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LEI N2 2.414, DE 28 DE SETEMBRO DE 2021.

“Dispde sobre a reorganizagcdo 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:

Art. 12 A Estrutura Administrativa do Executivo Municipal de Bilac, passa a obedecer
as disposic¢oes fixadas nesta Lei.

TITULO I
ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA DE BILAC
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, 0 municipio de Bilac,
dispord de 6rgédos proprios da Administracdo Direta integrados segundo setores de atividades
relativos as metas e objetivos, que devem, conjuntamente, buscar atingir.

Art. 32 O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado diretamente
pelos Diretores e Assessores e estes, quando for o caso, pelos Chefes e demais encarregados ou
equivalente conforme disposto nesta Lei.

CAPITULO II
DAS DIRETRIZES GERAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 42 A Administracdo Municipal se norteara pelas seguintes diretrizes gerais:

I - Adocdo de planejamento participativo, como método de integracdo, celeridade e
racionalidade das a¢des do governo;

Il - Predominéncia do interesse social na prestacdo de servigos publicos;

Il - Fomento as atividades produtivas em consonancia com as potencialidades do
Municipio;

IV - Realizacdo de investimentos publicos indispensaveis a criacdo de condicbes de

infraestrutura para induzir maior aproveitamento das potencialidades econémicas do Municipio e
necessaria a melhoria da qualidade de vida da populago;
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V - Exploragdo dos recursos naturais do Municipio, ao menor custo ecoldgico,
assegurando sua preservacdo como bens econdémicos de interesse das geracdes atuais e futuras;

VI - Promocdo da modernizacdo permanente da estrutura governamental, dos
instrumentos, procedimentos e normas administrativas, com vistas & reducdo de custos,
desperdicios e a impedir acGes redundantes para tonar agil o atendimento aos municipes;

VIl - Valorizagcdo do pessoal administrativo e técnico da administracdo publica
municipal, por meio de politica de administracdo de recursos humanos com planos de cargos e
salarios e de carreira, programas de treinamento e capacitacdo, priorizando o ingresso mediante
concurso publico;

VIII - Criagdo de condigOes gerais e necessarias ao cumprimento eficiente, eficaz e
ético das missdes incumbidas aos agentes politicos;

IX - Reduzir ao méximo, a burocracia, mantendo o essencial para cumprir as exigéncias
legais, facilitando e simplificando o acesso dos municipes aos servigos municipais;

X - Na elaboracéo e execucdo de seus programas a Administragdo Publica Municipal
estabelecera critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e o atendimento do
interesse coletivo; e

XI - Dinamizar a prestacdo dos servigos publicos e a atividade administrativa da
Administracdo Publica Municipal mediante a utilizacdo da tecnologia da informacao.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 52 As atividades da Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal
obedecerdo aos seguintes principios fundamentais:

| - Planejamento;

Il - Organizacdo;

I11 - Coordenacdo;

IV - Delegacdo de competéncia,;
V - Controle; e

VI - Racionalizacao.

§ 12 O Poder Executivo Municipal adotara o Planejamento como método e instrumento
de integracéo, celeridade e racionalizacdo de suas agoes.
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§ 22 O objetivo social da organizacdo € melhorar as condicGes de trabalho, permitindo
uma operacionalizagdo das acBes do governo com o maximo de eficiéncia e com um minimo de
dispéndio e risco.

§ 32 As atividades da Administracdo Publica Municipal, assim como a elaboracdo e
execucdo de planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenacéo, em todos
0s niveis administrativos, com vistas a um 6timo rendimento;

§ 42 A delegacédo de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizacéo
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de execucao e
decisdo, assim como a transferéncia de responsabilidade executiva dos atos e fatos administrativos;

8 52 O controle sera exercido em todos o0s niveis da administragdo compreendendo 0s
controles formais obedecendo a preceitos legais e regulamentares, mediante instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo dos resultados da atuacdo dos diversos Orgdos e agentes,
compreendendo principalmente:

I - O controle e acompanhamento, pelos niveis de chefia e supervisdo da execucdo dos
programas, projetos e atividades e da observancia das normas que regulam as atividades
municipais; e

Il - A fiscalizacdo da regularidade da aplicacdo do dinheiro, valores e bens do
municipio.

CAPITULO IV
DOS INSTRUMENTOS PRINCIPAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 62 Constituem instrumentos principais de atuacdo da Administracdo Municipal:

I - Atos institucionais, normativos, executivos gerais e especiais;
Il - Plano diretor;

I11 - Plano de acéo do governo;

IV - Plano plurianual de investimentos;

V - Lei de diretrizes orcamentarias;

VI - Orcamentos anuais;

V11 - Projetos especiais;

V111 - Programacdo financeira de desembolso;

IX - Relatorios de acompanhamento de execugdo de planos, programas, projetos e
atividades, com avaliagdo de resultados;

X - Auditorias;
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X1 - Cursos e seminarios;
XI1I - Divulgagdo de resultados das atividades governamentais;
X111 - Participar de consorcios intermunicipais; e

XIV - Transparéncia da gestdo fiscal, inclusive em meios eletronicos de acesso ao
publico.

CAPITULO V
DA NATUREZA DOS ORGAOS E ENTIDADES
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 72 A organizagdo administrativa do Poder Executivo Municipal compreende os
orgdos da Administracdo Pablica Direta e as entidades de Administracdo Publica Indireta.

Art. 82 A Administragdo Publica Direta é constituida de orgdos auxiliares, de
assessoramento e de administracédo especifica, compreendendo um sistema organizacional em linha
e um de assessoria e planejamento que se integram sob os principios de organizacao hierarquica e
funcional.

Art. 92 A Administracdo Puablica indireta é constituida das entidades dotadas de
personalidade juridica propria, a saber:

| - Autarquias;
Il - Empresas publicas; e

11 - Sociedades de economia mista.

Art. 10. A administracdo publica municipal sera exercida pelo Prefeito, auxiliado pela
direcdo dos 6rgdos e entidades que Ihe sdo diretas e/ou indiretamente subordinados.

Art. 11. Para execucdo de seus programas a Administracdo Publica Municipal podera
utilizar-se de recursos colocadas a sua disposicdo por entidades publicas ou privadas, nacionais,
internacionais ou consorciar-se com outras entidades para solucéo de problemas comuns e melhor
aproveitamento de recursos financeiros e técnicos observados as disposicdes legais.

