regido e da forca agricola do Municipio;

5 - incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente os micro
e pequenos produtores;

6 - promover a execugdo de cursos de treinamento técnico de natureza
informativa, isoladamente ou em conjunto com érgdos e associacdes de
classes da comunidade;

7 - trabalhar em conjunto com outros 6rgdos que visam controlar a
erosdo hidrica e reverter o processo de degradacdo de recursos naturais
renovaveis do Municipio, com base em alternativas tecnoldgicas que
aumentem a producdo vegetal, a produtividade agricola e a renda liquida
do produtor de olericolas, fazendo com que o mesmo aproveite o
maximo dos recursos disponiveis em sua propriedade;

8 - acompanhar estudos e pesquisas de campo e laboratério de forma a
obter resultados adequados as condicdes regionais;

9 - incentivar, organizar e promover feiras de produtores locais;

10 - coordenar e dar assisténcia técnica a hortas comunitarias, nas
associagdes de bairros, entidades, escolas e pessoas interessadas;

11 - elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producéo, realizando
estudos e experiéncias, a fim de melhorar a produtividade e garantir a
reproducdo da fertilidade do solo, dos recursos hidricos e do patriménio
genérico;

12 - elaborar projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos e criages,
bem com promover sua implantagéo;

13 - desenvolver novos métodos de combate a ervas daninhas,
enfermidades da lavoura e pragas de insetos, bem como aprimorar os ja
existentes;

14 - orientar projetos de irrigacdo, drenagem, adubagem e rotatividade
de cultivos, para aprimorar as técnicas de tratamento do solo e
exploracéo agricola;

15 - realizar vistorias e emitir laudos técnicos;

16 - orientar funcionarios que auxiliam na execucdo de atribuicOes
tipicas da classe;

17 - orientar sobre politica agricola, financiamentos, condi¢des de
comercializacdo e condigdo econdmica de estabelecimentos agricolas;

18 - orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e
outras formas de organizagéo agricola;

19 - promover estudos, pesquisas e agdes de preservagdo, conservagao e
recuperacdo do meio ambiente;

20 - coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e
manutencdo de parques, jardins e areas verdes;

21 - promover o desenvolvimento da arborizacdo publica;
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22 - participar na discussdao e na elaboracdo das proposituras de
legislacdo ambiental, sistematica processual e ambiental, plano diretor e
matérias correlatas;

23 - analisar e emitir pareceres em processos relativos a questdes
ambientais no que tange microempresas, extracdo de arvores, poluicéo,
entre outras; e

24 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

30 - Engenheiro Civil

Vagas 1(uma)

Vencimento Basico Ref. 19

Carga Horaria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em engenharia civil, com registro legal

para o exercicio da profissao;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo Resumida Dirigir, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de Engenharia.
Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliacdo e elaboracdo de
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua
execucao.

Descrigédo Detalhada 1 - elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar
projetos, preparando plantas e especificacbes técnicas de obras,
indicando o tipo e qualidade de materiais e equipamentos, indicando
a mao-de-obra necessaria e efetuando calculo dos custos, para
possibilitar a construcdo, reforma e/ou manutencdo de obras
edificadas;

2 - elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos
relacionados & programacéo da execucao de planos de obras;

3 - assinar alvards de licenca para construcBes particulares,
demoligdes de préedios, construcdes de muros, projetos de construgoes
particulares e outros casos que digam respeito as finalidades da
Diretoria;

4 - assinar os habite-se de construgdes novas ou reformadas;

5 - participar na definicdo da politica habitacional que permita
melhorar as condi¢Ges de moradia da populacéo;

6 - analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos
seus diversos aspectos técnicos;
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7 - participar de discussdo e elaboracdo das proposituras de legislacéo
de edificacédo, urbanismo e plano diretor;

8 - emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instrugdes normativas,
manuais técnicos, relatdrios, registros e cadastros, relativos as
atividades de engenharia;

9 - efetuar avaliaces de imoveis para fins de desapropriacao;

10 - elaborar projetos de sinalizagéo;

11 - coordenar estudos para controle de trafego;

12 - coordenar estudos das caracteristicas de trafego;

13 - executar atividades de elaboracdo de requisitos minimos técnicos
basicos para aquisicdo e aplicacdo de materiais de sinalizacéo;

14 - efetuar vistorias, fiscalizacdo e acompanhamento da implantagéo
de sinalizacéo;

15 - elaborar, executar e supervisionar projetos de normas e sistemas
para programas de seguranca do trabalho, desenvolvendo estudos e
estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir acidentes de trabalho
e doencas profissionais;

16 - avaliar e emitir parecer sobre a situacdo das edificacOes, das
reformas dos prédios proprios e locados e dos ambientes de trabalho
no ambito do Municipio;

17 - propor, acompanhar e executar atividades de seguranca e meio
ambiente de trabalho;

18 - emitir laudos técnicos, pareceres e orientacdes técnicas e
desenvolver estudos sobre seguranca do trabalho;

19 - promover levantamento das caracteristicas de terrenos onde
serdo executadas as obras;

20 - desenvolver outras atribui¢cbes correlatas que lhe forem
delegadas ou determinadas pelo Prefeito Municipal;

21 - articular-se com a Diretoria Municipal de Fazenda para a
elaboracdo do programa de obras publicas do Municipio;

22 - participar de estudos, relativos a zoneamento € ao uso e
ocupacdo do solo;

23 - fazer aplicar as normas relativas a edificagbes particulares e a
posturas municipais em assuntos que ndo estejam expressamente
atribuidos a outros 6rgdos municipais;

24 - assinar alvards de licenca para construcbes particulares,
demolicOes de prédios, construcbes de muros, projetos de construgdes
particulares e outros casos que digam respeito as finalidades da
Diretoria;

25 - assinar os “habite-se” de construgdes novas ou reformadas;

26 - promover a numeracdo dos prédios novos e o emplacamento dos
logradouros publicos;

27 - promover a execucdo de vistorias que julgar necessarias de
moradia da populacéo;

28 - promover a execucdo das vistorias que julgar necessarias a
seguranca e salubridade publica, bem como aos esclarecimentos dos
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processos em que tenha de proferir despacho;

29 - promover a participacdo de estudos visando a atualizacdo e a
revisdao dos Codigos de Obras e Posturas, das normas de zoneamento,
loteamento e construgdes particulares;

30 - empreender estudos, em articulacdo com os 6rgdos do Estado,
sobre a organizacdo do trénsito no perimetro urbano e promover a
implantacdo dos planos de sinalizacéo;

31 - determinar as normas e padrdes técnicos relativos aos servicos de
arborizacdo e manutencao de parques, pracas e jardins;

32 - promover a administracdo de obras de pequeno porte relativas a
conservacao e manutencao de pracas, parques e jardins;

33 - promover a administracdo geral do cemitério municipal; e

34 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

31 - Farmacéutico

Vagas 2 (duas)

Vencimento Basico | Ref.: 15

Carga horéria 30 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em farméacia bioquimica, com registro legal

para o exercicio da profissdo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Realizar tarefas inerentes a area de farmacia.

Descrigdo detalhada | 1 - analisar produtos farmacéuticos em fase de elaboragdo e seus
insumos, efetuando controle de qualidade fisico, quimico e bioldgico
dos mesmos, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se
em férmulas pré-estabelecidas;

2 - opinar na compra de matérias-primas para fabricacdo de produtos
farmacéuticos e na compra de medicamentos, materiais e equipamentos,
fornecendo especificacGes técnicas;

3 - efetuar o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando
em mapas, guias, livros, segundo receituarios devidamente preenchidos
para atender dispositivos legais;

4 - opinar na compra de matérias-primas para a fabricacdo de produtos
farmacéuticos e na compra de medicamentos, materiais e equipamentos,
fornecendo especificacdes tecnicas;
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5 - realizar trabalhos de manipulacgéo e distribuicdo de medicamentos;

6 - efetuar e/ou coordenar pesquisas para a producdo de medicamentos
ou atualizacdo das técnicas adotadas, orientando e controlando as
atividades de equipes auxiliares;

7 - realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando
técnicas e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias
primas;

8 - efetuar o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas,
embalagens, impressos, rétulos, etc.;

9 - efetuar relatdrios e mapas sempre que necessario;

10 - participar de comissbes de estudos multidisciplinares, visando
sempre 0 aprimoramento dos Servigos;

11 - elaborar rotinas especificas para cada servico;
12 - supervisionar e orientar 0s servicos executados pelos auxiliares;
13 - promover treinamentos sempre que necessarios; e

14 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

32 - Fisioterapeuta

Vagas

1 (uma)

Vencimento Bésico

Ref.: 15

Carga horéria

30 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em fisioterapia, com registro legal para o
exercicio da profisséo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Prestar assisténcia fisioterapica a pacientes e acidentados, nas unidades
saude e residéncias.

Descricdo detalhada

1 - avaliar o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes
para verificar a capacidade funcional das areas afetadas;

2 - acompanhar a realizacdo do tratamento fisioterapico, avaliando os
resultados obtidos e alterando o programa, se necessario;

3 - programar, prescrever e orientar a utilizacdo de recursos
fisioterapicos para correcdo e desvios de posturas, afeccdes dos
aparelhos respiratdrios e cardiovasculares, bem como para a preparagédo
e condicionamento pré e pos-parto;
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4 - requisitar exames complementares, quando necessario;

5 - orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relagéo
aos pacientes em tratamento domiciliar;

6 - participar nos atendimentos de urgéncia e nas atividades terapéuticas
intensivas;

7 - indicar e prescrever 0 uso de prdteses necessarias ao tratamento dos
pacientes;

8 - manter contatos com outros profissionais de salde, participando dos
trabalhos clinicos e prescrevendo a conduta terapéutica apropriada
guanto a parte fisioterapica;

9 - interagir com 6rgdos e entidades publicas e privadas no sentido de
prestar ou buscar auxilio técnico ou cientifico;

10 - programar e/ou orientar atividades terapéuticas, relaxamento, jogos,
exercicios e outros para promover a recuperacao e integracéo social dos
pacientes;

11 - orientar as equipes auxiliares e/ou pacientes sobre o tratamento a ser
cumprido e a correta execucao das atividades programadas; e

12 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

33 - Fonoaudiologo

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 12

Carga horéria 30 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em fonoaudiologia, com registro legal para

0 exercicio da profissao;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descrigdo resumida | Prestar assisténcia fonoaudioldgica, para restauracdo da capacidade de
comunicagéo dos pacientes.

Descricdo detalhada | 1 - efetuar estudo de caso, avaliando as deficiéncias ligadas a
comunicacédo oral e escrita do paciente, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, gravacao e outras técnicas proprias;

2 - estabelecer plano de treinamento ou terapéutico, com base no
progndstico, determinando exercicios fonoarticulatorios, de respiragéo,
motores, etc.;

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 63/146




Drefeitura NMinicipal de Bilac

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

;
W

L S
* =
PATRIA (aTes0 e

Apw 204713920

3 - programar, desenvolver e/ou supervisionar o treinamento de voz,
fala, linguagem, expresséo e compreensédo do pensamento verbalizado e
outros, orientando e fazendo demonstracdo de respiragdo funcional,
empostacdo de voz, treinamento fonético, auditivo, de diccdo e
organizacdo do pensamento em palavras para reeducar e/ou reabilitar o
paciente;

4 - emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da
reabilitacdo fonoaudioldgica, empregando técnicas de avaliacdo
especificas para possibilitar a selecao profissional ou escolar;

5 - efetuar a avaliacdo audioldgica procedendo a indicacdo de aparelho
auditivo, se necessario;

6 - avaliar pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugédo
do processo e promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotados;

7 - promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais;

8 - encaminhar pacientes, de acordo com o diagndstico, a médicos
especialistas, odontdélogos, assistentes sociais, psicologos, escolas e
outros profissionais ou instituicdes competentes;

9 - desenvolver um trabalho preventivo e curativo as criancas e adultos
que apresentarem problemas fonoaudioldgicos, contribuindo para a
melhoria e/ou recuperacéo;

10 - treinar e supervisionar equipes auxiliares ou servidores das escolas
para que atuem em casos fonoaudioldgicos onde a atuacdo direta do
profissional ndo for necessaria; e

11 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

34 - Inspetor de Aluno

Vagas 2 (duas)

Vencimento Bésico | Ref.: 3

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descrigdo resumida | Responsavel pela fiscalizagdo e controle de pessoas e alunos nas
unidades escolares.
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Descrigdo detalhada | 1 - fiscalizar o transito de pessoas e auxiliar na manutencédo da disciplina
geral;

2 - auxiliar nas tarefas de portaria, guarda e protecdo de criancas e
adolescentes;

3 - zelar pelas dependéncias e instalagdes e material utilizado pelos
educandos;

4 - colaborar na organizacdo de festas civicas e solenidades escolares;
5 - atender as solicitacOes de professores e alunos;
6 - receber e transmitir recados;

7 - inspecionar, apds a saida dos alunos, as salas de aula, a fim de
recolher objetos esquecidos, desligar luminérias, ventiladores e ares
condicionados e fechar esquadrias;

8 - acompanhar os alunos autorizados a ausentar-se das aulas por
motivos de doenca, morte, etc.;

9 - prestar primeiros socorros em caso de acidentes com alunos;
10 - distribuir materiais nas salas de aula;
11 - responsabilizar pela disciplina da classe na auséncia do professor; e

12 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

35 - Lancador

Vagas 2 (duas)

Vencimento Basico | Ref.: 17

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Responsavel por lancar impostos e taxas.

Descricdo detalhada | 1 - promover o langcamento de impostos e taxas;

2 - expedir, em época propria, avisos aos contribuintes de impostos e
taxas;

3 - organizar o rol e fichario de todos os contribuintes do Municipio;

4 - fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e similares,
bem como os de diversdes publicas, as feiras livres e os vendedores
ambulantes, no sentido de dar cumprimento a legislacdo tributaria do
Municipio;
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5 - promover a entrega direta ou pelo correio, dos avisos de impostos e
taxas;

6 - manter atualizado o cadastro imobiliario;

7 - elaborar certiddes de tributos de sua competéncia;

8 - informar processos de reclamacdo de lancamento de tributos
municipais;

9 - efetuar baixa dos pagamentos de tributos;

10 - efetuar a inscricdo da divida ativa;

11 - elaborar anualmente a emissdo de certiddo de divida ativa para
ajuizamento de ac0es; e

12 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

36 - Lixeiro
Vagas 10 (dez)
Vencimento Basico | Ref.: 2

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricéo resumida

Responsavel pela coleta de lixo residencial, comercial e industrial.

Descricdo detalhada

1- realizar servicos de coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial;

2 - colocar, descarregar e acompanhar o0 equipamento coletor,
obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidas
pelo superior imediato;

3 - usar equipamentos destinados a protecao individual e obedecer as
normas de seguranca no trabalho; e

4 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

37 - Mecanico
Vagas 2 (duas)
Vencimento Basico | Ref.: 12

Carga horaria

40 h/semanal
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Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;
2 - acima de 18 anos;
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Responsavel por reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas
ou desgastadas de veiculos, maquinas, motores, sistemas hidraulicos de
ar comprimido e outros, bem como fazer vistoria mecanica em veiculos
automotores.