CAPITULO VI
ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 12. A Administragdo Direta é composta pelos seguintes 0rgéos:

Pragca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 4/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

S\
o

‘ l
PATRIA ateso e T

| - ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO:

Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos na forma da legislacdo em vigor,
0s quais reger-se por normas préprias definidas em leis, regulamentos ou regimentos internos.
Il - ORGAO AUXILIAR:

1. Conselho Tutelar;

2. Conselhos Fiscais e de Acompanhamento;
3. Fundo Social.

111 - ORGAO DE ASSESSORAMENTO:
1. Gabinete do Prefeito

2. Procuradoria Geral do Municipal

IV - EQUIPE DE ASSESSORAMENTO:

1. Cargos em Comissédo
2. Funcdo Gratificada

V - ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA

Gabinete do Prefeito

VI - ORGAO DE NATUREZA MEIO:

1. Diretoria Municipal de Administragédo
2. Diretoria Municipal de Fazenda

VIl - ORGAO DE NATUREZA FIM:

Diretoria Municipal de Assisténcia Social

Diretoria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer
Diretoria Municipal de Engenharia e Obras

Diretoria Municipal de Saude

Diretoria Municipal de Servigos Publicos

Diretoria Municipal de Zoonoses e Vetores

AL

Art. 13. A representacdo grafica dos orgaos integrantes da Administracdo Publica
Municipal de Bilac é a constante do Anexo I. Os cargos em comissdo e as funcGes gratificadas
estdo representados nos Anexos Il e I11.

TITULO II
ESTRUTURA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
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Art. 14. As estruturas administrativas e funcional basicas de cada um dos érgdos de
Assessoramento, de Natureza Meio e Fim compreendem, dadas a natureza e nivel de atuacdo, as
seguintes unidades funcionais e/ou atividades:

| - QUANTO A NATUREZA:

a) UNIDADE DIRETORIA: representadas por Diretorias com fungdes bésicas de
planejamento estratégico e tatico, lideranca, organizacgdo, coordenacdo, controle dos resultados em
sua area de atuacdo; articulacdo e definicdo de programas e projetos especificos e desenvolvimento
de atividades especificas junto as suas unidades integrantes sempre que a quantidade de recursos e
a complexidade das a¢des justificarem;

b) UNIDADE TECNICO/ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO:
representada por Departamentos que implementaram as acGes bésicas de planejar o operacional,
organizar e comandar a operacionalizacdo dos processos de trabalho e/ou atividades de natureza
técnico-administrativas inerentes a sua area de atuacéo, sendo que nas divisdes ficam agrupadas as
funcbes da unidade departamental que se identificam mais amiude, necessarias quando da criacéo
de varios setores para desenvolver as atividades inerentes;

¢) UNIDADE FISICA: representadas por divisdes, que podem ser unidades isoladas
que ndo justificam a criacdo de diretorias ou departamentos, ou, unidades menores necessarias a
execucdo das atribuicGes de departamentos ou divisdes em face da quantidade de recursos
envolvidos e também de sua complexidade, promovendo a coordenacdo e controle a nivel
operacional das atividades relacionadas;

d) ATIVIDADE DE ASSESSORAMENTO E APOIO: representada pelas
Assessorias Técnicas, com as fungdes basicas de coletar subsidios e elementos auxiliares para o
desenvolvimento das atividades dos 6rgdos e/ou desenvolverem estudos especificos néo
estruturados ou complementares em areas de conhecimento fora do dominio das equipes
permanentes dos 0rgaos;

e) ATIVIDADE PROGRAMATICA: representada pelas Coordenadorias de Projetos
e Programas Especiais, com as func@es basicas de desenvolvimento de programas ou projetos de
carater transitorios ainda ndo incorporados pelas atividades permanentes do Orgao, inerentes a
finalidade do mesmo.

Il - QUANTO AO NIVEL DE ATUAGAO:

a) GERENCIAMENTO:

1. Superior: representada pelas Diretorias ou equivalentes.

2. Operacional: representados pelos Chefes de Departamentos e outras divisdes.
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b) ASSESSORAMENTO E APOIO:

Assessoria Técnica: exercido pelos Assessores, ligados diretamente ao Chefe do
Executivo Municipal e as Diretorias.

Art. 15. A estrutura organizacional, com as unidades funcionais e/ou atividades
mencionadas no artigo anterior, é exercida por titulares de Cargos em Comissdo com origem
externa e interna (efetivos) e servidores efetivos a desempenhar fungéo gratificada, na forma que
se segue:

I - Diretorias: Cargo em Comissao de Diretor ou equivalente, sendo que 90% (noventa
por cento) destes cargos podem ser ocupados por pessoas externas a administracdo publica
municipal;

Il - Departamentos: Cargo em comissao de Chefe de Departamento ou equivalente,
podendo ocorrer a designacdo por Funcdo Gratificada, conforme inciso 11, deste artigo, sendo que
até 70% (setenta por cento) destes cargos podem ser ocupados por pessoas internas a administracéo
publica municipal; e

Il - Chefia de Divisdes: Funcdo Gratificada de Chefia ou equivalente, a ser
desempenhadas obrigatoriamente por servidores publicos municipais efetivos; dentro das
respectivas carreiras.

IV - Assessoria e Apoio:
Assessoria Técnica: Cargo em Comissdo que pode ser 100% (cem por cento) de

natureza externa.

Paragrafo Unico. Quando a formacdo do servidor contratado for diferente daquela
estabelecida no Anexo 11, como preferencial, deve ser precedida de ato do Prefeito justificando a
escolha.

Art. 16. O nivel da remuneracédo dos cargos em comissdo, bem como ainda das funcées
gratificadas sao fixados com base nos seguintes critérios:

| - Gravidade de deciséo;

Il - Complexidade das inter-relaces;

I11 - Grau de rotina dos trabalhos;

IV - Abrangéncia;

V - Necessidade de coordenagéo e controle;

VI - Especializagéo dos servicos; e
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V11 - Grau de especializacdo das equipes de trabalho.

TITULO 1
FUNCOES BASICAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

CAPITULO |
FUNCOES DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO

Art. 17. Compete aos Orgdos de Conselho de Governo:

I - Auxiliar o Prefeito na definicdo das politicas, diretrizes e prioridades de Governo,
com base nas propostas elaboradas pelos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal;

Il - Realizar o acompanhamento e controle dos Planos de Governo, propondo as
revisdes necessarias; e

I11 - desenvolver os mecanismos institucionais de integracdo das politicas publicas e
descentralizacdo administrativa.

Art. 18. Compete aos Conselhos de Governo, respeitadas as competéncias especificas
estabelecidas em Decreto do Poder Executivo Municipal:

| - Participar da formulacdo de politicas especificas, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho de Governo;

Il - Realizar o acompanhamento e controle dos planos especificos, propondo as
revisdes necessarias;

111 - Participar da definicdo das prioridades das areas de sua competéncia em relacéo
a investimentos e gastos; e

IV - Desenvolver mecanismos de integracdo das politicas publicas setoriais.

CAPITULO II
FUNCOES COMUNS AOS ORGAOS DE GERENCIAMENTO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art.19. Sdo competéncias de todas as Diretorias Municipais:

I - Oferecer subsidios a Administracdo Publica Municipal na formulacdo de diretrizes
gerais e prioridades da acdo Governamental;

Il - Garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela
Administracdo Publica Municipal para a sua &rea de competéncia;
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Il - Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas funcbes e
especialmente as condi¢des necessarias para a tomada de decisdes, coordenagdo e controle da
Administracdo Publica Municipal;

IV - Coordenar, integrando esforgos, os recursos financeiros, materiais e humanos
colocados a sua disposi¢cdo, garantindo aos seus 6rgdos o apoio necessario a realizacdo de suas
atribuicoes; e

V - Participar da elaboracao do planejamento e do orgamento municipal e acompanhar
a execucao do mesmo, assim como do controle, acompanhamento e avaliagdo dos mesmos.

CAPITULO Il
FUNCOES GERAIS DOS ORGAOS E EQUIPES DE ASSESSORAMENTO

Art. 20. Compete aos 0Orgdos e equipes de Assessoramento, além das
responsabilidades especificas fixadas no Anexo V:

| - Elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informacdes e
apoio técnico para a coordenacdo da Acdo Governamental,

Il - Oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios a Administracdo Puablica Municipal
que possibilitem aferir a evolucéo dos processos e servigcos em vista dos objetivos fixados;

111 - Garantir a Administracdo Publica Municipal as interfaces politicas necessarias as
relacbes com os cidaddos, movimentos sociais, instituicdes publicas e privadas no ambito
municipal e nacional, assim como, entre os diversos 6rgaos da administracao; e

IV - Consolidar o planejamento de todas as funcdes de governo.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GERAIS DOS ORGAOS DE NATUREZA MEIO E DE NATUREZA
FIM

Art. 21. Competem aos Orgaos de Natureza Meio e Fim, além das responsabilidades
especificas fixadas no Anexo V:

| - Elaborar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as
politicas e planos especiais;

Il - Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficicia e
efetividade;

Il - Oferecer, na area de sua atribuigdo, subsidios ao Governo Municipal para a
formulagéao de diretrizes gerais e definicdo de prioridades da acdo municipal;
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IV - Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas
e padrbes para todo o Municipio;

V - Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicéo;

VI - Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades
municipais na area de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e
programas;

VII - Representar politica e administrativamente a Administracdo Publica Municipal;

V111 - Fornecer subsidios, por meio de pesquisas, levantamentos, analises e avaliacdo
de dados e de resultados alcangados, bem como o controle e fiscalizagdo da execugédo de suas
acoes;

IX - Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucao de acoes,
projetos e politicas publicas;

X - Garantir a execucdo, operacdo e manutencdo de obras, servicos, equipamentos
sociais e proprios municipais; e

XI - Garantir a execucéo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes
do Governo.

CAPITULO V
DAS FUNCOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DE NATUREZA MEIO,
SUAS DIVISOES E UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 22. O Gabinete do Prefeito como 6rgao auxiliar de assisténcia direta ao Prefeito,
tem por finalidade.

| - Assessorar administrativamente o Prefeito;

Il - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas relacdes politico-
administrativa com municipes, associagdes de classe, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

I11 - Organizar e controlar a agenda do Prefeito;
IV - Preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;
V - Recepcionar autoridades e hdspedes oficiais do Municipio;

VI - Transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades municipais;
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VIl - Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes para cumprir a programacéo estabelecida;

VIII - apoiar administrativamente ao Prefeito e aos érgdos colegiados do Municipio;

IX - Representar eventualmente o Prefeito ou os Diretores Municipais em
compromissos para o qual estiverem impedidos;

X - Secretariar todos 0s servicos atinentes ao Chefe do Executivo;

X1 - Coordenar relagdes entre o Executivo e Legislativo, controlando processo
legislativo quanto aos requerimentos, indicacOes, projetos em andamento, cuidando para que 0s
prazos sejam devidamente respeitados, as informacdes e respostas sejam prestadas;

XI1 - Desenvolver atividades relativas a comunicacgéo social, em especial a publicacéo
e a divulgacao dos atos e fatos da administracdo direta e indireta do municipio;

X1 - Assessorar o Prefeito na organizacgdo, supervisdo e coordenacdo do expediente
da Prefeitura, bem como nas relacbes com parlamentares, autoridades e municipes;

XIV - Recepcionar e atender municipes, entidades, associacfes de classe demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as unidades competentes,
para atender e solucionar problemas;

XV - Executar atividades especiais e outras atividades afins que ndo sejam de nenhum
outro 6rgdo municipal;
XVI - Supervisionar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinete;

XVIlI - Coordenar o programa de incentivos fiscais e politicas para atrair
investimentos de empresas que pretendam instalar-se no Municipio; e

XVIIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Art. 23. Fica criado 1 (um) cargo de provimento em comissao de Chefe de Gabinete,
de carater em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo, que tera
como vencimento o valor correspondente a referéncia 19, da Tabela de Referéncias Salariais -
Geral.

SECAO 11
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 24. Fica criada a Procuradoria Geral do Municipio, e define suas atribuicdes e as

de seus 6rgaos e dispde sobre o regime juridico dos integrantes da carreira de Procurador Juridico
do Municipio.
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Art. 25. A Procuradoria Geral do Municipio é instituicdo de natureza permanente,
essencial a administracdo da justica e a Administracdo Publica Municipal, vinculada diretamente
ao Prefeito, responsavel pela advocacia do Municipio, sendo orientada pelos principios da
legalidade, da moralidade, da impessoalidade, da indisponibilidade do interesse publico, da
unidade e da eficiéncia.

Art. 26. S&o atribuicdes da Procuradoria Geral do Municipio, sem prejuizo de outras
que Ihe forem outorgadas por normas constitucionais legais:

| - Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio e suas autarquias;

Il - Exercer a advocacia publica do Municipio, bem como as func¢des de consultoria e
assessoramento juridico do Poder Executivo, das entidades autarquicas e da Administracdo Direta
em geral;

111 - Representar, com exclusividade, a Fazenda do Municipio perante o Tribunal de
Contas;

IV - Prestar assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Chefe do Poder
Executivo;

V - Promover, com exclusividade, a cobranca da divida ativa municipal;

VI - Propor ou responder as acdes judiciais, de qualquer natureza, que tenham por
objeto a defesa do erario ou do interesse publico municipal, bem como nelas intervir, na forma da
lei;

VI - Prestar assisténcia juridica as Diretorias Municipais, 6rgaos e demais unidades
da Administracéo;

V111 - Realizar procedimentos administrativos, inclusive disciplinares, ndo regulados
por lei especial;

IX - Acompanhar inquéritos policiais sobre crimes funcionais, fiscais ou contra a
Administracdo Publica Municipal e atuar como assistente da acusacdo nas respectivas acoes
penais, quando for o caso;

X - Patrocinar as acdes diretas de inconstitucionalidade, as acdes declaratorias de
inconstitucionalidade e as arguic6es de descumprimento de preceito fundamental propostas pelo
Chefe do Poder Executivo, acompanhando e intervindo naquelas que envolvam interesses do
Municipio;

XI - Promover a uniformizacéo da jurisprudéncia administrativa e da interpretacao das
normas, tanto na Administracdo Direta como na Indireta;