Descricao detalhada

1 - responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva;

2 - diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte,
limpeza e a montagem do motor, sistema de transmissao, diferencial e
outras partes;

3 - realizar manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo;
4 - instalar sistemas de transmisséo no veiculo;

5 - substituir pecas dos diversos sistemas;

6 - reparar componentes e sistemas de veiculos;

7 - testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

8 - providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o
alinhamento da direcdo e regulagem de fardis do veiculo;

9 - regular o motor: ignicdo, carburacdo e 0 mecanismo das valvulas;

10 - zelar pela conservagdo, limpeza e manutencdo de aparelhos,
ferramentas e ambiente de trabalho;

11 - fazer o controle e a manutencdo preventiva dos veiculos;

12 - planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgao em que atua;

13 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

38 - Médico da Familia

Numero de vagas

3 (trés)

Vencimento Basico

Ref.: 25

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos

1 - ensino superior completo em medicina, com registro legal para o
exercicio da profisséo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
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‘ 4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico. ‘

AtribuicGes

Descricdo resumida | Realizar atendimentos e consultas aos usuérios, além de aliar a atuacéo
clinica a pratica de acdes e atividades de saude coletiva, bem como,
coordenar programas e servi¢os voltados a salde publica.

Descricdo detalhada | 1 - contribuir na formulagdo de politicas publicas de saude, executar as
atividades relacionadas as agdes publicas de saude de forma integrada
com os demais profissionais de salde;

2 - realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita;

3 - executar as acOes de assisténcia integral (promoc¢do e protecdo da
salde, prevencdo de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitacdo e
manutencdo da saude) em todas as fases do ciclo de vida;

4 - realizar consultas e procedimentos no servico de saude e quando
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagcos comunitarios (escolas,
unidade movel, etc.);

5 - garantir a prestacdo qualitativa dos servigos de assisténcia e de
preservacao da saude, segundo as diretrizes da Politica Municipal de
Saude;

6 - realizar acOes e atividades programaéticas estabelecidas;

7 - participar da elaboracdo, execugdo e avaliacdo de programas, da
normatizacdo de procedimentos relativos a Atencdo Basica;

8 - desenvolver acbes e atividades educativas junto aos pacientes,
servidores e comunidade;

9 - participar de programas de vigilancia epidemioldgica;

10 - realizar registro e procedimentos necessarios (analise, exame
fisico);

11 - determinar a hipétese diagnosticada;

12 - solicitar exames complementares;

13 - prescrever tratamento, encaminhamento para  Servicos
especializados e outros;

14 - conhecer e atualizar os recursos de saude disponiveis, normas e
rotinas de servigos;

15 - organizar, manter e controlar os equipamentos, instrumentos e
materiais sob sua guarda e utilizagdo, requisitando sua manutengéo
preventiva e corretiva,;

16 - emitir relatdrios de suas ac0es e atividades;

17 - responsabilizar-se pelas informacGes constantes no prontuario, na
receita, no atestado e na guia de encaminhamento subscrita;

18 - verificar e atestar 6bito;

19 - participar de reunibes, treinamento e desenvolvimento para
aperfeicoamento de processo de trabalho e executar outras atividades
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que Ihe forem delegadas pelos niveis hierdrquicos superiores,
relacionados a sua area de atuacao;

20 - realizar busca ativa e notificacdo de doengas e agravos de
notificacdo compulsdria e de outros agravos e situagcdes de importancia
local;

21 - realizar a escuta qualificada dos usuérios em todas as acdes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando
estabelecimento de vinculo;

22 - participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acdes da
equipe a partir da utilizacao dos dados disponiveis;

23 - promover a mobilizagdo da comunidade, buscando efetivar o
controle social;

24 - utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado
pela ANVISA,

25 - orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas
do cargo; e

26 - executar outras atribuices correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

39 - Médico Ginecologista/Obstetra

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 21

Carga horéria 10 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em medicina, com registro legal para o

exercicio da profisséo;

2 - possuir certificado de residéncia ou titulo de especializacdo na area
de ginecologia e obstetricia;

3 - acima de 18 anos;
4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Tratar afec¢fes do aparelho reprodutor feminino e 0Orgéos anexos,
empregando tratamento clinico-cirurgico, para promover ou recuperar a
salde e prestar atendimento a mulher no ciclo gravidico-puerperal, para
preservar a vida e a saude da mée e do filho.

Descrigdo detalhada | 1 - realizar atendimento na area de ginecologia e obstetricia;

2 - desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

3 - realizar atendimentos, exames, diagnosticos, terapias,
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acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribuicdes pertinentes ao
cargo;

4 - participar, conforme a politica municipal de saude, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensao;

5 - elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

6 - participar de programa de treinamento, quando convocado;

7 - assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da saude publica e da medicina preventiva;

8 - participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e
atividades de educacdo em saude visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populacdo em geral;

9 - efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em unidades
de saude, escolas, setores esportivos, entre outros;

10 - manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnostica, o tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

11 - realizar atendimento individual, individual programado e individual
interdisciplinar a pacientes;

12 - efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

13 - realizar reuni6es com familiares ou responsaveis de pacientes a fim
de prestar informacdes e orientacdes sobre a doenga e o tratamento a ser
realizado;

14 - prestar informacgdes do processo saude-doenca aos individuos e a
seus familiares ou responsaveis;

15 - participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com
grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

16 - participar de reunibes comunitérias visando a divulgacdo de fatores
de risco que favorecem enfermidades;

17 - promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a
ser tomada em casos clinicos mais complexos;

18 - participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos
prestados a populagéo;

19 - realizar diagndstico e levantar indicadores de saude da comunidade
para avaliacdo do impacto das acbes em saude implementadas por
equipe;

20 - representar, quando designado, a diretoria Municipal de Saude, ou
orgdo equivalente, em conselhos e comissdes;

21 - participar do processo de aquisicdo de servi¢os, materiais de
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consumo, medicamentos e equipamentos relativos a sua area;

22 - orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais e observar a correta utilizagéo;

23 - utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado
pela ANVISA,

24 - orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas
do cargo; e

25 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

40 - Médico Pediatra

Vagas 2 (duas)

Vencimento Bésico | Ref.: 21

Carga horaria 10 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em medicina, com registro legal para o

exercicio da profisséo;

2 - possuir certificado de residéncia ou titulo de especializa¢do na area
de pediatria;

3 - acima de 18 anos;

4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e

5 - conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descrigdo resumida | Presta assisténcia medica especifica as criancas até a adolescéncia,
examinando-as e prescrevendo cuidados pediatricos ou tratamentos, para
avaliar, preservar ou recuperar sua salde.

Descrigdo detalhada | 1 - realizar atendimento na area de pediatria;

2 - desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

3 - realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica,
acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribuicdes pertinentes ao
cargo;

4 - participar, conforme a politica municipal de salde, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extenséo;

5 - elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

6 - participar de programa de treinamento, quando convocado;

7 - assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos
campos da salde publica e da medicina preventiva;
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8 - participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e
atividades de educacdo em saude visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populacéo em geral;

9 - efetuar exames medicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em unidades
de saude, escolas, setores esportivos, entre outros;

10 - manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

11 - realizar atendimento individual, individual programado e individual
interdisciplinar a pacientes;

12 - efetuar a notificacdo compulsoria de doengas;

13 - realizar reunibes com familiares ou responsaveis de pacientes a fim
de prestar informacdes e orientacdes sobre a doenca e o tratamento a ser
realizado;

14 - prestar informacGes do processo salde-doenca aos individuos e a
seus familiares ou responsaveis;

15 - participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com
grupos de pacientes especificos para prestar orientacdes e tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

16 - participar de reuniGes comunitérias visando a divulgacdo de fatores
de risco que favorecem enfermidades;

17 - promover reuniGes com profissionais da area para discutir conduta a
ser tomada em casos clinicos mais complexos;

18 - participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos
prestados a populagéo;

19 - realizar diagndstico e levantar indicadores de saude da comunidade
para avaliacdo do impacto das acOes em saude implementadas por
equipe;

20 - representar, quando designado, a diretoria Municipal de Saude, ou
orgéo equivalente, em conselhos e comissdes;

21 - participar do processo de aquisicdo de servigos, materiais de
consumo, medicamentos e equipamentos relativos a sua area;

22 - orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a
sua correta utilizacao;

23 - utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado
pela ANVISA,

24 - orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas
do cargo; e

25 - executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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41 - Médico Veterinario

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 19

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em medicina veterinaria, com registro legal
para o exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa
sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria,
realizando estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando
consultas, fazendo relatorios, exercendo fiscalizacdo e empregando
outros métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a producédo
racional e econdmica de alimentos e a satde da comunidade.

Descricdo detalhada

1 - planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia relacionadas com a pecuéria e a satde publica, para favorecer
a sanidade e a produtividade do rebanho;

2 - elaborar e executar projetos agropecuarios;

3 - programar e coordenar atividades relativas a higiene de alimentos,
como inspecao em estabelecimentos de maior risco epidemiolégico;

4 - fazer a profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas animais,
realizando exames clinicos e de laboratorio para assegurar a sanidade
individual e coletiva dos animais;

5 - desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e
balanceando as ra¢des para aumentar a produtividade;

6 - efetuar o controle sanitario da producdo animal para proteger a saude
individual e coletiva da populacéo;

7 - programar, planejar e executar atividades relativas a educacdo
sanitéria junto a creches, escolas, orientacbes ao publico consumidor e
aos moradores rurais quanto a importancia de saneamento basico e
riscos de cisticercose;

8 - atuar no programa multiprofissional de controle de teniase e
cisticercose, atuando nos focos, inspecionando as condicdes de
saneamento basico e orientando sobre as doencas;

9 - realizar coletas de amostras de alimentos em locais de
comercializacdo, aleatoriamente e de acordo com a programacgao anual;
10 - orientar a populagdo em geral, sobre instalagdes de
estabelecimentos alimentares, legislacdo sanitaria e informacdes técnicas
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a comerciantes e consumidores;

11 - inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de
hortifrutigranjeiros, fazendo inspecdo “in foco” com a finalidade de
assegurar a qualidade da agua utilizada na irrigacéo;

12 - recolher dados e emitir relatorio sobre as atividades do setor de
vigilancia sanitaria;

13 - orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressdo e doencas
causadas por animais para seu devido controle; e

14 - Executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

42 - Merendeira

Vagas

9 (nove)

Vencimento Basico

Ref.: 2

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Preparar e servir refeicdes aos alunos, lavar lougas, panelas, talheres e
afins.

Descricdo detalhada

1 - preparar e servir as a merenda escolar, primando pela boa qualidade;
2 - solicitar aos responsaveis, quando necessarios, 0S Qéneros
alimenticios utilizados na merenda;

3 - conservar a cozinha em boas condigbes de higiene e trabalho,
procedendo a limpeza dos utensilios;

4 - manter os géneros alimenticios em perfeitas condi¢Ges de
armazenagem e acondicionamento; e

5 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

43 - Monitor Escolar

Vagas

7 (sete)

Vencimento Basico

Ref.: 4

Carga horaria

40 h/semanal
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Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Responsabiliza-se pelo monitoramento do transporte escolar, garantindo
a seguranca dos alunos transportados.

Descricdo detalhada | 1 - acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos
desde o embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque
nos pontos estabelecidos para parada;

2 - verificar se todos os alunos estdo sentados adequadamente dentro do
veiculo de transporte escolar;

3 - orientar e auxiliar os alunos a colocarem o cinto de seguranca;

4 - orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar
partes do corpo para fora da janela;

5 - zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

6 - identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los
dentro da escola;

7 - ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos dnibus escolares;

8 - wverificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e
desembarque;

9 - verificar os horéarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

10 - conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para
os lares;

11 - ajudar os pais na locomocdo de alunos especiais; e

12 - executar outras atribuigcdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

44 - Motorista

Vagas 23 (vinte e trés)

Vencimento Basico | Ref.: 9

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental completo;
2 - Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria "D™ ou superior e curso
de transporte escolar;
3 - acima de 18 anos;
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4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Dirigir veiculos automotores em geral, acionando os comandos de
marcha e direcdo, conduzindo-o em trajeto indicado, para transportar, a
curta e longa distancia, passageiros, cargas, mercadorias e animais.

Descricdo detalhada | 1- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e 6leo do carter e testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢fes de funcionamento;

2 - ligar o motor do veiculo, girando a chave de ignicdo, para aquece-lo
e possibilitar a sua movimentacéo;

3 - receber os passageiros parando o veiculo junto aos mesmos ou
esperando-os em pontos determinados e auxiliando-os no embarque,
para conduzi-los aos locais devidos;

4 - dirigir o veiculo acionando os comandos e observando a sinalizacéo e
o fluxo do transito, para o transporte;

5 - zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis
na prevencdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a
seguranca dos passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

6 - controlar a carga e descarga das mercadorias, comparando-as aos
documentos de recebimento ou de entrega e orientando a sua arrumacao
no veiculo, para evitar acidentes;

7 - zelar pela manutencdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e
reparos necessarios, para assegurar suas condi¢oes de funcionamento;

8 - efetuar reparos de emergéncia no veiculo, bem como lavar 0 mesmo;
9 - dirigir outros veiculos de transporte em carater profissional;

10 - efetuar entrega dos expedientes e documentos diversos da unidade
onde prestar servigos;

11 - auxiliar o pessoal responsavel pelo carregamento, carga e descarga
que estiverem sob o dominio de seu veiculo; e

12 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

45 - Nutricionista

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horaria 30 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em nutricdo, com registro legal para o
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exercicio da profisséo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Planejar, coordenar e supervisionar servi¢cos ou programas de nutricdo e
alimentacdo, avaliando o0 estado de caréncias nutricionais da
comunidade para elaboracéo de cardapios especificos.

Descricdo detalhada | 1 - planejar e elaborar cardapios em geral, baseando-se nos valores
proteico-caléricos, no estudo dos meios e técnicas de introdugdo de
produtos mais nutritivos, respeitando os habitos alimentares praticados e
aceitacdo dos alimentos;

2 - planejar a pauta de compra de géneros alimenticios, necessarios a
composicao dos cardapios;

3 - controlar a estocagem, preparagédo, conservacdo e distribuicdo dos
alimentos; assegurar a execucdo dos cardapios e armazenamento dos
produtos, conforme as orientagBes técnicas do programa de merenda
escolar, através de cursos ofertados;

4 - garantir a qualidade dos alimentos e servicos da area;

5 - supervisionar a compra de géneros alimenticios, materiais de
consumo e utensilios de cozinha;

6 - pesquisar e estudar a introducdo de cardapios e de produtos in
natura, bem como sobre a estocagem e distribuicdo dos produtos;

7 - acompanhar e avaliar a execucdo dos cardapios, assegurando uma
alimentacdo de qualidade;

8 - desenvolver programas de educacao alimentar;

9 - desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhoria dos
Servigos;

10 - proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisdo dos
servigos de alimentacdo;

11 - fazer reunibes para observar o nivel de rendimento, habilidade,
higiene e aceitacdo dos alimentos pelos alunos, para racionalizar e
melhorar o padréo técnico dos servicos; e

12 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

46 - Operador de Maquina Pesada

Vagas 7 (sete)
Vencimento Basico | Ref.: 11
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Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental completo;
2 - Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria "D ou superior;
3 - experiéncia comprovada;
4 - acima de 18 anos;
5 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
6 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como:
motoniveladora, trator de esteira, pa carregadeira, retroescavadeira e
outros.