X1l - Manifestar-se sobre as divergéncias juridicas entre 6rgdos da Administracdo
Direta e Indireta;
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X111 - Manifestar sobre a legalidade dos contratos administrativos, convénios, termos
de ajustamento de conduta, consorcios publicos ou atos negociais similares celebrados pelo
Municipio e suas autarquias, inclusive parcerias, termos de colaboracdo, fomento ou acordos de
cooperagdo com organizagdes da sociedade civil;

XIV - Representar 0 Municipio e suas autarquias nas assembleias gerais das
sociedades de que sejam acionistas;

XV - Promover a discriminacao de terras e a regularizacdo fundiaria no Municipio;

XVI - Representar ao Chefe do Executivo Municipal sobre providéncias de ordens
juridicas reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicacdo das normas vigentes;

XVI11 - Propor ao Chefe do Poder Executivo a possibilidade de declarar a nulidade de
atos administrativos da Administracdo Direta e Indireta;

XVIII - Manifestar sobre a legalidade da avaliacdo especial de desempenho para fins
de aquisicao de estabilidade de que trata o § 4°, do artigo 41, da Constituicdo Federal; e

XIX - Gerir e administrar os fundos especiais de despesa que Ihes séo afetos.

8 12 A Procuradoria Geral do Municipio, em carater excepcional e em razdo de
relevante interesse publico, podera contratar terceiros (profissionais) para a emisséo de pareceres
sobre matérias especificas, mediante prévia motivagdo subscrita por todos 0s seus integrantes.

8 22 A representacédo extrajudicial atribuida a Procuradoria Geral do Municipio, ndo
exclui o exercicio das competéncias proprias do Prefeito, Diretores Municipais e dirigentes de
autarquias, na celebracdo de contratos e de outros instrumentos juridicos.

8 32 As propostas de edicdo de sumulas, para os fins do disposto no inciso XI, deste
artigo, serdo formuladas a Procuradoria Geral do Municipio pelo Chefe do Poder Executivo, pelos
Diretores Municipais e pelos dirigentes das entidades da administracdo descentralizada.

8§ 42 As sumulas aprovadas por unidade pelos integrantes da Procuradoria Geral do
Municipio passardo a vigorar apés a homologacdo pelo Chefe do Poder Executivo e publicacéo
no Diéario Oficial do Municipio.

8 52 Nenhuma deciséo da Administracdo Direta ou Indireta podera ser exarada em
divergéncia com as sumulas.

8 62 As autoridades e servidores da Administracdo Publica Municipal ficam obrigados
a atender as requisicdes de certiddes, informaces, autos de processo administrativo, documentos
e diligéncias formuladas pelo Procurador Geral do Municipio, dispensando as respectivas
requisicdes tratamento prioritario.

Art. 27. A Procuradoria Geral do Municipio, diretamente subordinada ao Chefe do
Poder Executivo, é integrada pelos seguintes rgdos municipais:
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| - Assessoria Juridica de Gabinete; e
Il - Procuradoria Juridica do Municipio.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA JURIDICA DE GABINETE

Art. 28. Fica criada na estrutura organizacional do Municipio de Bilac, a Assessoria
Juridica de Gabinete, 6rgdo de assessoramento juridico do Prefeito e dos Diretores Municipais,
submetidos a direta, pessoal, exclusiva e imediata subordinacdo ao Chefe do Poder Executivo,
ocupado pelo Assessor Juridico de Gabinete.

Art. 29. Fica criado o cargo publico de provimento em comissdo de Assessor Juridico
de Gabinete, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo, com jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas diarias e/ou 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo Unico. O emprego publico de provimento em comisséo de que trata o
“caput”, terd como vencimento o valor correspondente a referéncia 21, da Tabela de Referéncias
Salariais - Geral.

Art. 30. Sdo requisitos para ocupar o cargo de Assessor Juridico de Gabinete:

| - Ser brasileiro;
Il - Contar, no minimo, 21 anos de idade no ato da nomeacéo;

11 - Ser Bacharel em Direito, com inscricdo regular na Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB/SP - Seccional de S&o Paulo;

IV - Possuir experiéncia minima de 5 (cinco) anos na advocacia pablica ou privada; e

V - Se do sexo masculino, estar em dia com as obrigacdes militares.
Art. 31. Sdo atribuicdes do Assessor Juridico de Gabinete:

I - Assessorar diretamente e imediatamente o Chefe do Poder Executivo no
desempenho de suas atribuicdes politico-institucionais ligadas a area juridica;

Il - Auxiliar e orientar o Chefe do Poder Executivo, quanto ao exercicio do comando
direto da Procuradoria Juridica do Municipio;

11 - Despachar com o Chefe do Poder Executivo e seus Diretores Municipais em
assuntos juridicos;
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IV - Representar excepcionalmente, judicial ou extrajudicialmente o Municipio e suas
autarquias em todas as esferas e poderes da republica, especialmente nas hipoteses de licencgas,
afastamentos, impedimentos de quaisquer naturezas do Procurador Juridico do Municipio;

V - Dar suporte juridico ao Chefe do Poder Executivo Municipal na elaboracéo das
mensagens e projetos encaminhados & Camara Municipal, preparando as minutas e demais
providéncias de instrucao processual,

VI - Apresentar as informacdes a serem prestadas pelo Chefe do Poder Executivo,
relativas as medidas impugnadoras do ato ou omissao;

VII - Assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos juridicos especializados a
Administragdo Pablica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

V111 - Assistir e orientar o Chefe do Poder Executivo no controle interno da legalidade
dos atos da Administragéo;

IX - Sugerir ao Chefe do Poder Executivo medidas de carater juridico reclamados pelo
interesse publico;

X - Exercer orientacdo normativa e supervisao técnica juridica ao Chefe do Poder
Executivo;

Xl - Em caso de impedimento, de qualquer natureza, do Procurador Juridico do
Municipio, assessorar as comissdes de sindicancias e/ou processos administrativos disciplinares,
acompanhando, orientando e emitindo pareceres e informacdes relativas aos mesmos, quando
solicitado;

XI1 - Propor ao Chefe do Executivo as alteracdes na legislacdo municipal;

X - Cuidar da comunicacdo e dos relacionamentos da Procuradoria Geral do
Municipio com outras instancias administrativas e governamentais;

XIV - Elaborar, em conjunto com todos os integrantes da Procuradoria Geral do
Municipio, a proposta orcamentaria da Procuradoria Geral do Municipio, em conformidade com
a lei de diretrizes orcamentarias, e remete-la a autoridade competente, para inclusdo no projeto de
lei orcamentaria anual, assim como aplicar as respectivas dotagoes; e

XV - Exercer outras atividades correlatas com a funcdo de Assessor Juridico de
Gabinete que Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SUBSECAO lI
DA PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

Art. 32. Fica criada na estrutura organizacional do Municipio a Procuradoria Juridica

do Municipio, 6rgdo submetido a direta, pessoal, exclusiva e imediata subordinacdo ao Chefe do
Poder Executivo, ocupado pelo Procurador Juridico do Municipio.
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Art. 33. Fica criado 1 (um) cargo de provimento efetivo de Procurador Juridico do
Municipio, que deveré ser preenchido por concurso publico, na forma do inc. Il, do art. 37, da
Constituicdo Federal, com jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diérias e/ou 20 (vinte) horas
semanais.