Descricao detalhada

1 - operar maguinas e equipamentos pesados, providos ou ndo de
implementos, para realizacdo de terraplanagem, aterros, nivelamento e
revestimento de estradas, desmatamento, abertura e desobstrucdo de
valetas, nivelamento de terrenos e taludes, remocdo e compactacdo de
terra, cultivo de solos e outros;

2 - conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando
os comandos de marcha e direcdo, para posicionad-la conforme as
necessidades do servico;

3 - operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da
méaquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar e
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares;

4 - efetuar a remocdo de terras e outros materiais, colocando-os em
caminhdes para serem transportados;

5 - relatar em impresso proprio, 0s servi¢os executados pela maquina,
para efeitos de controle;

6 - abastecer os implementos da maquina com produtos ou outras
substancias para distribuicdo no solo durante as operagoes;

7 - controlar o consumo de combustivel e lubrificante, para
levantamento do custo do servico, bem como para a manutencdo
adequada da maquina;

8 - zelar pela conservacdo da maquina e implementos, informando
quando detectar falhas e, se necessario, solicitar manutencdo; e

9 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

47 - Pedreiro

Vagas

4 (quatro)
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Vencimento Bésico | Ref.: 6
Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - experiéncia comprovada;

3 - acima de 18 anos;

4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para
construcéo e reforma de obras e edificios publicos.

Descricdo detalhada | 1 - ler e interpretar plantas de construcdo civil, observando medidas e
especificacoes;

2 - verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do
material apropriado e na melhor forma de execuc¢éo do trabalho;

3 - executar servicos de demolicdo, construcdo de alicerces,
assentamento de tijolos ou blocos, colocagdo de armagdes de esquadrias,
instalacdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em
obras;

4 - executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita,
areia e agua, nas devidas proporcGes, fazendo a armacdo dispondo,
tracando e prendendo com arame as barras de ferros;

5 - misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas
quantidades apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada no
assentamento de pedras ou tijolos;

6 - assentar tijolos, pedras e materiais afins, colocando-os eu camadas
sobrepostas, formando fileiras horizontais ou de outras formas, unindo-
0s com argamassa espalhada em cada camada com o auxilio de uma
colher de pedreiro e arrematando a operacdo com golpes de martelo ou
com o cabo da colher sobre os tijolos, para levantar paredes, muros e
outras edificacoes;

7 - recobrir as juntas entre tijolos e pedras, preenchendo-as com
argamassa e retocando-as com a colher de pedreiro para nivela-las;

8 - verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o
com nivel e prumo para assegurar-se da correcdo do trabalho;

9 - construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as
especificacbes, para possibilitar a instalacdo de tubos para bueiros,
postes, maquinas e outros fins;

10 - preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso
de massa; fazer reboco de paredes e outros;

11 - orientar o ajudante a fazer argamassa;
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12 - montar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

13 - fazer armacao de ferragens;

14 - perfurar paredes, visando a colocacdo de canos para agua e fios
elétricos;

15 - assentar pisos, azulejos, pias e outros;

16 - fazer servigos de acabamento em geral;

17 - efetuar a colocacéo de telhas;

18 - impermeabilizar caixas d'agua, paredes, tetos e outros; e

19 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

48 - Pintor
Vagas 2 (duas)
Vencimento Basico | Ref.: 6

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;
2 - experiéncia comprovada;
3 - acima de 18 anos;
4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Executar tarefas inerentes a pintura de préprios publicos.

Descricdo detalhada

1 - verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a
posicdo e o estado da superficie a ser pintada, para determinar os
procedimentos e materiais a serem utilizados;

2 - limpar as superficies, emassando-as escovando-as, lixando-as e
retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia
da tinta;

3 - preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e
substancias diluentes e secantes em propor¢des adequadas, para obter a
cor e a quantidade desejada;

4 - pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de
tinta ou produto similar, utilizando pincéis, rolos, broxas ou pistolas,
para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

5 - executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicas;

6 - executar trabalho de indutagem de pecas metalicas;

7 - executar pintura de letras ou motivos decorativos, baseando nas
especificagOes do trabalho e nos desenhos para confeccionar cartazes,
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letreiros e outros;
8 - executar molde a mao-livre e aplicar, com o uso de modelo, letreiros,
emblemas, disticos, placas, etc.;

9 - efetuar o trabalho de pintura em placas, painéis, faixas, fachadas, vias
publicas, muros, veiculos, maguinas, equipamentos e outros;

10 - proceder a confeccdo e reparos de sinais de transitos e faixas de
pedestre;

11 - elaborar orcamentos e requisicdes de material;

12 - responsabilizar-se por materiais, maquinas e equipamentos
utilizados em sua area; e

13 - executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

49 - Procurador Juridico Municipal

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 19

Carga horéria 20 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em direito, com registro legal para o

exercicio da profissao;

2 - experiéncia comprovada;

3 - acima de 18 anos;

4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Prestar assisténcia juridica ao Municipio, representando-o judicial ou
extrajudicialmente.

Descricdo detalhada | 1- prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder
Publico Municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e
decisOes da Administracéo;

2 - acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar o0s
interesses da Administracao;

3 - postular em juizo em nome da Administracdo, quando necessario,
com a propositura de agdes e apresentacdo de defesas e recursos;

4 - avaliar provas documentais e orais;

5 - realizar audiéncias;

6 - elaborar informagfes em mandados de seguranca promovido contra
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atos da Administracdo Publica Municipal;

7 - ajuizar e acompanhar as execucOes fiscais de interesse da Fazenda
Publica Municipal, inclusive impugnando eventuais embargos a
execucdo opostos em face do Municipio;

8 - promover desapropriacoes, de forma amigavel ou judicial;

9 - transacionar em processos judiciais, nos limites da lei, quando
houver interesse do Municipio;

10 - mediar questbes, assessorar negociacdes e, quando necessario,
propor defesas e recursos aos Orgdos competentes, no ambito
extrajudicial;

11 - requisitar diretamente as reparticdes internas e as autoridades
administrativas do Municipio os esclarecimentos indispensaveis ao
desempenho de suas atribui¢des, informando o prazo judicial em tempo
razoavel e, quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisicéo
de processos e documentos;

12 - acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no
Tribunal de Contas, Ministério Publico e outros 6rgdos estaduais ou
federais, quando houver interesse da Administragdo Municipal;

13 - analisar os contratos firmados pelo Municipio, avaliando o0s riscos
neles envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em
todas as relacdes travadas entre o ente publico e terceiros;

14 - assistir o Municipio nas negociagdes de contratos, convénios e
acordo com outras entidades publicas ou privadas;

15 - estudar os processos de transferéncia ou alienacdo de bens, em que
for interessado o Municipio, examinando toda a documentacéao
pertinente;

16 - interpretar normas legais e administrativas diversas para responder
consultas das unidades interessadas;

17 - emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

18 - recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o
escopo de manter as atividades da Administragdo afinadas com os
principios que regem a Administragdo Publica - principio da legalidade;
da publicidade; da impessoalidade; da moralidade; da eficiéncia; entre
outros-;

19 - acompanhar e participar efetivamente dos procedimentos
licitatorios, bem como elaborar modelos de contratos administrativos;

20 - exarar pareceres em procedimentos licitatorios, contratos,
convénios, sindicancias e eventuais solicitacbes de 6rgdos publicos
municipais;

21 - prestar atendimento ao contribuinte quando indelegavel e sempre
que presente o interesse publico municipal;

22 - expedir orientacdes juridicas internas no interesse da prestacdo dos
servigos publicos municipais;

23 - supervisionar o exercicio da fiscaliza¢do tributaria e do poder de
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policia administrativa do Municipio, aplicando a legislacao vigente;
24 - responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugdo
das atividades préprias do cargo; e

25 - executar outras atribui¢es correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

50 - Psicologo
Vagas 2 (duas)
Vencimento Basico | Ref.: 16

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em psicologia, com registro legal para o
exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos;
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricdo resumida

Realizar tarefas inerentes a psicologia em geral.

Descricao detalhada

1 - prestar atendimento psicolégico a populacdo quer seja preventivo,
informativo ou psicoterapéutico, visando a promocdao da satde mental;

2 - prestar atendimento psicoterapéutico, individual ou grupal, levando-
se em conta as necessidades da demanda existente e da problematica
especifica do paciente;

3 - avaliar, diagnosticar e emitir parecer técnico no que se refere a
acompanhamento e/ou atendimento do paciente;

4 - realizar encaminhamento de clientes para outros servigos
especializados em satide mental;

5 - participar de programas de salde mental, através de atividades com a
comunidade, visando o esclarecimento e coparticipacao;

6 - participar da elaboracdo de normas programaticas de técnicas,
materiais e instrumentos necessarios a realizacdo de atividades da area,
visando dinamizar e padronizar servicos, para atingir objetivos
estabelecidos;

7 - participar de equipe multiprofissional em atividades de pesquisa e de
projetos, de acordo com padrdes técnicos propostos visando
incrementos, aprimoramento e desenvolvimento de areas de trabalho do
interesse do Municipio;

8 - participar de estudos e pesquisas epidemioldgicas sobre incidéncia e
a prevaléncia da doenca mental,
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9 - atuar no campo educacional estudando sistemas de motivacdo da
aprendizagem de novos métodos de ensino, a fim de contribuir para o
estabelecimento de curriculo escolar e técnicas de ensino adequados;

10 - colaborar com a apropriacdo, por parte dos educadores, de
conhecimento de psicologia que Ihes sejam Uteis na consecucgdo critica e
reflexiva de seus papéis;

11 - elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da
relacdo professor-aluno, em situacdes escolares especificas, visando a
implementacdo metodoldgica da clientela, relevantes para o ensino, bem
como suas condigdes de desenvolvimento e aprendizagem;

12 - diagnosticar as necessidades de alunos atipicos dentro do sistema
educacional e encaminhar aos servicos de atendimento da comunidade,
membros da instituicdo escolar que requeiram diagnostico e tratamento
de problemas psicoldgicos especificos, cuja natureza transcenda a
possibilidade de solucéo na escola;

13 - promover a reeducacdo de criancas no caso de desajustamento
escolar ou familiar;

14 - prestar orientag@o aos professores;

15 - efetuar o recrutamento, selecdo, treinamento, acompanhamento e
avaliacdo de desempenho pessoal de testes e entrevistas a fim de
fornecer dados utilizados pela administracdo de pessoal;

16 - planejar, coordenar e/ou executar atividades de avaliacdo e
orientacdo psicologica, participando de programas de apoio pesquisando
e implantando novas metodologias de trabalho;

17 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

51 - Psicopedagogo

NUmero de vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Tabela V do Anexo Il

Carga horéria 30 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo em pedagogia, na modalidade licenciatura

plena, com especializagcdo em psicopedagogia;

2 - 3 (trés) anos de experiéncia docente no ensino fundamental do 1° ao
5% ano, comprovados;

3 - acima de 18 anos;

4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e

5 - conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
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Descricdo resumida | Desenvolver processo ensino-aprendizagem; implantar assisténcia
psicopedagdgica; coordenar programas educacionais, estudos
pedagogicos, tracando metas, criando ou modificando processos
educativos.

Descri¢do detalhada | 1 - analisar o projeto politico-pedagdgico das unidades educacionais a
fim de verificar como é conduzido o processo de ensino e aprendizagem,
como é garantido o sucesso das educandos e como a familia exerce seu
papel de parceria nesse processo;

2 - atuar preventivamente nas unidades educacionais, no sentido de
desenvolver competéncias e habilidades para solu¢do dos problemas de
aprendizagem;

3 - propor a aquisicdo de recursos pedagdgicos que viabilizem as
necessidades de aprendizagem dos educandos;

4 - auxiliar a equipe docente e a coordenacdo pedagogica das unidades
educacionais no diagnostico dos educandos com problemas de
aprendizagem e quadros de fracasso escolar;

5 - detectar possiveis perturbacdes no processo de aprendizagem e
contribuir para a sua superacgao;

6 - propor acdes de intervencdo pedagdgica e orientacbes metodoldgicas
visando a superacdo das dificuldades apresentadas pelos educandos,
individualmente ou em pequenos grupos;

7 - acompanhar o desenvolvimento dos educandos com problemas de
aprendizagem e orientar pais e professores, quando caracterizada a
necessidade de encaminhamento para outros profissionais das areas
psicoldgica, psicomotora, fonoaudioldgica e neuroldgica, dentre outras;
8 - desenvolver acdes de formacdo continuada que auxiliem a equipe
docente no diagndstico, acompanhamento e encaminhamentos
necessarios das diferentes situagbes e graus de dificuldade de
aprendizagem;

9 - atender e orientar os pais dos educandos envolvidos para a busca de
estratégias de apoio e auxilio no desenvolvimento de seus filhos;

10 - proferir palestras para a comunidade relativas as dificuldades e
disturbios causadores do baixo rendimento na vida escolar; e

11 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

52 - Secretario Administrativo

Vagas 1 (uma)
Vencimento Basico | Ref.: 23
Carga horaria 40 h/semanal
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Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;

2 - acima de 18 anos;

3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Assessorar as unidades administrativas, prestando supervisdo, se
necessario aos 6rgdos e servidores publicos, desenvolver e executar
servigos ligados ao seu campo de atuacéo.

Descricdo detalhada | 1 - prestar auxilio as unidades administrativas na elaboracdo de atos
legais, em conjunto com todos os orgdos internos da Administracao
Municipal;

2 - prestar auxilio direto na elaboracdo de diversos atos do governo
municipal, com técnica e redacdo, acompanhando e elaborando respostas
aos requerimentos, e, pedidos formulados pelos municipes;

3 - manter arquivos organizados em face da expedicdo de atos legais do
governo municipal, incluindo, se for o caso, oficios, requerimentos,
portarias, decretos e leis municipais, como outros atos normativos do
Executivo Municipal;

4 - atender, quando solicitado pelos seus superiores imediatos nas
questdes que trata o Executivo Municipal em relacdo a Céamara
Municipal, Tribunal de Contas e outros 6rgdos afins, prestando auxilio
direto;

5 - acompanhar juntamente com 0s seus superiores imediatos, e quando
solicitado, todos os atos praticados pelo Executivo Municipal,
verificando e constando “in loco” a marcha de sua execucao;

6 - providenciar juntamente com 0s seus superiores imediatos ao registro
dos atos editados pelo Governo Municipal, providenciando ao final a sua
encadernacdo, dando-lhe o nimero sequencial de ordem e organizando o
arquivo anual,

7 - prestar auxilio, se solicitado, na elaboracdo das pecas or¢camentarias,
com acompanhamento na execucao;

8 - apresentar, quando solicitado, aos 6rgdos competentes o rol de divida
ativa, com énfase na sua cobranca de forma amigavel e/ou judicial;

9 - auxiliar na avaliacdo de desempenho em estagio probatorio dos
funcionarios admitidos em concurso publico de acordo com as regras
previstas na Constituicdo Federal;

10 - prestar auxilio na aplicacdo da politica de recursos humanos,
voltadas a apreciacdo de concessdo de beneficios, férias, licencas
prémios e outros atos afins;

11 - acompanhar diretamente a tramitagéo de processos de sindicancias e
processos administrativos disciplinares instaurados em desfavor dos
funcionarios publicos, fazendo, inclusive parte da comissao processante;
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12 - acompanhar a apuracdo de denuncias, reclamacdes, criticas e
pedidos de informagdes sobre atos e/ou servidores publicos,
acompanhando a sua apuragdo, sendo estes que visem o interesse
publico, praticados por servidores ou agentes publicos do Municipio;

13 - prestar auxilio aos departamentos existentes, quando convocado,
com a devida instrucdo aos servidores e empregados, com
acompanhamento direto para cumprimento dos objetivos da
administracao publica;

14 - manter atualizado, participando, quando convocado de cursos de
aperfeicoamento profissional, transmitindo e compartilhando com todos
os demais servidores o aprendizado;

15 - controlar a entrada e a saida dos materiais de consumo;

16 - possuir no¢oes em operacdes do Sistema AUDESP;

17 - atualizar, conferir e manter sob sua responsabilidade o controle de
Patrimonio;

18 - prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no
relacionamento pessoal e transmissdo de informacdes;

19 - colaborar para a manutencdo da disciplina e participar, em conjunto
com toda a equipe de trabalho, de implementacdo de normas de
convivio; e

20 - exercer outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo
superior imediato.