Paragrafo Unico. O cargo publico de provimento efetivo de que trata o “caput” tera
como vencimento o valor correspondente a referéncia 19, da Tabela de Referéncias Salariais -
Geral.

Art. 34. S&o atribuicBes do Procurador Juridico do Municipio.

| - Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio e suas autarquias em todas
as esferas e Poderes da Republica;

Il - Exercer as fungfes de consultoria, assessoria juridica e assessoria técnica-
legislativa do Poder Executivo, emitindo pareceres quando solicitado;

Il - Redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, ordens de servigos,
instrucdes, regulamentos, contratos, convénios, portarias, atos normativos e pareceres sobre
questdes técnicas e juridicas, bem como outros documentos de natureza juridica, por solicitacdo
do Chefe do Executivo;

IV - Analisar a legalidade dos anteprojetos de lei do Poder Executivo, emitindo parecer
juridico;

V - Aviar as acOes diretas de inconstitucionalidade, as agdes declaratorias de
constitucionalidade e as arguicdes de descumprimento de preceito fundamental propostos pelo

Chefe do Poder Executivo ou oficio, acompanhando e intervindo naquelas que envolvam interesse
do Municipio;

VI - Recomendar ao Chefe do Poder Executivo medidas de carater juridico, essenciais
a satisfacdo e tutela do interesse publico;

V11 - Prestar assessoramento juridico em todas as fases e areas de atividade do Poder
Pablico Municipal, recomendando, por meio de pareceres, providéncias para resguardar 0s
interesses e dar seguranca aos atos e decis6es da Administracao;

V111 - Sugerir ao Chefe do Poder Executivo a edicdo e/ou reexame de sumulas para
os fins legais;

IX - Prestar orientacdo e assessoramento juridico as Comissdes de LicitacBes e
pregoeiros da Administracdo Direta, elaborando pareceres quando solicitado;

X - Aprovar minutas de editais de licitacdes, de contratos e seus respectivos termos
aditivos e emitir parecer juridico nas hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo;
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XI - Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados
com a possibilidade de contratagéo direta, aditamento de contratos administrativos em andamento,
requerimentos de funcionarios, dentre outros;

XIl - Redigir minutas de convénios, acordos, ajustes, termos de permissdo e
autorizacdo de uso, concessdo pessoal e real de uso e concessdo de servigos publicos, bem como
funcionar nas hipoteses de locacdo, arrendamento, enfiteuse e compra e venda de bens iméveis e
semoventes do Municipio;

X111 - Propor medida de carater juridico que visem proteger o patrimdnio dos érgdos
da Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

XIV - Assessorar juridicamente o Chefe do Poder Executivo nas desapropriacoes,
aquisicdes e alienacdes de imoveis pelo Municipio, com o intuito de preservar o interesse publico;

XV - Defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus bens,
ajuizando acOes de reintegracdo de posse, reivindicatorias e de desapropriacdo e acompanhar
processos de retificacdo de registro imobiliario os quais o Municipio seja citado e acompanhar 0s
processos de desapropriacdo por interesse social ou utilidade publica;

XVI - Manifestar-se e acompanhar as acdes de usucapido, representando a Fazenda
Municipal na defesa das a¢Ges de indenizacGes decorrentes de responsabilidade;

XVII - Exercer o processamento dos feitos relativos ao patriménio municipal imével,
manifestando-se nos processos que tenham por objeto atos constitutivos ou translativos de direitos
reais nos quais figure o Municipio, bem como nos que versem sobre permissao, concessao
administrativa de uso e desafetacdo de bens imoveis municipais;

XVIIl - Atuar judicialmente, em defesa do Municipio, nas acles relativas a
edificacOes irregulares, faixas ndo edificaveis, acbes demolitdrias, parcelamento de solo, dano
ambiental, concessao de alvaras, tombamento e preservacédo de bens culturais e outras relacionadas
ao Codigo de Posturas e outros instituidos por Lei;

XIX - Emitir parecer e/ou informacgdes, em processos administrativos, com a
finalidade de orientar a atuacdo dos 6rgdos no exercicio de seu poder de policia na area de
licenciamento e fiscalizacgéo;

XX - Emitir parecer sobre matérias e processos administrativos, de qualquer natureza,
submetidos a seu exame, inclusive em matéria fiscal;

XXI - Assessorar juridicamente e acompanhar as aquisicdes de areas necessarias a
implantacdo de empreendimento publico de interesse social;

XXII - Representar o Municipio em juizo nas acfes ligadas a area fiscal em que a
Fazenda Municipal faca parte como autora, ré, ou de qualquer forma interessada;

XXIII - Pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a area fiscal e tributaria, orientar
sobre a aplicacdo das leis e regulamentos vinculados a area fiscal do Municipio, prestar
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informac0es sobre direito e legislagdo fiscal, elaborar minutas de informagdes em matéria fiscal e
tributéria e exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas pelo Prefeito Municipal;

XXIV - Atuar em processos judiciais de toda ordem, inclusive demandas que digam
respeito ao direito a salude, bem como responder as consultas, solicitacbes de informacdes e
pareceres relativamente a questdes que envolvam os servidores do Municipio, referentes a
aplicacdo de dispositivos estatutarios, celetistas e do plano de carreira ou de cargos e salérios, entre
outras;

XXV - Preparar informacOes e acompanhar processos de mandado de seguranga
impetrados contra ato do Prefeito, Diretores Municipais e demais servidores da administragéo
publica municipal, praticados no exercicio da funcéo publica;

XXVI - Atuar na defesa judicial do Municipio em a¢fes movidas perante a Justica do
Trabalho e emitir parecer singulares relativos a matéria trabalhista e previdenciaria e orientar 0s
orgdos da Administracdo em assuntos de natureza juridico trabalhista, bem como responder a
consultas dos mesmos;

XXVII - Examinar anteprojetos, projetos de leis, decretos, portarias, contratos,
convénios, entre outros documentos de interesse publico;

XXVIII - Sugerir a adocdo das medidas necessarias a adequacdo das leis e atos
administrativos normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual, bem como
da Lei Organica, por meio de recomendacdes dirigidas ao Prefeito;

XXIX - Promover acdes regressivas contra ex-Prefeitos, ex-Diretores Municipais, ex-
Dirigentes de entidades da Administracdo Direta e servidores publicos municipais de qualquer
categoria, quando causarem leséo a direitos que o Municipio tenha sido judicialmente condenado
a indenizar;

XXX - Propor Acéo Civil Publica e de outras naturezas;

XXXI - Redigir, registrar, fazer publicar e expedir os atos do Chefe do Poder
Executivo, notadamente aqueles que demandam analises juridicas;

XXXI1 - Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia;

XXXII1 - Promover privativamente a execucao judicial da divida ativa de natureza
tributaria ou ndo, inscrita no Municipio;

XXXIV - Representar ao Chefe do Poder Executivo em medidas de ordem juridica
que Ihe parecam necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor;

XXXV - Exercer, em matérias de natureza eminentemente técnica e burocratica, a
funcdo de 6rgdo central de assessoramento juridico do Municipio, emitindo pareceres quando
solicitado;
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XXXVI - Velar pela legalidade dos atos da Administracdo Publica Municipal,
representando ao Chefe do Poder Executivo quando constatar infragdes, bem como propor
medidas que visem a correcao de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulacéo ou
revogacao de atos e a puni¢do dos responsaveis;

XXXVII - Proceder, no ambito do seu 6rgao, a gestdo e o controle financeiro dos
recursos orgamentéarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as determinagdes emanadas do Chefe do Poder Executivo;

XXXVIII - Redigir recursos administrativos junto aos érgdos competentes quando
houver interesse do Municipio, inclusive os relativos as multas de transito em razdo de infracoes
de responsabilidade do Municipio, ressalvadas as hipdteses de culpa ou dolo apenas do motorista;

XXXIX - Receber citacdes, intimacgdes e notificacdes nas acdes propostas contra o
Municipio e suas autarquias;

XL - Definir a posicdo processual do Municipio e de suas autarquias nas acgoes
populares e civis publicas;

XLI - Manifestar, por meio de todos os seus membros, sobre a legalidade da avaliacéo
especial de desempenho para fins de aquisicdo de estabilidade de que trata o § 4°, do artigo 41, da
Constituicao Federal;

XLII - Acompanhar todos o0s processos administrativos de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar 0s interesses da
Administracdo Publica Municipal;

XLII - Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociagdes e, quando
necessario, propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes;

XLIV - Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal
de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando houver interesse da Administracédo
Pablica Municipal,

XLV - Analisar, mediante pareceres, os contratos firmados pelo Municipio, avaliando
0s riscos nele envolvidos, com vistas a garantir a seguranca juridica e lisura em todas as relacdes
juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

XLVI - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de
manter as atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a Administracdo
Publica;

XLVII - Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes, assim
definidos de oficio ou pelo Prefeito;

XLVIII - Assessorar juridicamente, emitindo parecer, o0 Chefe do Poder Executivo, o
Vice-Prefeito, os Diretores Municipais e demais titulares de 6rgaos do Municipio;

Praga Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 19/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

Sy

PATRIA ateso e T

@/%'/wm %1{@&@/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

3 Apy z0zA 12044

XLIX - Propor ao Prefeito, para fins do disposto nesta lei, a uniformizacdo dos
entendimentos juridicos das unidades juridicas da Administragdo Publica Municipal Direta e
Indireta, a fim de prevenir e dirimir controvérsias, garantindo a correta aplicacao das leis;

L - Assistir e orientar o Chefe do Poder Executivo no controle interno da legalidade
dos atos da Administragao;

L1 - Zelar pelo estrito cumprimento da legislacdo concernente ao Municipio, oficiando
ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente, nos casos em que a adoc¢do desta
providencia se fizer necessaria;

LI - Promover privativamente a cobranca amigavel, judicial e extrajudicial da divida
ativa;

LI - Atuar nas agOes diretas de inconstitucionalidade, agbes declaratorias de
constitucionalidade e arguicdes de descumprimento de preceito fundamental de interesse do
Municipio;

LIV - Patrocinar a representagdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
municipal ou estadual proposta pelo Prefeito acompanhando e intervindo naqueles de interesse do
Municipio;

LV - Acompanhar e assessorar, emitindo pareceres, sindicancias, inqueritos
administrativos e demais procedimentos disciplinares e correlatos no ambito do Poder Executivo,
salvo quando designado para compor a comissao, figurar como investigado/acusado ou for deste

cdnjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro
grau;

LVI - Representar o Municipio ou o Prefeito, por si ou por quem designar, nas
assembleias das entidades da Administracdo Pdblica Municipal indireta;

LVII - Propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que
se afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do servi¢o publico
municipal, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuicoes;

LVIII - Acompanhar inquéritos e procedimentos preparatorios ou investigativos de
interesse da Administracdo Publica Municipal Direta;

LIX - Manifestar-se previamente a celebracdo, por parte das unidades do Poder
Executivo, de termos de compromisso de ajustamento de conduta em que haja assuncdo de
obrigacdes pelo Municipio;

LX - Apurar atos de improbidade administrativa e ajuizar as respectivas a¢6es, bem
como acdes de reparacdo civil;

LXI - Processar e apreciar requerimentos de ressarcimento por danos causados por
acdo ou omissdo na prestacdo de servicos publicos;
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LXII - Arbitrar as controvérsias surgidas entre 6rgdos e entidades integrantes da
Administracdo Pablica Municipal direta e indireta, nos casos nao solucionados por meios autos
compositivos, como etapa prévia indispensavel a eventual exame pelo Poder Judiciario;

LXI111 - Representar com exclusividade a Fazenda Municipal perante os Tribunais de
Contas;

LXIV - Defender, perante o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo - TCESP -
em Plenério ou fora dele, os interesses da Fazenda Publica, inclusive quando da apreciacdo das
contas da Administracdo Publica Indireta, promovendo e requerendo o que for de direito;

LXV - Promover o exame de processos e documentos, intervindo nos expedientes
administrativos de tomada de contas e de imposi¢do de multas, quando da alcada do Tribunal de
Contas;

LXVI - Opinar nos processos sujeitos a parecer, julgamentos e decisdes do TCESP;

LXVII - Levar ao conhecimento da Administracdo Publica Municipal Direta e
Indireta, para os fins de direito, qualquer dolo, falsidade, concussdo, peculato ou outras
legalidades/ilegalidades/irregularidades que venha a ter ciéncia;

LXVIII - Remeter, a autoridade competente, copia autentica dos atos de imposi¢édo de
multa e das decisdes referentes ao pagamento de alcance, ou restituicao de quantias, em processos
de tomadas de contas;

LXIX - Interpor recurso contra as decisdes, acorddos e julgamentos bem como
requerer a revisao de julgados nos casos previstos na legislacao relativa ao TCESP;

LXX - Representar a fazenda puablica perante a Camara Municipal nos processos
impugnativos de contratos e despesas;

LXXI - Manter compilacdo atualizada das leis, decretos e regulamentos da
Administracdo Publica; e

LXXII - Exercer outras funcdes compativeis com as atribui¢cdes da Procuradoria Geral
do Municipio e com a advocacia publica.