53 - Secretario de Escola

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 12

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino superior completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Executar tarefas relativas & anotacdo, redacdo e organizacdo de
documentos e outros servigos de secretaria escolar.

Descricdo detalhada | 1 - programar e organizar a diviséo de tarefas da secretaria da unidade
educacional com seus auxiliares, proceder a sua implementacdo e
responsabilizar-se pela sua execu¢éo;

2 - coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria
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da unidade educacional:

a) computando e classificando dados referentes a organizacao da escola;
b) apontando a frequéncia dos funcionarios, identificando os;

c) atendendo ao publico, na area de sua competéncia;

d) comunicando a direcdo escolar os casos de alunos que necessitam
regularizar sua vida escolar, seja quanto a falta de documentacéo,
lacunas curriculares, necessidade de adaptacdo e outros aspectos
pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislacdo em
vigor;

e) mantendo atualizados os registros de aproveitamento e frequéncia dos
alunos, bem como os sistemas gerenciais de dados;

3 - executar atividades de natureza técnico-administrativa da secretaria
da escola, com uso das tecnologias de informacédo e comunicacédo (TICs)
e apoio de softwares do Municipio;

4 - responder pela escrituragdo e documentagdo, assinando 0s
documentos que devem, por lei, conter sua assinatura;

5 - fornecer, nas datas estabelecidas pelo cronograma anual da escola,
dados e informacgdes da organizacdo da unidade escolar necessarios a
elaboracdo e revisdo do projeto politico-pedagogico da unidade
educacional;

6 - proceder a efetivacdo das matriculas dos alunos;

7 - executar atividades correlatas, ap6s discussdo e aprovacdo pelo
Conselho de Escola e definidas no projeto politico-pedagégico da
unidade educacional;

8 - responsabilizar-se pela alimentacdo, atualizacdo e correcdo dos dados
registrados e incluidos nos sistemas gerenciais informatizados,
observados 0s prazos estabelecidos;

9 - prestar atendimento ao publico interno e externo, com habilidade no
relacionamento pessoal e transmisséo de informacoes;

10 - colaborar para a manutencéo da disciplina e participar, em conjunto
com a equipe escolar, da implementac&o das normas de convivio; e

11 - executar outras atribuigOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

54 - Servente

Vagas 7 (sete)

Vencimento Basico | Ref.: 1

Carga horaria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;
2 - acima de 18 anos;
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3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Realizar limpeza e conservacéo dos locais de trabalho da Administragéo
em geral, preparar e servir café, higienizar utensilios de limpeza e de
alimentacdo, e demais tarefas afins.

Descricdo detalhada | 1 - limpar e conservar as dependéncias, instalacfes e mobiliarios de
prédios publicos;
2 - lavar e passar vestuarios, roupas de banho, cama e mesa;

3 - recolher lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes definidas;

4 - percorrer as dependéncias do local de trabalho, abrindo e fechando
janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacdo, maquinas e aparelhos;

5 - preparar e servir café e cha a chefia, servidores e visitantes;

6 - lavar copos, xicaras, coadores e demais utensilios de cozinha;

7 - verificar a existéncia de materiais de limpeza e alimentacao e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato
a necessidade de reposicao, quando for o caso;

8 - manter organizado os materiais sob sua guarda;
9 - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada;

10 - comunicar a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios;

11 - anotar e transmitir recados; e

12 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

55 - Supervisor da Merenda Escolar

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 8

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
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Descrigdo resumida | Responsavel pela supervisdo do preparo, acondicionamento e logistica
de distribuicdo da merenda escolar, de acordo com cardapio pré-
estabelecido pelo Nutricionista.

Descricdo detalhada | 1 - zelar pela qualidade da merenda escolar servida;

2 - manter sintonia com o departamento de compras, oferecendo
subsidio quanto a aquisicdo de produtos para a merenda escolar;

3 - verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;

4 - supervisionar o armazenamento dos géneros alimenticios adquiridos;
5 - gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros alimenticios;

6 - apoiar o Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar no
desenvolvimento de todas as suas acdes; e

7 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

56 - Técnico em Enfermagem

Vagas 10 (dez)

Vencimento Bésico | Ref.: 11

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo, curso técnico em enfermagem e registro

legal para o exercicio da profisséo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Orientar e executar trabalhos técnicos de assisténcia de enfermagem,
auxiliar nas atividades de planejamento, ensino e pesquisa
desenvolvidos nas unidades de saude e trabalhar em conformidade com
as normas e procedimentos de biosseguranca.

Descricdo detalhada | 1- prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e
individualizada aos usuarios, sob supervisdo do enfermeiro, assim como
colaborar nas atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas nas
unidades de salde;

2 - auxiliar a equipe de saude e gestores na prevencdo e controle das
doencas transmissiveis em geral, em programas de vigilancia
epidemioldgica e no controle sistematico da infeccdo hospitalar;

3 - preparar usuarios para consultas e exames, orientando-0s sobre as
condiges de realizagdo dos mesmos;

4 - colher e/ou auxiliar o usuario na coleta de material para exames de
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laboratdrio, segundo orientacéo;
5 - realizar exames de eletro-diagnosticos e registrar  0S
eletrocardiogramas efetuados, segundo prescricdes médicas ou de

enfermagem;

6 - orientar, auxiliar e realizar cuidados aos usuarios no que diz respeito
a higiene, alimentacdo, utilizacdo de medicamentos e cuidados
especificos em tratamento de saude;

7 - verificar os sinais vitais e as condi¢des gerais dos usuarios, segundo
prescricdo médica e de enfermagem;

8 - preparar e administrar medicacdes por via oral, topica, intra-dérmica,
subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricéo
médica, sob supervisdo do Enfermeiro;

9 - cumprir prescri¢Oes de assisténcia médica e de enfermagem;

10 - realizar a movimentacdo e o transporte de usuarios de maneira
segura;

11 - auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia, bem como
assistir ao paciente critico sob a supervisdo do Enfermeiro;

12 - realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se
fizerem necessarios para emissao de relatorios e controle estatistico;

13 - efetuar o controle diario do material utilizado, bem como requisitar,
conforme as normas da unidade de saude, o material necessario a
prestacdo da assisténcia a saude;

14 - controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua
responsabilidade;

15 - manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando
pela conservagdo e comunicando ao superior eventuais problemas;

16 - executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizacdo de
materiais e equipamentos, bem como seu armazenamento e distribuicdo;
17 - propor a aquisicdo de novos instrumentos para reposicdo daqueles
que estdo avariados ou desgastados;

18 - realizar atividades na promocdo de campanha do aleitamento
materno bem como a coleta no lactario ou no domicilio;

19 - realizar visitas e atendimentos domiciliares, conforme necessidades,
seguindo instrucdes de seus superiores;

20 - participar de programa de treinamento, quando convocado;

21 - executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

22 - auxiliar e acompanhar outros profissionais nas transferéncias
internas e externas de pacientes de acordo com a necessidade do servico;
23 - trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca;

24 - cumprir as normas e determinagdes da instituicdo, no que diz
respeito a vestimentas, NR32 e demais protocolos e legislagcbes do
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COREN, COFEN, ANVISA e demais legislacGes vigentes;

25 - prestar assisténcia de enfermagem integral em todos os niveis de
atendimento a saude tendo como base a fundamentacdo técnico-
cientifica especifica em Enfermagem;

26 - colaborar na elaboracao de relatorios, escalas de servigos; e

27 - executar outras atribuices correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

57 - Técnico em Meio Ambiente

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 14

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo, curso técnico em meio ambiente e registro

legal para o exercicio da profissao;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Executar trabalhos diversificados na éarea ambiental, abrangendo

programas de educacdo ambiental até manejo de fauna e flora e questdes
ambientais.

Descricdo detalhada | 1 - efetuar a fiscalizacdo, urbanizacdo e educacdo ambiental;

2 - efetuar medicdo e coleta de amostras para andlise tecnica e de
controle;

3 - efetuar a fiscalizacdo, medicdo, monitoramento e controle de
atividades que geram poluicdo sonora;

4 - efetuar a fiscalizagdo e controle de polui¢do do ar (queimadas em
perimetro urbano, po, poeira, fumaca, gases, fuligem, etc.);

5 - efetuar a fiscalizacdo e controle de poluicdo das aguas (corregos,
galerias pluviais, nascentes e lengol freatico);

6 - efetuar a fiscalizacdo e controle de poluicdo do solo (lixo, entulho,
residuos perigosos, toxicos, corrosivos, inflamaveis, etc.);

7 - efetuar inspecdo e visitas de rotinas para apuragéo de irregularidades,
infracdes, levantamentos, vistorias e avaliagdes, observando as normas e
padrdes ambientais, lavrando notificagdes;

8 - efetuar vistorias para fornecimento de laudo ambiental nos
estabelecimentos instalados ou a se instalarem no Municipio, avaliando
0 possivel impacto do processo produtivo, atividades e equipamentos ao
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meio ambiente;

9 - efetuar atividades, tais como: viveiro de mudas, poda de arvore,
herbario, taxidermia, mata ciliar, reflorestamento, microbacias,
ajardinamento, jardins e parques zooldgicos, museu de historia natural e
equivalente, hortas comunitérias, controle de fauna, controle de recursos
naturais, biotério, apicultura e meliponicultura, nutricdo animal,
laboratorio, area de protecdo ambiental, piscicultura e ranicultura; e

10 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

58 - Técnico em Prétese Dentaria

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 10

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo, curso técnico em protese dentaria e registro

legal para o exercicio da profisséo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Confeccionar e reparar préteses dentarias.

Descricdo detalhada | 1 - confeccionar moldeiras e moldes de protese dentéria;

2 - executar montagem de protese dentaria;

3 - fundir metais para obter pecas de prétese dentaria;

4 - confeccionar e/ou reparar aparelhos de protese dentaria;

5 - corrigir e eliminar deficiéncias de pecas dentarias;

6 - confeccionar aparelhos protéticos de correcdo posicional dos dentes
ou maxilares;

7 - providenciar materiais necessarios para execugdo dos servigos;

8 - encaminhar servicos para empresas especializadas, quando
necessario;

9 - operar instrumentos e equipamentos destinados & realizacdo dos
Servigos; e

10 - executar outras atribuicOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

59 - Telefonista
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Vagas 2 (duas)
Vencimento Basico | Ref.: 6
Carga horéria 36 h/semanal
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

AtribuicGes
Descricdo Resumida | Operar mesas de aparelhos telefébnicos e executar servigos
administrativos.

Descricdo Detalhada | 1 - operar mesa de aparelhos telefénicos para estabelecer comunicagdes
internas, locais, interurbanas e internacionais;

2 - atender, com urbanidade, as liga¢Oes locais, interurbanas e
internacionais, observadas as normas estabelecidas;

3 - anotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligacOes locais,
interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome do
solicitante, destinatario e outras observacbes que se fizerem
necessarias;

4 - receber chamadas para atendimento urgentes de ambuléncias, defesa
civil, comunicando-se por radio px ou outro meio, registrando dados de
controle;

5 - prestar informacbes e localizar pessoas, consultando listas
telefénicas e relacdo de funcionarios, mantendo sempre agenda
atualizada com os telefones mais solicitados pelos usuarios;

6 - responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo dos
equipamentos utilizados;

7 - auxiliar as diretorias, departamentos, divisdes e demais setores onde
estiver prestando servicos;

8 - assistir administrativamente a chefia da area, mantendo estreito
relacionamento e propondo racionaliza¢do nos métodos de trabalho;

9 - executar servigos administrativos em geral: receber, expedir,
registrar, distribuir e arquivar correspondéncias especificas, organizar
arquivos de rotina e arquivo morto;

10 - auxiliar nos servigos de expediente: redigir, digitar, fotocopiar,
digitalizar documentos e alimentar sistemas de dados para
aperfeicoamento dos servigos;

11 - promover o atendimento ao publico: recebendo sugestdes,
reclamagdes e esclarecendo ddvidas ou orientando; e

12 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

60 - Tesoureiro
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Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 16

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino médio completo;
2 - acima de 18 anos;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
AtribuicGes

Descricao resumida

Responsavel por executar e controlar a arrecadacdo de receitas e
pagamento de despesas do Municipio.

Descricdo detalhada

1 - promover a arrecadacao de receitas do Municipio;
2 - executar e controlar os pagamentos e aplicacfes financeiras;

3 - emitir, assinar e controlar cheques e outros documentos necessarios a
efetivacdo dos pagamentos;

4 - movimentar, conjuntamente com o Prefeito, as contas bancarias e
fundos de investimentos, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

5 - acompanhar diariamente os saldos nas contas bancarias fazendo as
respectivas conciliacdes;

6 - efetuar boletim de caixa diério;

7 - requisitar, conjuntamente com o Prefeito, taldes de cheques;

8 - proceder ao arquivamento de documentos pertencentes a Tesouraria;
9 - promover a guarda de valores e documentos que Ihe forem confiados;
e

10 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

61 - Vigia
Vagas 7 (sete)
Vencimento Basico | Ref.: 2

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos

1 - ensino fundamental completo;

2 - acima de 18 anos;

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
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Descricao resumida

Exercer a vigilancia em logradouros e imoveis publicos.

Descricdo detalhada

1 - exercer vigilancia em locais previamente estabelecidos, realizar
rondas de inspecéo em intervalos determinados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacdes nos edificios, pracas,
jardins, materiais sob a sua guarda, etc.;

2 - controlar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de
acesso sob sua vigilancia, verificando, quando necessario, as
autorizacdes de ingresso;

3 - verificar se portas e esquadrias e demais vias de acesso a imdveis
publicos estdo devidamente fechadas;

4 - investigar quaisquer condigdes anormais que tenha presenciado;

5 - responder as chamadas telefdnicas e anotar recados;

6 - levar ao conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

7 - acompanhar funcionarios quando necessario; e

8 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DA EDUCACAO
: REFERENCIA SALARIAL
CARGO NUMERO DE ' C/H
VAGAS TABELA | FAIXA | NIVEL
Professor | - Especializacdo em Pré- 19 TAB | PEB I I 5h/d
Escola
Professor | 29 TAB Il PEB I I 6 h/d
Professor 111 - Inglés 02 TAB Il | PEBII I 8 h/d
Professor 111 - Educacéo Fisica 04 TAB Il | PEBII I 8 h/d
Professor do AEE 01 TABIV | PEBII I 8 h/d
Coordenador Pedagdgico 02 TAB Il I I 8 h/d
Vice-Diretor de Escola 01 TAB Il I I 8 h/d
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ANEXO V

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

NUMERO | REFERENCIA REQUISITOS
CARGO DE SALARIAL
VAGAS
Diretor superintendente 01 23 1 - ensino superior completo em
qualquer area;
2 - servidor pablico municipal efetivo;
e
3 - condigbes fisicas compativeis ao
exercicio do cargo.
Diretor de Beneficios 01 13 1 - ensino médio completo e curso

técnico de contabilidade ou ensino
superior completo em contabilidade,
com registro legal para o exercicio da
profissdo;

2 - servidor pablico municipal efetivo;
e/ou inativo beneficiario do Instituto
Municipal de Previdéncia;

3 - condigdes fisicas compativeis ao
exercicio do cargo.

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA

1 - Coordenador Financeiro Previdenciario

Quantidade

1 (uma)

Remuneracéo

R$ 1.312,50

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - ensino técnico ou superior completo na area contabil,
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.
AtribuicGes

Descricao resumida

Responsavel por coordenar e executar a arrecadacao de receitas e 0
pagamento de despesas do Instituto de Previdéncia Municipal.
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Descricdo detalhada

1 - controlar a arrecadacdo previdenciaria;

2 - supervisionar e executar as atividades de contabilidade e a
elaboracdo das demonstracfes contabeis e financeiras;

3 - programar, organizar, orientar e coordenar as atividades financeiras e
orcamentarias;

4 - elaborar cronograma de desembolso e fluxo de caixa;

5 - praticar atos relacionados com o sistema financeiro em articulacédo
com 0s setores responsaveis;

6 - supervisionar as atividades referentes a pagamentos, recebimentos,
controle de movimentacgéo e disponibilidade financeira;

7 - emitir cheques, movimentar contas bancérias e aplicacOes
financeiras, em conjunto com o Superintendente;

8 - aprovar, no limite de suas atribuicdes, despesas e dispéndios do
Instituto;

9 - assinar, em conjunto com o ordenador de despesas, 0s documentos de
execucdo orgamentaria e outros correlatos; e

10 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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ANEXO VI

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

01 - Assessor de Comunicacgéo e Publicidade

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 10

Carga horéria Dedicacgéo integral
Requisitos 1 - ensino meédio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Prestar assessoramento e assisténcia imediata e direta ao Prefeito e

demais autoridades na divulgacdo de acdes e projetos do Municipio e
supervisionar a publicidade institucional.

Descrigdo detalhada | 1 - promover e divulgar as realizagdes governamentais, implantando
programas informativos, além da coordenacéo, supervisao e publicidade
institucional dos 6érgdos e das entidades da Administracdo Municipal;

2 - cuidar da publicidade dos atos oficiais;

3 - coordenar a divulgacdo e promocdo de eventos, acdes e projetos
realizados em parceria com o Municipio em toda a midia televisiva,
impressa e eletronica;

4 - articular-se com todas as Diretorias e 6rgdos municipais, captando
informacdes de interesse da populacéo e divulgando-as;

5 - captar informagGes vindas da populacdo e encaminhé-las aos 6rgaos
competentes para serem tomadas as devidas providéncias;

6 - responsabilizar-se por toda a revisdo e redacdo de matérias a serem
distribuidas para a imprensa escrita, falada e televisada do Municipio,
Estado e Unido;

7 - coordenar as entrevistas a serem dadas a imprensa pelo Prefeito; e

8 - desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas ou
determinadas pelo Prefeito.

02 - Assessor de Diretoria

Vagas 9 (nove)
Vencimento Basico | Ref.: 10
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Carga horéria

Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - acima de 18 anos; e

3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.
AtribuicGes

Descricao resumida

Prestar assessoramento e assisténcia imediata ao Diretor da pasta a qual
esté alocado.

Descricdo detalhada

1 - prestar assessoramento ao Diretor em assuntos relativos a Diretoria
de sua atuacéo;

2 - exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo Diretor
Municipal;

3 - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos
técnicos administrativos adotados pela Diretoria;

4 - propor ao Diretor da pasta as medidas que julgar convenientes para
maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;
5 - promover a integracdo e o desenvolvimento interpessoal da
respectiva equipe de trabalho;

6 - supervisionar a utilizacdo dos recursos materiais necessarios ao bom
andamento dos trabalhos;

7 - supervisionar as atividades e projetos desenvolvidos pela Diretoria de
sua atuacéo;

8 - exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo Diretor da
pasta;

9 - fiscalizar aspectos relativos as condicfes de trabalho, distribuicdo de
trabalho e distribuicdo de materiais, visando a qualidade dos servigos e
satisfacdo dos municipes; e

10 - desenvolver outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Diretor da pasta.

03 - Assessor de Gabinete

Vagas

2 (duas)

Vencimento Basico

Ref.: 10

Carga horaria

Dedicacéo integral

Requisitos

1 - ensino médio completo;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.
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Descricao resumida

Prestar assessoramento e assisténcia imediata e direta ao Prefeito nas
questdes politico-administrativa e no atendimento a populagéo.

Descricdo detalhada

1- assessorar a redacdo da correspondéncia oficial do Gabinete do
Prefeito, sob a orientacdo do secretario administrativo;

2 - recepcionar triar e encaminhar pessoas ao Prefeito;

3 - auxiliar o Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o publico
em geral,

4 - prestar informacg6es sobre programas e realiza¢6es do Municipio;

5 - executar a organizacdo das atividades pertinentes ao Gabinete como
agendamentos de reunides e viagens oficiais;

6 - supervisionar o arquivamento das correspondéncias, atos e registro
de acOes do gabinete do Prefeito e outras atividades afins.

7 - acompanhar o Prefeito quando por ele solicitado, em solenidades e
visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades;

8 - elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e
personalidades;

9 - manter agenda de solenidades e visitas oficiais a outros 6rgdos
publicos ou autoridades;

10 - zelar pela manutencdo do sigilo das informacgdes recebidas, no
exercicio de suas funces; e

11 - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito.

04 - Assessor Juridico Consultor

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 19

Carga horéria

Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em direito, com registro legal para o
exercicio da profissdo;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descricao resumida

Atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que Ihe
forem submetidos pelo Prefeito, Diretores e Procurador Juridico
Municipal.

Descrigéo detalhada

1 - emitir pareceres politicos/administrativos, sobre agdes especificas
quando solicitado pelo Prefeito, Diretores e Procurador Juridico
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Municipal, em assuntos que demandam estudos estratégicos para
tomadas de decisé&o;

2 - assistir ao Prefeito e aos demais Diretores Municipais nos assuntos
de sua competéncia;

3 - expedir instrucbes para a execucdo das leis, decretos e demais
regulamentos, no ambito de atuacdo da Administracdo direta;

4 - avocar 0 exame e a solucdo de qualquer assunto juridico da
Administracdo direta, respeitado sempre o livre convencimento do
Procurador Juridico Municipal oficiante na &area, bem como, as
determinagGes da Lei Federal n° 8.906/94;

5 - aprovar pronunciamentos e informacdes prestados sobre assuntos
juridicos submetidos a exame;

6 - constituir comissdes e grupos de trabalho;

7 - recomendar a instauracdo de sindicancias e de processos
administrativos disciplinares;

8 - exercer a lideranca politica e institucional da pasta, promovendo
contatos e relagcbes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais;

9 - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisfes no ambito do
Municipio e das unidades administrativas que compbem a
Administracéo direta;

10 - emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre 0s assuntos
submetidos a sua decis&o;

11 - articular-se com entidades e 6rgaos publicos ou privados para a
consecucdo dos objetivos do Municipio com relacdo aos atos legais
atribuidos ao Prefeito;

12 - autuar procedimentos administrativos e proceder ao
encaminhamento interno e externo;

13 decidir em ultima instancia os feitos administrativos e judiciais de
alta complexidade ou a ele remetidos ou, ainda, por ele avocados;

14 - receber intimacgOes, citagdes, notificacbes e outros em nome do
Municipio;

15 - propor ao Prefeito a declaracéo de nulidade de atos administrativos
da Administracdo Direta;

16 - desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas
acOes de interesse da Fazenda Municipal, quando isso for legalmente
possivel;

17 - decidir sobre a propositura de agdo rescisoria, bem como sobre a
ndo interposi¢do de recurso, devidamente motivado pelo profissional

oficiante;

18 - apresentar ao Prefeito proposta de arguicdo de
inconstitucionalidade de leis e decretos, elaborando a competente
representacao;

19 - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a
execucdo dos trabalhos desenvolvidos pelo Procurador Juridico
Municipal; e
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20 - desenvolver outras atribui¢Oes correlatas que lIhe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito e pelo Procurados Juridico Municipal.

05 - Chefe da Divisdo de Administracdo

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacgéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Responsavel pela gestdo da Divisdo de Administracdo e por prestar
suporte administrativo as ac6es desenvolvidas pelo Diretor Municipal de
Saude.

Descricdo detalhada | 1 - representar o titular da pasta em situacBes peculiares inerentes ao
cargo;

2 - dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos
elaborados pela Diretoria Municipal de Saude, bem como fiscalizar o
seu cumprimento;

3 - dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Diretoria
Municipal de Salde;

4 - dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a
Diretoria Municipal de Saude, orientando e determinando 0s
procedimentos;

5 - assessorar o titular da pasta em suas relacdes publicas;

6 - dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 0rgaos
competentes da Diretoria Municipal de Salde para atendimento ou
solucdo de consultas e reivindicagoes;

7 - Coordenador e supervisionar a execucao dos servi¢cos administrativos
dos dérgdos da Diretoria Municipal de Saude;

8 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

9 - controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade; e

10 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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06 - Chefe da Divisdo de Atendimento a Crianca e ao Adolescente

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 14

Carga horéria

Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.
AtribuicGes

Descricao resumida

Coordenar e supervisionar atividades, programas e projetos voltados ao
atendimento a crianca e ao adolescente.

Descricdo detalhada

1 - supervisionar a execucdo de campanhas voltadas ao atendimento e a
divulgacéo dos direitos da crianca e do adolescente;

2 - elaborar e supervisionar a execucdo de atividades culturais e de lazer
voltados a crianca e ao adolescente;

3 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

4 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

5 - assessorar 0 Conselho Tutelar no desenvolvimento de suas a¢des; e

6 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

07 - Chefe da Divisdo de Atendimento ao lIdoso

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 14

Carga horéria

Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e

3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.
AtribuicGes

Descricao resumida

Coordenar e supervisionar atividades, programas e projetos voltados ao
atendimento do idoso.

Descrigéo detalhada

1 - coordenar e supervisionar oficinas de convivéncia e preservacdo dos
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vinculos familiares dos idosos e programas de formacdo profissional;

2 - supervisionar a execu¢do de campanhas voltadas ao atendimento e a
divulgacéo dos direitos do idoso;

3 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

4 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

5 - elaborar e supervisionar a execucao de atividades culturais e de lazer
ao idoso; e

6 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

08 - Chefe da Divisao de Contabilidade

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em contabilidade, com registro legal para o

exercicio da profisséo;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a contabilidade.

Descrigdo detalhada | 1 - gerenciar as atividades relativas a contabilidade e ao orcamento do
Municipio;

2 - planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de
informacdes contabeis, financeiras, patrimoniais e de custos, propondo
diretrizes e normas para sua execucao;

3 - supervisionar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operacfes
orcamentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-
as atualizadas;

4 - supervisionar o0s registros diarios de empenho da despesa e das outras
fases; supervisionar a liquidacdo e pagamento;

5 - supervisionar a realizacdo e o controle dos registros diarios da
Receita arrecadada;

6 - orientar a realizagé@o calculos de processos administrativos, processos
civis, reajustes de pregos, atualizagdes monetérias, avaliagdes, repasses e
outros;
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7 - emitir demonstrativos e relatérios necessarios a prestacdo anual de
contas e destinados a outros fins;

8 - coordenar a conferéncia dos langamentos da movimentagédo
financeira da Tesouraria com 0s documentos que 0s originaram;

9 - conferir a arrecadacdo confrontando as informagdes com a
documentacdo bancaria;

10 - exercer o controle sobre operacbes de receita e despesa
extraorcamentarias;

11 - classificar as operagdes em geral;

12 - escriturar os créditos orcamentarios e suas alteracoes;

13 - escriturar as variacdes positivas e negativas extraordinarias;

14 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

15 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

16 - orientar a confeccdo dos demonstrativos da execucdo orcamentaria
da receita e da despesa; e

17 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

09 - Chefe da Divisédo de Licitages e Contratos

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descrigdo resumida | Coordenar e supervisionar todas as fases do processo licitatorio e a
execucao dos contratos firmados pelo Municipio.

Descricdo detalhada | 1 - dirigir os atos que integram o0s processos licitatorios, nas diversas
modalidades para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos,
supervisionando todas as etapas;

2 - supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos
correspondentes as licitagdes;

3 - assessorar a comissdo de licitagbes, com o objetivo do efetivo
cumprimento da legislacéo pertinente;
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4 - coordenar os servigos de manutencdo dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissao dos respectivos certificados;

5 - coordenar a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatorios
instituidos pela Administracéo;

6 - assessorar os titulares das Diretorias Municipais na tomada de
decisOes sobre a aquisicdo de bens e servigos, bem como na escolha da
modalidade de licitacdo;

7 - determinar a celebracdo e assinatura de contratos, nos moldes da
legislacdo vigente;

8 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

9 - controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

10 - acompanhar, conjuntamente com o gestor de contrato, a execugdo
do objetivo e demais clausulas previstas no contrato; e

11 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

10 - Chefe da Diviséo de Limpeza Publica

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacgéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Dirigir, coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a limpeza

publica, conservacdo de logradouros publicos e disposicdo final dos
residuos sélidos.