Art. 35. Sera obrigatério o exame prévio e conclusivo da Procuradoria Juridica do
Municipio sobre a legalidade:

I - Dos textos de edital de licitacdo, como o dos respectivos contratos ou instrumentos
congéneres, a serem publicados e celebrados;

Il - Dos atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa de
licitagéo;

Il - Dos convénios, parcerias, termos de colaboragcdo, fomento ou acordos de
cooperagéo, inclusive com organizagdes da sociedade civil;
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IV - Dos Projetos de lei e minutas de decretos regulamentares; e

V - Dos procedimentos disciplinares no ambito da Administragdo Direta e Indireta.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Juridica do Municipio podera dispensar a
manifestacdo na hipotese do inciso |, deste artigo, quando houver minutas-padrdo de editais de
licitacdo, de contratos e respectivos procedimentos, pré-aprovados por unanimidade pela
Procuradoria Geral do Municipio, bem como na hip6tese do inciso 1V deste artigo, quando tiver
redigido os projetos de lei e minutas de decretos regulamentares e estes ndo tiverem sofrido
qualquer alteracdo posterior pela autoridade competente.

SUBSECAO I
DO REQUISITO DE INGRESSO NA CARREIRA

Art. 36. O ingresso no cargo de Procurador Juridico do Municipio far-se-4 mediante
concurso publico de provas e de provas e titulos.

Art. 37. S0 requisitos para a inscricdo no concurso publico para o cargo de
Procurador Juridico do Municipio:

| - Ser brasileiro;

Il - Possuir diploma de Bacharel em Direito, emitido por instituicdo de ensino
superior, reconhecida na forma da legislacéo pertinente;

I11 - N&o possuir antecedentes criminais;
IV - Gozar de reputacao ilibada;

V - Estar regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, no minimo ha 3
(trés) anos;

VI - Comprovar o efetivo exercicio da advocacia e atuacdo judicial pelo periodo
minimo de 3 (trés) anos, por meio de certiddo (6es) judicial (ais) que comprove (em) e/ou ateste
(em) a pratica judiciaria, assim considerada a atuacdo em pelo menos 10 (dez) processos judiciais
por ano; e

VII - Estar em gozo pleno de direitos civis e politicos e, em se tratando de candidato
do sexo masculino, estar em dia com suas obrigacdes militares.

Paragrafo Unico. O requisito de 3 (trés) anos, a quem faz menc&o os incisos V e VI,
do “caput” deste artigo, serdo aferidos apenas na data da posse do aprovado em concurso publico.

SECAO IlI
DIRETORIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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Art. 38. S8o funcgdes especificas da Diretoria Municipal de Administragdo:

I - Formular e executar as politicas de controle patrimonial, recursos humanos e
servigos de apoio;

Il - Participar da elaboracdo do planejamento e do orcamento municipal e cuidar da
defesa juridica da administracdo municipal, assim como do apoio juridico as questdes
administrativas; e

I11 - Formular e executar as politicas de suprimento.

§ 12 A Diretoria Municipal de Administracdo ¢ composta por Departamentos, como
sendo:

| - Departamento de Licitagdo e Contratos:

a) Diviséo de LicitagOes e Contratos; e
b) Divisdo de Patrimonio.

Il - Departamento de Compras e Almoxarifado

I11 - Departamento de Recursos Humanos
8§ 22 S&o orgaos vinculados a Diretoria Municipal de Administracao:

| - Banco do Povo Paulista; e
Il - Conselho Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial.

8§ 32 Sdo fungdes do Departamento de Licitacdo e Contratos:

I - Implantar politicas e a¢fes voltadas ao bom andamento dos processos de licitagdo
na forma da Lei, definir procedimento para o cadastramento de fornecedores, pesquisa de preco
dos servicos e objetos licitados e controle de almoxarifado;

Il - Garantir o suprimento de bens e servicos municipais por meio das diferentes
modalidades licitatorias, recebendo os pedidos de compras de materiais e servi¢os, processando e
efetuando os processos para aquisi¢ao;

I11 - Elaborar editais, convites e outros procedimentos licitatorios e submeté-los a area
juridica e a area financeira;

IV - Elaborar os contratos e acompanhar o cumprimento das clausulas contratuais, do
ponto de vista formal, a sua execuc¢do, analisando notas fiscais, relatérios, medi¢bes a fim de
orientar a area de financas; e

V - Encaminhar documentos e processos para controle dos setores de finangas e
contabilidade;
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8§ 42 Sdo fungdes do Departamento de Compras e Almoxarifado:

I - Juntamente com os demais 6rgdos Departamentos do Governo Municipal,
acompanhar e processar a aquisicdo de bens e servicos, a fim de formar e aperfeicoar o sistema de
gestdo de materiais do Governo;

Il - Exercer as atividades relacionadas a compra de bens, servi¢os e outros insumos,
assegurando o suprimento necessario ao processamento normal das atividades da Administracéo
Publica Municipal;

11 - Providenciar as aquisicbes de materiais ou servigos, observando os limites de
valores estabelecidos pela legislacdo vigente; e

IV - Manter atualizadas as informacdes sobre o suprimento de bens e materiais na
Administragdo Pablica Municipal.

8 52 O Departamento de Recursos Humanos € o orgao responsavel pelas atribuicoes
basicas de promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selecdo, colocacéo,
treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de recursos humanos, promover a
profissionalizacdo e valorizacao do servidor municipal, aprimorar as normas existentes e executar
programas; efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover 0 seu registro e
publicacdo; promover a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal; administrar o
sistema classificado de cargos e salarios; manutencdo de mecanismos permanentes de controle e
avaliacdo de despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio, administrando e controlando
relatorios apresentados pelo Controle Interno; elaborar declaracéo de relacdo anual de informacdes
sociais - RAIS e Declaragdo de Imposto de Renda - DIRF, documentos previdenciarios e
informacdes a Previdéncia Social - SEFIP - Programa de Prevencado de Riscos Ambientais - PPRA,
proceder a avaliacdo de desempenho em estagio probatorio dos servidores (art. 41, da CF/1988),
entregando e encaminhando em prazo habil os relatorios que a legislacdo determina, emissao de
declaracdo, e entre outros:

I - Planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de recursos humanos
da administracdo direta e indireta;

Il - Desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizacdo administrativa;

11 - Coordenar a aplicacdo da politica de carreiras e remuneragdes dos servidores
publicos municipais;

IV - Planejar, coordenar e executar os sistemas de administracdo promovendo a
racionalizacdo do uso de bens e equipamentos;

V - No que diz respeito aos beneficios e adequacdo de lotacdo, € funcdo do
departamento com eficacia para garantir ao servidor a tranquilidade necessaria para o
desenvolvimento de sua funcéo puablica;

VI - Emitir certiddo referente a situacdo funcional dos servidores;
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VIl - Dirigir, orientar, controlar e promover a correta aplicacdo da legislacdo de
Recursos Humanos;

VIII - Processar a progressao funcional, as revisoes e alteragdes dos respectivos atos,
providenciando suas publicacdes;

IX - Lavrar os atos administrativos proprios dos servicos;

X - Promover o controle do sistema de registro de horario de trabalho dos servidores
municipais;