Descricdo detalhada | 1 - coordenar os servigos de coleta de entulhos, conservacédo de estradas
e pontes, pintura de meio fio e capina de grama nos passeios e canteiros
das avenidas;

2 - supervisionar as execucOes dos trabalhos de manutencgéo, limpeza,
ajardinamento e arborizacgéo das pragcas, jardins e avenidas;

3 - chefiar, orientar, organizar e supervisionar 0s servi¢cos de
manutencdo e limpeza de bueiros e galerias;

4 - Chefiar a equipe de trabalho de recolhimentos de residuos
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residenciais decorrentes de podas de arvores;

5 - orientar a realizacdo de medidas relativas a economia de gastos com
ferramentas, maquinas, materiais e equipamentos utilizados nos servigos
publicos;

6 - dirigir, coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a coleta,
tratamento e disposic¢éo final dos residuos sélidos;

7 - operacionalizar a organizacdo dos trabalhos no aterro sanitario;

8 - elaborar e cobrar a execucdo de cronograma de atividades do setor e
de seus auxiliares;

9 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;

10 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual; e

11 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

11 - Chefe da Divisdo de Manutencdo de Estradas Vicinais

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacgéo integral

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenar as atividades relacionadas a manutengdo de estradas vicinais
do Municipio;

Descrigdo detalhada | 1 - elaborar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas a
manutencéo de estradas vicinais;

2 - conhecer a demanda referentes ao uso e conservagdo das estradas
vicinais;

3 - programar e supervisionar os trabalhos dos servidores municipais e
frota utilizada para conservacgao e manutencao das estradas vicinais;

4 - programar, organizar, dirigir e supervisionar 0S Servicos de
manutencdo do leito carrogavel das estradas vicinais, facilitando a
trafegabilidade de veiculos utilizados no transporte de pessoas e no
escoamento da producdo agropecuaria;

5 - providenciar, sob sua responsabilidade o fornecimento maquinas,
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veiculos, equipamentos e implementos, recursos humanos e materiais de
consumo necessarios a execucgdo de servigos ou acgdes especificas para a
manutencdo das estradas vicinais, controlando a execucdo dos servicos,
bem como apurando, se necessario, 0s custos de sua execugao;

6 - coordenar os servicos de preparo da base das estradas vicinais, corte
de pedras, carregamento, transporte, distribuicdo e compactacdo no leito
carrocavel;

7 - controlar e apurar os custos dos servicos de horas-maquinas e
quilometragens percorridas pelos veiculos;

8 - utilizar-se de estudos e programas de orientacdo para execucdo de
melhorias no leito carrocavel e pontes das estradas vicinais;

9 - coordenar a logistica da frota (maquinas, veiculos, equipamentos e
implementos), evitando o desperdicio de tempo e otimizando a¢des para
recuperacao e manutencao das estradas vicinais;

10 - orientar os produtores rurais quanto a necessaria e indispensavel
conservacdo de solo, retirada e construcdo de cercas, construgdo de
curvas de nivel, caixas de contencdo e outros meios para evitar que as
aguas pluviais contribuam para deteriorar o leito carrocavel das estradas
vicinais;

11 - controlar o cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicGes dos cargos e
fiscalizar o uso correto de equipamentos de seguranca individual —
EPT’s;

12 - manter sob sua responsabilidade a guarda de pecas, equipamentos e
outros materiais que se destinem a utilizagdo dentro de sua divisdo de
trabalho, evitando desperdicios e otimizando acfes para 0s objetivos
propostos;

13 - programar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribuicdo, manutencdo, conservacdo e controle de utilizacdo das
maquinas, veiculos, equipamentos e implementos vinculados a area de
sua atuacdo, anotando dados para conservagdo e utilizacdo de forma
adequada e compativel com a necessidade dos servicos, e,

14 - executar outras atribuigcOes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

12 - Chefe da Divisdo de Prestacdo de Contas

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacdo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em contabilidade, com registro legal para o
exercicio da profissao;
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2 - acima de 18 anos; e
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

Atribuicbes

Descrigdo resumida | Coordenar a elaboracdo de prestagdes de contas do Municipio,
orientando e supervisionando os trabalhos desenvolvidos no setor.

Descricdo detalhada | 1 - assessorar os Diretores Municipais na elaboracdo de prestacbes de
contas;

2 - coordenar a andlise de processos de despesas, prestacdo de contas e
conveénios;

3 - supervisionar a elaboragdo das prestacbes de contas de recursos
transferidos ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos
6rgdos executores;

4 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;

5 - controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

6 - administrar e manter sistema de arquivamento de prestacdo de
contas; e

7 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

13 - Chefe da Divisdo de Regulagao

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenador e supervisionar o agendamento de consultas, exames e

demais procedimentos de salde, prestados no Municipio e nas
referéncias regionais e estaduais.

Descricdo detalhada | 1 - organizar e garantir o acesso agil da populacdo as acoes e servicos de
salde;

2 - supervisionar e coordenar a oferta de acles e servicos de saude e
adequé-las as necessidades demandadas pela populacgéo;
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3 - fornecer subsidios aos processos de planejamento das acdes de
salde;

4 - coordenar e supervisionar os trabalhos de triagem dos pacientes para
agendamento de consultas e exames;

5 - desenvolver fluxograma de atendimento;

6 - supervisionar o agendamento de consultas, exames, cirurgias e
demais procedimentos de salde, no Municipio e nas referéncias
regionais e estaduais;

7 - prestar informacGes de agendas, quando necessario;

8 - acompanhar a execucao das cotas fisicas destinadas pelas referéncias
regionais aos atendimentos de pacientes do Municipio;

9 - viabilizar o atendimento, quando ha indicagdo de
urgéncia/emergéncia ambulatorial;

10 - avaliar os resultados e impactos das agendas de demandas
reprimidas;

11 - oferecer a melhor alternativa assistencial para a demanda do
usuario;

12 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;

13 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

14 - encaminhar ao setor de transporte a agenda de atendimentos na
regiao; e

15 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

14 - Chefe da Diviséo de Vias Publicas e Manutencéo da Frota

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Coordenar as atividades de manutencao e conservacao de ruas, estradas,
veiculos e maquinas pesadas.

Descricdo detalhada | 1 - verificar o estado de pavimentagdo do sistema viario e preparar o
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cronograma das obras de reforma e manutencdo das vias publicas
municipais;

2 - conhecer as reclamacfes e as demandas da populagdo relativas as
necessidades de obras de manutencdo e reforma das vias publicas do
Municipio;

3 - programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de reposicdo de
calcamento;

4 - programar, organizar, dirigir e supervisionar 0s servigos de
manutencdo de canais e galerias aguas pluviais do Municipio;

5 - programar e fazer executar a limpeza e a desobstrucéo de galerias de
agua pluviais, bocas-de-lobo e o desassoreamento de corregos, ribeirGes
e valas;

6 - gerenciar as equipes de manutencdo das vias publicas,

7 - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes
a distribuicdo, manutencdo, conservacao e controle de utilizacdo dos
veiculos do Municipio;

8 - programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutencédo
preventiva das maquinas e veiculos, tais como 0s servicos de
abastecimento, lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas
operacionais;

9 - manter, sob sua responsabilidade, a guarda de pneus, pecas,
ferramentas e demais materiais utilizados na Divis&o;

10 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

11 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual; e

12 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

15 - Chefe da Divisdo de Saneamento e Energia Elétrica

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Coordenar e gerenciar a area administrativa e operacional da Divisao de
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Saneamento e Energia Elétrica.

Descrigdo detalhada | 1 - Coordenar os servigos de saneamento basico do Municipio;

2 - organizar e dirigir as atividades relativas ao servico de saneamento
basico, abastecimento e iluminacdo publica;

3 - orientar a instalacdo de redes de agua e de energia elétrica;

4 - coordenar e acompanhar as atividades de manutencdo e conservacao
do sistema de saneamento basico do Municipio e de iluminacédo pablica;

5 - elaborar e encaminhar relatorios;

6 - prestar orientacdo, assessoria e acompanhamentos dentro da area de
atuacéo;

7 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

8 - controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual; e

9 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

16 - Chefe da Divisdo de Transporte

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 14

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino fundamental incompleto;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Supervisionar, coordenar e orientar todos 0s servi¢os de transporte da
Diretoria Municipal de Saude.

Descricdo detalhada | 1 - supervisionar e coordenar 0s servigos de transporte da Diretoria
Municipal da Salde;

2 - supervisionar o agendamento de transporte de pacientes;

3 - supervisionar, diariamente, as condic¢des gerais dos veiculos sob sua
supervisdo, observando todos os itens principais: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel e pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiras, freios,
embreagem, direcdo, farois, combustivel entre outros;

4 - supervisionar as condigdes de higiene dos veiculos;

5 - comunicar aos superiores ocorréncias havidas no transporte de
pacientes ou com os veiculos;
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6 - zelar para que as viaturas estejam mecanicamente sempre em ordem
e em condicGes de uso, especialmente no que diz respeito aos itens
fundamentais de seguranca;

7 - supervisionar a manutencao de registro diario de movimentacdo de
veiculos;

8 - supervisionar o transporte de material e/ou equipamentos para as
unidades da salude publica;

9 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

10 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual; e

11 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

17 - Chefe da Secéo de Cultura

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 12

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Responsavel por coordenar acdes, programas e projetos culturais no
Municipio.

Descricdo detalhada | 1 - coordenar e promover exposic¢des, encontros, festivais, convencoes
culturais;

2 - programar e coordenar a execucdo de calendario de seminarios,
discussoes, debates culturais, junto as escolas;

3 - planejar espetaculos publicos, datas comemorativas e homenagens
civicas;

4 - assessor o diretor Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer,
nos projetos culturais do Municipio;

5 - coordenar as atividades administrativas da Secdo de Cultura; e

6 - executar outras atribui¢es correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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18 - Chefe da Secéo de Esporte, Lazer e Recreacéo

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 12

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em educacao fisica, com registro legal para

0 exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenar programas, projetos, atividades e acdes esportivas.

Descri¢do detalhada | 1 - formular a Politica Municipal de Esportes, Lazer e Recrea¢do;

2 - coordenador e supervisionar programas, projetos e eventos
esportivos, de lazer e recreagéo;

3 - promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos
regionais, estaduais e nacionais;

4 - elaborar o calendario de eventos de lazer e recrea¢do do Municipio;

5 - elaborar, desenvolver e gerenciar os projetos de massificacdo
esportiva e de alto rendimento;

6 - administrar a infraestrutura de lazer e recreacdo sob sua
responsabilidade;

7 - planejar e coordenar ag¢fes esportivas com pressuposto de salde e
vitalidade as diferentes faixas etarias;

8 - coordenar equipes de trabalho, de acordo com as a¢6es que Ihe forem
atribuidas pelo Diretor Municipal de Educagdo, Cultura, Esportes e
Lazer;

9 - coordenar projeto e programas para atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas;

10 - elaborar relatorio anual das atividades esportivas desenvolvidas, e,
administrar a infraestrutura sob sua responsabilidade;

11 - gerenciar politicas de lazer com as politicas publicas de cultura,
educacéo, satde, meio ambiente, turismo e geracdo de emprego e renda;

12 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

13 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

14 - assessorar o Diretor Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e
Lazer na elaboracdo do programa de orcamento anual dos eventos, e,

15 - executar outras atribui¢bes correlatas ao cargo e/ou determinadas

Praga Oswaldo Martins, s/n? - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 116/146




Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

;5&
= >
PATRIA (aTes0 e

‘ pelo superior imediato.

19 - Chefe da Secéo de Protecdo Social Béasica

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 12

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenar as a¢des de Protecdo Social Bésica.

Descricdo detalhada | 1 - coordenar e supervisionar a execugdo de projetos e trabalhos a serem
desenvolvidos nos programas sociais oferecidos a comunidade;

2 - oferecer suporte técnico e administrativo aos setores envolvidos;

3 - coordenar a articulagdo do processo de implantagdo de novos
programas, bem como de todo e qualquer programa social criado ou
mantido pelos setores abrangidos na Diretoria;

4 - coordenar a execucdo das acOes das politicas publicas de
atendimento oferecidas em cada setor;

5 - propor a implantacdo de projetos e programas necessarios a realidade
municipal atendendo os principios de economicidade;

6 - supervisionar a elaboracdo de relatorios e documentos de acordo com
a necessidade da politica nacional de assisténcia social;

7 - coordenar e articular parcerias com instituicdes governamentais e ndo
governamentais, engajando-se no processo de articulacdo da rede sécio
assistencial;

8 - supervisionar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores
sob sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos
cargos;

9 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcdes; e

10 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

20 - Chefe do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Vagas 1 (uma)
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Vencimento Bésico | Ref.: 17
Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descri¢do resumida | Coordenador as atividades administrativas, psicossociais e pedagdgicas
dos servicos do CRAS.

Descricdo detalhada | 1 - participar das reunides de planejamento promovidas pela Diretoria
Municipal de Assisténcia Social contribuindo com sugestfes estratégicas
para a melhoria dos servigos a serem prestados;

2 - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo de
programas, Servicos, projetos de protecdo social basica;

3 - coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servicos, o registro de
informacdes e a avaliacdo das acOes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

4 - participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo das referéncias e contra-
referéncias;

5 - coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participacdo de profissionais, bem como das familias inseridas
nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos de
assisténcia social;

6 - definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias dos servicos
ofertados no CRAS;

7 - coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das
familias e individuos nos servigos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada pelo CRAS;

8 - promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais;

9 - definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
teorico-metodoldgicos de trabalho social com familias e servicos de
convivéncia;

10 - contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia,
eficiéncia e impacto dos programas, servigos e projetos na qualidade de
vida dos usuarios;

11 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente

Praga Oswaldo Martins, s/n? - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 118/146




By, D oteitura Manicgpal de Bitae

Vet
&

)
* =
PATRIA (aTes0 e

=

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

Apw 204713920

no desempenho de suas funcoes;

12 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

13 - coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local
e monitorar, 0 envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os
servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Diretoria
Municipal de Assisténcia Social; e

14 - executar outras atribuicbes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

21 - Chefe do Departamento de Compras e Almoxarifado

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horaria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenar a elaboracdo de pesquisas de precos, a aquisi¢do de produtos

e servicos e gerenciar o recebimento, a guarda e o destino de todas as
compras realizadas pelo Municipio.

Descricdo detalhada | 1 - coordenar o recebimento das solicitacbes de compra e encaminhar
para impacto financeiro;

2 - solicitar a abertura de processos administrativos referentes as
solicitacOes de despesa;

3 - participar da abertura das propostas de habilitacdo e de pregos das
licitagdes;

4 - supervisionar o encaminhamento das autoriza¢des de empenhos;

5 - participar de todos os atos relativos as licitagbes municipais;

6 - coordenar o recebimento dos materiais e servigcos adquiridos pelo
Municipio, seu estoque e posterior distribuicdo, de acordo com as
requisi¢des, determinando 0s respectivos registros;

7 - coordenar o recebimento, conferéncia e encaminhamento das contas
de luz, agua e telefone;

8 - determinar, periodicamente, a informacdo, as Diretorias, das
guantidades estocadas de mercadorias, por meio de listagem,
objetivando maior rapidez no processo de compra e licitacbes e outras
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competéncias afins;

9 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

10 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos; e

11 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

22 - Chefe do Departamento de Controle de Zoonoses e Vetores

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em medicina veterinaria, com registro legal

para o exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Planejar, coordenar e supervisionar a¢des de combate, prevencdo e
controle de doencas transmitidas por animais e vetores

Descricdo detalhada | 1 - planejar e supervisionar as acdes relativas a prevencdo e profilaxia
das zoonoses e de doencas transmitidas por animais e vetores;

2 - formular politicas e diretrizes relativas ao controle de zoonoses, com
base nos indicadores de salde, em articulagdo com as ac¢les de salde
publica;

3 - cumprir e fazer cumprir a legislacdo federal, estadual e municipal
concernentes as atividades de controle de zoonoses e vetores;

4 - definir, avaliar e acompanhar as atividades de divulgacéo e educacéo
em saude nas acdes de prevencdo, profilaxia e controle de zoonoses,
doencas transmitidas por vetores e reservatorios e acidentes por animais
peconhentos;

5 - coordenar e supervisionar o trabalho de equipes de combate a
vetores;

6 - coordenar e supervisionar servigos volantes de vacinagdo contra
moléstias infectocontagiosas e transmitidas através de insetos;

7 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

8 - controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
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e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

9 - coordenar a visitacdo domiciliar, orientando e fiscalizando os
trabalhos desenvolvidos pelos Agentes Comunitarios de Saude e de
Combate a Endemias; e

10 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

23 - Chefe do Departamento de Financas

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horéria Dedicacgéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenar as atividades de controle das financas publicas, supervisionar

e controlar a sistematizacdo das despesas por assuntos, por tipo de
despesa, por grupos, por classificacdo orcamentaria.

Descricdo detalhada | 1 - coordenar os pagamentos da despesa, de acordo com as
disponibilidades de recursos, esquema de desembolso e instrugdes
recebidas do Diretor Municipal da Fazenda;

2 - manter contato com o0s estabelecimentos bancéarios, necessarios a
movimentacao de contas e de créditos, de acordo com as determinacdes
superiores pertinentes;

3 - coordenar o registro de todo o movimento de valores realizados,
procedendo ao confronto didrio de saldos, conferindo boletins do
movimento geral da tesouraria, encaminhando-os ao Diretor Municipal
da Fazenda para que aponha o seu visto;

4 - controlar a expedicdo de todos os cheques para pagamento de
fornecedores diversos;

5 - Promover o controle dos saldos bancarios, conciliando-os com 0s
extratos bancarios mensalmente;

6 - controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento;

7 - fazer escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos
as operagdes contéabeis, para demonstrar a receita e a despesa;

8 - organizar e apresentar ao Diretor Municipal da Fazenda, nos prazos
legais e nos periodos determinados, o balanco geral, bem como os
balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuragdo contabil;
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9 - fazer registrar 0 empenho prévio das despesas do Municipio,
articulando-se para isso com os 6rgdos encarregados de compras, de
pagamento de pessoal e de contratacao de servicos;

10 - promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades
ou falhas;

11 - verificar a liquidacdo da despesa e conferéncia de todos o0s
elementos dos processos de pagamentos;

12 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

13 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

14 - assinar ordens bancérias, transferéncias e cheques de pagamentos
em conjunto com Prefeito ou Diretor Municipal de Saude; e

15 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

24 - Chefe do Departamento de Odontologia

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horéria Dedicacgéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em odontologia, com registro legal para o

exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descrigdo resumida | Coordenar as agdes e programas voltados a saude bucal da populagéo.
Descricdo detalhada | 1 - promover campanhas de esclarecimento e orientacdo junto a
populacdo acerca da satde bucal;

2 - supervisionar 0s servi¢os odontoldgicos prestados a comunidade nos
consultdrios odontoldgicos;

3 - elaborar plano de acdo para o gerenciamento das agdes de saude
bucal, com base no Plano Municipal de Saude;

4 - coordenar e controlar a execucdo dos programas e atividades de
salde bucal desenvolvidas na rede de salde;

5 - avaliar e emitir parecer sobre as condi¢Ges de funcionamento dos
consultérios publicos;
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6 - desenvolver acOes de educacdo continuada em forma de orientacéo e
palestras para instituicbes publicas ou privadas e a populacdo em geral,

7 - promover a capacitacao e o treinamento das equipes de satde bucal;
8 - controlar manutencao dos equipamentos;

9 - garantir o cumprimento das metas e indicadores dos pactos firmados
de saude bucal,

10 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes;

11 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

12 - responsabilizar-se pela elaboracao das escalas mensais de servicos;
13 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

25 - Chefe do Departamento de Programas e Projetos Sociais

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 17

Carga horéria Dedicacgéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em servico social, com registro legal para o

exercicio da profisséo;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Planejar, coordenar e supervisionar projetos e programas sociais.
Descricdo detalhada | 1 - coordenador e supervisionar a execugdo de programas e projetos
sociais que visem a integracdo da populacdo carente em todas as faixas
etarias;

2 - elaborar projetos especificos, de acordo com os programas definidos
nas Politicas Municipal, Estadual e Federal de Assisténcia Social;

3 - coordenar a articulagdo do processo de implantagdo de novos
programas e projetos sociais;

4 - coordenar a execucdo das acOes das politicas publicas de
atendimento social;

5 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

6 - controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos
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cargos; e
7 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

26 - Chefe do Departamento de Recursos Humanos

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Chefiar o Departamento de Recursos Humanos, garantindo a aplicacéo e
0 cumprimento da legislacéo trabalhista.

Descricdo detalhada | 1 - supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos;

2 - supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e
demais rotinas do departamento;

3 - dirigir a emissao de pareceres sobre 0s servicos que Ihe sdo inerentes;
4 - supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e penséo na
forma da lei;

5 - assessorar a comissdo que executa o processo do estagio probatorio
dos servidores;

6 - chefiar os servicos de informacBes determinadas por lei aos 6rgaos
de fiscalizag&o internos e externos, bem como aos 6rgéaos de controle do
Governo Federal ou Estadual;

7 - emitir e assinar, certidOes, atestados, comunicados, declaracdes e
instrucgdes;

8 - encaminhar a Divisdo de Contabilidade os resumos das folhas de
pagamentos até dois dias Uteis antes do termino més;

9 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

10 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

11 - efetuar visitas nas unidades publicas para apuracdo de
irregularidades pertinentes a legislagdo trabalhista;

12 — elaborar e apresentar relatérios mensais através do cartdo de ponto,
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controlando as horas extras e as faltas, anteriormente ao fechamento da
folha de pagamento, e encaminha-los a Diretoria Administrativa, e,

13 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

27 - Chefe do Departamento de Salde

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenar, supervisionar e elaborar programas e politicas de salde a

nivel municipal; coordenar e supervisionar programas de salde
implantados no Municipio de acordo com politicas estaduais e federais.

Descricdo detalhada | 1 - avaliar o impacto e o resultado dos programas e politicas de aten¢do
basica existentes sugerindo a implantacdo, ampliacdo ou supressdo de
programas com a devida fundamentacéo;

2 - gerenciar o pessoal dos programas implantados no Municipio;

3 - coordenar a programacdo e aplicacdo de recursos, insumos e
patriménio necessarios ao desenvolvimento dos programas, organizar e
coordenar a criacdo de grupos de educagdo em saude, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.;

4 - desenvolver acbes de capacitacdo dos Agentes Comunitarios de
Saude;

5 - participar do processo de programacdo e planejamento das agdes de
salide e da organizacgdo de trabalho das equipes;

6 - promover e participar de a¢Oes intersetoriais com outras diretorias do
poder publico, sociedade civil e outras equipes de salde;

7 - contribuir, participar, e realizar atividades de educagdo permanente
da equipe de enfermagem e outros membros da equipe de salde;

8 - coordenacdo e supervisdo da investigacdo de casos ou de surtos de
situacdes epidemioldgicas de doencas de notificagdo compulsoria ou
agravos inusitados de saude;

9 - supervisionar e fazer executar o controle fisico e contabil de
materiais de consumo e permanentes das unidades de saude;

10 - coordenar e executar os programas de imunizagdo da populacao;

Praga Oswaldo Martins, s/n? - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 125/146




By, D oteitura Manicgpal de Bitae

Vet
&

)
* =
PATRIA (aTes0 e

=

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

Apw 204713920

11 - avaliar periodicamente cada um dos servicos prestados pelas
unidades de salde;

12 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

13 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

14 - zelar para que todos os servidores trabalhem com seguranca e
tenham sua salde fisica e psiquica constantemente preservada; e

15 - executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

28 - Chefe do Departamento de Vigilancias Sanitaria e Epidemiolégica

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 17

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 — ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Coordenador, planejar e supervisionar as acfes, programas e projetos de
Vigilancias Sanitaria e Epidemioldgica.

Descricdo detalhada | 1 - desenvolver e coordenar programas de educacao sanitaria,;

2 - fazer cumprir as legislagdes sanitarias municipal, estadual e federal,
investindo-se como autoridade sanitaria com poderes para autuar,
processar e impor sang0es em caso de infragdes a leis e regulamentos;

3 - autorizar a concessdo de alvards sanitarios e outros documentos
previstos na legislacéo vigente;

4 - emitir pareceres, executar diligéncias e demais ac¢des de fiscalizacéo
sanitaria;

5 - planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as agdes de
vigilancias sanitaria e epidemioldgica no Municipio;

6 - controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela
populacéo e substancias prejudiciais a saude;

7 - coordenar, a capacitacdo do pessoal sob seu comando;

8 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

9 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
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sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢es dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

10 - propor, executar e participar de inquéritos e investigacdes
epidemioldgicas; e

11 - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

29 - Chefe do Departamento de Tributacdo e Fiscalizagédo

Vagas

1 (uma)

Vencimento Bésico

Ref.: 17

Carga horéria

Dedicacgéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;

2 - acima de 18 anos; e

3 - condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.
AtribuicGes

Descricdo resumida

Executar atividades inerentes a Administracdo Tributaria, relativamente
aos impostos, contribuicdes e taxas de competéncia do Municipio.

Descricdo detalhada

1 - controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria,
diligéncia, pericia e fiscalizacdo, objetivando verificar o cumprimento
das obrigacGes tributarias do sujeito passivo, praticando todos os atos
definidos na legislacéo especifica;

2 - autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas
tributarios informatizados;

3 - avaliar e especificar os parametros de tratamento de informacéo, com
vistas as atividades de langamento, arrecadacdo, cobranca e controle de
tributos e contribuicdes;

4 - estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario, inclusive
em processos de consulta;

5 - manifestar-se sobre projetos de Lei e atos normativos referente a
mateéria tributaria;

6 - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
fiscalizacdo, arrecadacdo e de cobranga de impostos, taxas e
contribuigdes;

7 - apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacédo
tributaria municipal e para o aprimoramento ou implantacdo de novas
rotinas e procedimentos;

8 - exercer atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a
interpretacdo da legislacdo tributaria e ao exato cumprimento de suas
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obrigac0es fiscais;

9 - executar atividades inerentes a tributacdo e fiscaliza¢do, a fim de
contribuir para que a politica tributéaria e fiscal se compatibilizem com
medidas de interesse do desenvolvimento do Municipio;

10 - auditar e fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras
fontes de tributo;

11 - realizar registros de abertura e encerramento de empresas e pessoas
fisicas que prestam atividades de servicos;

12 - articular-se com a fiscalizacdo estadual e federal visando interesses
reciprocos;

13 - enviar a Assessoria Juridica as certidGes de contribuintes inscritos
em divida ativa no exercicio anterior, para execucao judicial,

14 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

15 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos;

16 - manter o servigo de baixa atualizado diariamente, fornecendo dados
a Divisdo de Contabilidade para contabilizacdo das receitas; e

17 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

30 - Diretor de Escola

Vagas 2 (duas)

Vencimento Basico | Ref.: 22

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em pedagogia ou curso de pos-graduacéo,

na &rea da educacdo, em nivel de mestrado ou em nivel de gestdo, com
carga horaria de no minimo 1.000 (mil) horas;

2 - ter no minimo 5 (cinco) anos de experiéncia no magisterio;
3 - acima de 18 anos; e
4 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Responsavel pela administragdo e gestdo de unidade de Ensino.

Descrigdo detalhada | 1 - realizar a gestdo da escola;

2 - cumprir e/ou assegurar o cumprimento das disposicdes legais e das
diretrizes da politica educacional propostas pela Diretoria Municipal de
Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer.

3 - coordenar a utilizacdo do espaco fisico da escola no que diz respeito
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ao atendimento e acomodacdo da demanda inclusive a criacdo e
supressdo de classe, ouvido a manifestacdo do Conselho Municipal de
Escola;

4 - encaminhar, na sua area de competéncia, 0S recursos e processos,
bem como peti¢des, representactes ou oficios a qualquer autoridade e/ou
remeté-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos legais
quando for o caso;

5 - autorizar a matricula e transferéncia dos alunos de acordo com as
normas estabelecidas;

6 - aplicar as penalidades de acordo com as normas estatutarias, bem
como as previstas nas normas disciplinares da escola, descritas no
projeto pedagdgico, assegurando ampla e defesa aos acusados;

7 - encaminhar, mensalmente ao Conselho Municipal de Educacéo,
prestacdo de conta sobre aplicacdo dos recursos financeiros;

8 - apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar
conhecimento no @&mbito da unidade escolar, comunicando e prestando
informacdes sobre as mesmas ao Diretor Municipal de Educacéo,
Cultura, Esporte e Lazer;

9 - assinar juntamente com o Secretario de Escola, todos os documentos
relativos a unidade escolar, juntamente com todos 0s documentos
relativos a vida escolar dos alunos;

10 - conferir e expedir diplomas e certificados de conclusao de curso;

11 - atribuir tarefas a servidores nomeados ou designados para prestar
servigos na unidade escolar;

12 - controlar a frequéncia diaria dos servidores;

13 - autorizar a saida do servidor durante o expediente, por motivo de
relevada importancia;

14 - delegar atribui¢des quando se fizer necessario;

15 - comunicar ao Conselho Tutelar todos os casos considerados
insoluveis pela unidade escolar e os que constituam inobservéncia dos
direitos da crianga e do adolescente;

16 - comunicar ao Conselho Tutelar o ndo aprendizado de alunos,
inclusive faltas injustificadas dos mesmaos;

17 - participar da elaboragdo do Plano Municipal de Educagdo e
acompanhar sua execucdo, em conjunto com a equipe escolar;

18 - participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo de todos os
projetos da unidade escolar;

19 - participar das reunifes de planejamento;

20 - organizar com a equipe escolar as reunides pedagdgicas da unidade
escolar;

21 - diligenciar para que o prédio escolar e seus bens patrimoniais sejam
mantidos e preservados;

22 - garantir a circulacdo e 0 acesso de toda a informacéo de interesse da
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comunidade e ao conjunto de servidores e educandos da unidade escolar;

23 - coordenar o processo de escolha e atribuicdo de classes, aulas e
turnos;

24 - coordenar o processo de escolha e atribuicdo de classes, aulas e
turnos;

25 - informar aos pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento
dos alunos, bem como sobe a execucdo da proposta pedagdgica;

26 - realizar reunido de pais;

27 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

28 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

29 - buscar a integracao da unidade escolar com a comunidade; e

30 - executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

31 - Diretor Municipal da Fazenda

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 19

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em contabilidade, com registro legal para o

exercicio da profisséo;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descrigdo resumida | Responsavel por dirigir, orientar, coordenar e controlador os trabalhos
da Diretoria Municipal da Fazenda.

Descricdo detalhada | 1 - coordenar a execugéo do plano de governo, do plano plurianual, das
diretrizes orgamentérias e dos orgamentos anuais;

2 - realizar o acompanhamento das receitas e despesas realizadas,
efetuando projecbes, compondo fluxos de caixa, sempre em formato
gerencial, objetivando o suporte decisorio;

3 - supervisionar a elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo
municipal;

4 - assessorar os servidores do setor contabil e de financas na execucéo
orcamentaria e de movimentacao financeira;
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5 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

6 - controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢es dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

7 - coordenar os servicos da area tributaria, orientando a equipe
executora, sempre que necessario; e

8 - desenvolver outras atribuigdes correlatas que Ihe forem delegadas ou
determinadas pelo Prefeito.

32 - Diretor Municipal de Administracao

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 22

Carga horaria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em qualquer area;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Responsavel por dirigir, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da
Diretoria Municipal de Administracéo.

Descricdo detalhada | 1 - controlar as atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento,
capacitacdo, registro e controles funcionais, pagamento de servidores,
administracdo de planos de carreira, da politica de técnicas e métodos de
seguranca e medicina do trabalho, e demais assuntos relativos aos
servidores municipais;

2 - organizar e coordenar programas de capacitacdo e desenvolvimento
dos recursos humanos da Administragéo;

3 - coordenar o relacionamento do Municipio com o0s 6rgdos
representativos dos servidores municipais;

4 - assessorar e orientar 0s 6rgaos da Administracdo direta e indireta, em
assuntos administrativos referentes ao pessoal, material, arquivo e
patrimonio;

5 - desenvolver programas de satde ocupacional e de pericias médicas;

6 - estabelecer normas e controles a administracdo de material e dos
patrimdnios mobiliarios do Municipio;

7 - executar atividades relativas a padronizagdo, aquisicdo, guarda,
distribuicéo e controle do material utilizado na sede do Poder Executivo;

8 - execucdo das atividades relativas ao tombamento, registro, inventério

Praga Oswaldo Martins, s/n? - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 131/146




Drefeitura NMinicipal de Bilac

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

=

;
W

)
* =
PATRIA (aTes0 e

Apw 204713920

e protecao dos bens madveis e imdveis pertencentes ao Municipio;

9 - promover inspecdo de saude dos servidores, para efeitos de
nomeacao, licengas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a
viabilizacdo de técnicas de seguranca e medicina do trabalho, destinadas
aos servidores municipais;

10 - gerir os procedimentos licitatorios e suas publicac@es, incluindo o
controle operacional e a sistematizacdo dos atos comuns as diversas
unidades administrativas;

11 - planejar operacionalmente 0s servicos gerais de guarda, controle e
distribuicdo de materiais, o aproveitamento ou alienacdo de materiais
inserviveis;

12 - administrar e controlar o patrimdnio mobiliario do Municipio;

13 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

14 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

15 - administrar e controlar contratos de prestacdo de servicos relativos a
sua area de atividade e assessoramento aos demais Orgdos, na area de
sua competéncia; e

16 - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito.

33 - Diretor Municipal de Assisténcia Social

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 19

Carga horaria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - nivel superior completo em servico social, com registro legal para o

exercicio da profissdo;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descrigdo resumida | Responsavel pelo planejamento e execucdo de programas voltados a
assisténcia social.

Descrigdo detalhada | 1 - executar as politicas publicas de protecdo social & populagéo,
compreendendo agdes de protecdo a familia, a crianca, ao adolescente e
ao jovem, a pessoa com deficiéncia e a pessoa idosa, bem como o
enfrentamento da pobreza e acompanhamento, elaboragéo e execucdo de
politicas de combate as drogas, conforme 0s ordenamentos juridicos
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institucionais vigentes;

2 - executar as acOes de desenvolvimento social, prestando assessoria
técnico-administrativa as entidades e instituicbes sdcio-comunitarias e as
instancias de gestdo das politicas de protecdo social, aos conselhos, no
que se refere a organizacdo e desenvolvimento de seus objetivos;

3 - promover a administracdo dos 6rgaos inerentes a sua Diretoria;

4 - coordenar a gestdo dos Fundos afetos a sua Diretoria;

5 - fazer cumprir os projetos em andamento e analisando seus resultados
com as metas estabelecidas;

6 - planejar e executar a politica habitacional do Municipio destinada a
populacdo de baixa renda;

7 - elaborar e executar programas de atencdo a segmentos
marginalizados da populacéo;

8 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

9 - controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

10 - controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua
responsabilidade;

11 - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito.

34 - Diretor Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 23

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo na area de educagao;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a
educacéo, cultura, esporte e o lazer no Municipio.

Descricdo detalhada | 1 - planejar, orientar e executar as atividades relativas ao ensino;

2 - planejar, supervisionar, orientar, acompanhar e controlar o
desempenho da Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as
normas do Sistema Federal e Estadual de Educacao;

3 - administrar as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;
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4 - elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas
que viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;
5 - promover a formagdo permanente e continuada dos profissionais da
educacdo municipal,

6 - fixar os objetivos setoriais e as linhas da politica municipal de
cultura;

7 - supervisionar e avaliar as a¢des na area cultural do Municipio;

8 - desenvolver e supervisionar atividades que possibilitem a populacdo
a convivéncia com as artes em geral, despertando-lhe o interesse pela
cultura;

9 - promover agdes visando a valorizacao do artista local,

10 - elaborar programas referentes a protecdo e divulgacdo do
patrimdnio historico, artistico e cultural do Municipio;

11 - promover o desenvolvimento de atividades e iniciativas de natureza
desportiva e de lazer;

12 - elaborar programas de apoio a pratica desportiva e de lazer,
incentivando o desenvolvimento em todas as suas formas;

13 - desenvolver e supervisionar programa de fomento a prética
desportiva junto a comunidade;

14 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

15 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

16 - promover programas de incentivo a pratica desportiva e de lazer,
destinados especificamente as deficientes e idosos; e

17 - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito.

35 - Diretor Municipal de Engenharia e Obras

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 19

Carga horéria Dedicacéo integral

Requisitos 1 - ensino superior completo em engenharia civil, com registro legal

para o exercicio da profissao;
2 - acima de 18 anos; e
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
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Descricao resumida

Responsavel por dirigir, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da
Diretoria Municipal de Engenharia e Obras.

Descricdo detalhada

1 - elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos,
preparando plantas e especificacdes técnicas da obra, indicando o tipo e
qualidade de materiais e equipamentos, indicando a mé&o-de-obra
necessaria e efetuando calculos dos custos, para possibilitar a
construgéo, reforma e/ou manutengdo de obras edificadas;

2 - efetuar avaliacdo da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento
de subordinados, elaboracéo de projetos diversos da area;

3 - elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e gréficos
relacionados a programacao da execucao de planos de obras;

4 - coordenar todas as obras publicas realizadas diretamente pelo
Municipio e promover a fiscalizacdo das executadas sob regime de
empreitada;

5 - articular-se com a Diretoria Municipal da Fazenda para a elaboragéo
do programa de obras pablicas do Municipio;

6 - promover a elaboracdo dos orcamentos relativos aos projetos e obras
publicas municipais;

7 - promover a execucao de desenhos, mapas, plantas, graficos e demais
trabalhos necessarios a realizacdo das obras publicas;

8 - providenciar o fornecimento de dados & Diretoria Municipal de
Administracdo e da Fazenda, sobre os custos de obras publicas
realizadas pelo préprio Municipio ou em regime de empreitada;

9 - participar de estudos relativos ao zoneamento e ao uso e ocupacéo do
solo;

10 - promover a execucdo das vistorias que julgar necessarias a
seguranca e salubridade publica, bem como ao esclarecimento dos
processos em que tenha de proferir despachos;

11 - definir politica habitacional que permita melhorar as condicdes de
moradia da populacéo;

12 - promover e participar de estudos visando a atualizacdo e a reviséo
dos Cddigos de Obras e de Posturas, das normas de zoneamento,
loteamento e construgdes particulares;

13 - empreender estudos, em articulagdo com os 6rgéos do Estado, sobre
a organizacdo do trénsito no perimetro urbano e promover a implantacéo
dos planos de sinalizacéo;

14 - promover a administracdo de obras de pequeno porte relativas a
conservacdo e manutencao de pragas, parques e jardins;

15 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

16 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
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17 - promover a distribuicdo e o controle de utilizacdo de veiculos,
maquinas e equipamentos mecanicos usados nos servigos sob sua
responsabilidade; e

18 - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito.

36 - Diretor Municipal de Saude

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 22

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos;
3 - experiéncia comprovada na area de salde;
3 - condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes
Descricdo resumida | Administrar a Saude Pdblica no Municipio, em consonancia com as
acOes, diretrizes e os programas de salde Estadual e Federal.

Descricdo detalhada | 1 - gerenciar o funcionamento das unidades da Diretoria Municipal de
Saude;

2 - fazer executar projetos que visem a ampliacdo e otimizacdo das acGes
de Saude do Municipio;

3 - fazer manter servicos permanentes de vacinacdo contra moléstias
infectocontagiosas;

4 - estudar as causas de mortalidade infantil na regido, apresentando as
possiveis solucBes para debela-las no Municipio;

5 - promover a Saude Publica no Municipio;

6 - supervisionar e fazer executar o controle fisico e contabil dos
medicamentos, dos materiais de consumo e de enfermagem;

7 - auditar os formularios e boletins de informagdo sobre a
movimentacdo dos medicamentos na unidade;

8 - encarregar-se da compra de medicamentos, equipamentos e materiais
de consumo e permanentes em coordenacdo com o Setor de Compras;

9 - coordenar e executar os programas de imunizacdo da populagéo;

10 - centralizar as notificacbes de casos suspeitos de doenca
compulsoria;

11 - deslocar-se, em caso de epidemias, para localidades dentro do
Municipio, onde sua ag&o se fizer necessaria,;

12 - solicitar investiga¢Oes dos casos suspeitos de focos epidémicos de
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agravo a saude publica;

13 - preparar a previsdo orcamentaria do exercicio seguinte, bem como
as realizacOes previstas, tanto para a aplicacdo das receitas quanto dos
resultados;

14 - avaliar periodicamente cada um dos servigos das unidades da
Diretoria, para que consiga com a maior exatidao possivel, compartilhar
finalidades e resultados;

15 - zelar para que todos os servidores trabalnem com seguranga e
tenham sua salde fisica e psiquica constantemente preservada;

16 - participar de reunifes e manter entrosamento constante com 0s
profissionais médicos, procurando facilitar ao maximo seus trabalhos;

17 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcgoes;

18 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

19 - gerir o Fundo Municipal de Salde, bem como, suas contas
vinculadas; e

20 - desenvolver outras atribui¢bes correlatas que Ihe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito.

37 - Diretor Municipal de Servicos Publicos

Vagas 1 (uma)

Vencimento Bésico | Ref.: 19

Carga horéria Dedicacéo integral
Requisitos 1 - ensino médio completo;

2 - acima de 18 anos; e
3 - condicOes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

AtribuicGes

Descricdo resumida | Responsavel por dirigir, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da
Diretoria Municipal de Servicos Pablicos.

Descrigdo detalhada | 1 - acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua
area de atuacao;

2 - executar o planejamento operacional, a formulacdo e a execucdo da
politica de servigos publicos do Municipio;

3 - administrar e fiscalizar o servigo de coleta, destinacdo e tratamento
de residuos, conservacdo e limpeza publica, rocadas e iluminagéo
publica;
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4 - coordenar e fiscalizar os servigos de conservacdo de parques, jardins,
pragas, logradouros publicos, areas de lazer e estradas municipais;

5 - supervisionar os servicos de ajardinamento e urbanizacdo de
logradouros publicos;

6 - fiscalizar os servigos de limpeza, conservacdo e controle de terrenos
do perimetro urbano;

7 - administrar o Cemitério Municipal;

8 - administrar, controlar, fiscalizar, realizar e autorizar 0s servicos
relativos a manutencdao predial, bem como os servicos de rogada, de
todos os espacos publicos do Municipio;

9 - eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas funcoes;

10 - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos
e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual; e

11 - desenvolver outras atribuicdes correlatas que lhe forem delegadas
ou determinadas pelo Prefeito.
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ANEXO VII

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

GABINETE DO
PREFEITO

ASSESSORIA B
JURIDICA

FUNDO SOCIAL =
DE
SOLIDARIEDADE

JUNTADO |
SERVICO MILITAR

CONTROLADORIA
GERAL DO =

MUNICIPIO
| | | | | | | | 1

DIRETORIA

DIRETORIA DIRETORIA MUNICIPAL DE DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA
MUNICIPAL DE X MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA EDUCACAO, 7 MUNICIPAL DA ;
ADMINISTRAGAO SOCIAL CULTURA, ENEIENIAPRIA 1= FAZENDA SAUDE SERVICOS
ST OBRAS PUBLICOS
LAZER
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DIRETORIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO

Secretério Departamento de LicitacGes, Departamento de Recursos
Administrativo Contratos e Patrimdnio Humanos
Diviséo de Licitagoes e Diviséo de
Contratos Patriménio
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DIRETORIA
MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA
SOCIAL
]
| |
Departamento de Centro de Referéncia de
Programas e Projetos Assisténcia Social -
Sociais CRAS
Divisdo de L
Atendimento a A?(;:]I:jsi?rc])e%?o Secéo de Protecédo
Crianca e ao 20 ldoso Social Basica

Adolescente

Praga Oswaldo Martins, s/n? - Centro -Bilac -SP - CEP 16.210-000-PABX (18) 3659-9232- site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 141/146




Dreitura Municipal de Bitac

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

* I
PATRIA Lates0 et

DIRETORIA
MUNICIPAL DE
EDUCAGAO,
CULTURA, ESPORTE
E LAZER

Departamento de
Educacdo, Cultura,
Esporte e Lazer

. : Diviséo da Divisdo de
Ensino Infantil FurEjr;Srlr?e%tal FUNDEB Sli?)sélrr}gr Merenda Cultura, Esporte,
Escolar Lazer e Recreagédo
| Secdode
Cultura
Secdo de

- Esporte, Lazer
e Recreacéo
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DIRETORIA
MUNICIPAL DA
FAZENDA

Departamento de
Tributacédo e
Fiscalizacéo

Departamento de
Financas

Diviséo de Diviséo de Prestacao
Contabilidade de Contas
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DIRETORIA MUNICIPAL
DE ENGENHARIA
E OBRAS

Departamento de
Engenharia, Arquitetura
e Urbanismo

Departamento de
Obras Publicas
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DIRETORIA
MUNICIPAL
DE SAUDE
|
| | | |
Departamento de Departamento de Departamento de
Deé):rstg[]ndeg e Vigilancias Sanitaria gdontologia Controle de Zoonoses
e Epidemiolégica e Vetores
Divissode |  Divisdo de
Administracdo Regulacéo
Divisdo de |
Transporte
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DIRETORIA
MUNICIPAL DE
SERVICOS PUBLICOS
|
| | |
Departamento de
Departamento de Departamento de Servicos Agricultura, Pecuaria
Compras e Almoxarifado Publicos e de Protecdo ao

Meio Ambiente

Diviséo de Vias
— Publicas e
Manutencdo da Frota

Divisdo de
— Saneamento e
Energia Elétrica

Divisdo de Limpeza
Publica

| Diviséo Municipal de
Estradas Vicinais
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