X1 - Coordenar, selecionar e prestar orientacdo técnica a bolsistas, estagiarios e pessoal
contratados para a prestacao de servicos;

XI1I - Formalizar projetos de treinamento, capacitacao e desenvolvimento de pessoal;

X1 - Analisar, preparar e acompanhar 0s processos de aposentadoria e pensao dos
servidores municipais;

X1V - Atender diligéncias do Tribunal de Contas;

XV - Assessorar 0s Diretores, Prefeito e demais autoridades em assuntos de
competéncia de seu Departamento;

XVI - Apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado,
relatorio analitico e critico da atuagcdo do Departamento;

XVII - Elaborar anualmente a tabela de concessao de férias anuais dos servidores, bem
como o plano para gozo de licenca prémio de cada unidade administrativa;

XVIII - Participar ativamente do processo de avaliacdo de desempenho em estagio
probatdrio dos servidores admitidos os servicos publicos;

XIX - Promover reunifes periodicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos dos departamentos; e

XX - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo e de seus
superiores imediatos.

SECAO IV
DIRETORIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 39. Sdo funcdes especificas da Diretora Municipal da Fazenda
I - Formular e executar as politicas orcamentarias, financeira e contabil do Municipio.

8§ 12 A Diretoria Municipal da Fazenda é composta dos seguintes departamentos:
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| - Departamento de Contabilidade;
Il - Departamento de Tributacgéo e Fiscalizacdo; e
I11 - Departamento de Tesouraria.

§ 22 S8o fungbes do Departamento de Contabilidade:

| - Registrar os atos contabeis de interesse da Administracdo Publica Municipal,
elaborando balancos, balancetes e demonstrativos contébeis;

Il - Executar e manter atualizada a escrituragdo contabil do Governo Municipal;

111 - Realizar o controle e a analise contabil dos atos e fatos decorrentes das decisdes
do ordenador de despesa, de natureza or¢camentaria e extraorcamentaria;

IV - Realizar estudos sobre o desenvolvimento da execucdo orgamentaria, propondo
a abertura de créditos adicionais;

V - Executar a emisséo e registro dos empenhos emitidos pelo Governo Municipal,
devolvendo-os quando eivados por irregularidade;

VI - Propor ao Diretor Municipal da Fazenda, no inicio do exercicio financeiro, a
emissdo de empenhos globais ou por estimativa;

VIl - Registrar as requisicdes de adiantamentos e diarias, executando a tomada de
conta dos responsaveis;

VIl - Manter controle sobre a prestacdo de contas das entidades beneficiarias de
subvencoes;

VIX - Contabilizar a movimentacdo bancéria e os recebimentos de receitas por meio
dos boletins diarios emitidos pelo Servi¢o de Programacéo e Execucdo Orcamentéria;

X - Registrar 0s contratos que acarretem rendas ou despesas para 0 Governo
Municipal;

X1 - Examinar e instruir os processos de despesas, impugnando-0s quando nao
revestidos das formalidades legais;

XI1 - Efetuar, na época propria, a prestacdo de contas do exercicio financeiro;
X1 - Opinar sobre a devolugédo de caucfes e depositos;
X1V - Coordenar os trabalhos de concilia¢do bancéria;

XV - Receber os documentos contabeis destinados a gerar os registros do sistema
patrimonial;

XVI - Elaborar balancos e balancetes;

XVII - Elaborar relatorios e pareceres sobre a situagdo contébil e financeira;
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XVIII - Estabelecer os parametros para os programas de investimento;
XIX - Fazer o controle e a acompanhar a contabilidade das contas dos convénios;
XX - Fazer e manter atualizados os registros e controles contabeis;

XXI - Coordenar a elaboracdo do Orcamento Municipal, das demais pecas do
Planejamento Orcamentario Municipal, PPA, LDO e LOA e controlar a execuc¢ao orgamentaria do
Governo Municipal;

XXII - Fortalecer e aprimorar o sistema de orcamento com participacéo das Diretorias
Municipais e da populacéo;

XXII1 - auxiliar na preparacdo das propostas parciais do orgamento anual;
XXI1V - Prestar informac6es sobre a evolucao da receita e da despesa; e

XXV - Assegurar a regularidade das transacdes financeiras seguindo determinacdes
legais de controle do erario publico.

§ 32 Sédo funcdes do Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo:

I - Implantar sistema integrado e informatizado de tributacdo fiscal e uma eficiente
politica de fiscalizacéo, a fim de ampliar a arrecadacao de impostos e evitar a evasao fiscal;

Il - Responder as consultas feitas pelos contribuintes sobre assuntos relacionados com
a interpretacdo de dispositivos da legislacéo tributéria;

111 - Aperfeicoar o sistema de atendimento ao contribuinte de forma a oferecer, em
um unico local, informac6es rapidas e precisas de todos 0s impostos e servicos municipais;

IV - Administrar a cobranca da divida ativa do municipio;

V - Controlar e acompanhar a arrecadacdo realizada por meio da rede bancaria,
adotando providéncias quanto a regularidade dos procedimentos da rede arrecadadora;

VI - Manter contato com os bancos integrantes da rede arrecadadora;
V11 - Estruturar banco de dados para consulta sobre arrecadacao e setores econémicos;

V111 - Inscrever na divida ativa do municipio os contribuintes em débito com o Fisco
Municipal conforme determinacdes legais;

IX - Receber e dar encaminhamento a processos fiscais relativos ao contencioso e de
rendncia de receita, restituicdo e compensacdo, dando ciéncia aos contribuintes do resultado das
decisdes;

X - Deferir pedido de parcelamento de débitos fiscais;
X1 - Emitir certidGes em geral sobre a situacdo fiscal dos contribuintes;
XII - Mandar extrair e fornecer documentos de arrecadacao;

X1 - Providenciar os langamentos dos tributos municipais;
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X1V - Coordenar as a¢des de fiscalizacdo quanto a arrecadacao dos créditos tributarias
e ndo tributarios pertencentes ao Municipio;

XV - Fiscalizar o exercicio das atividades econémicas no municipio e sua regularidade
fiscal com a Administracdo Publica Municipal, realizando os servicos de fiscalizacdo do ISSQN -
Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza e a ele compete; e

XVI - Fiscalizar as atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servigos
irregulares no municipio.

§ 4° Sao funcdes do Departamento de Tesouraria:

| - Realizar conciliacdo bancéria;

Il - Proceder ao arquivamento de documentos e esclarecimentos relacionados a
conveénios;

111 - Elaboracéo do Boletim Diario de Caixa;
IV - Controlar o movimento das contas bancarias;

V - Assinar cheques, ordens de transferéncias bancarias e recolher a assinatura do
ordenador de despesa;

VI - Realizar depositos, transferéncias, investimentos, tendo em atencdo a
rentabilidade;

VI - Identificar de débitos e créditos;
V111 - Conferir o fechamento diario do caixa;
IX - Realizar aplicacdes financeiras e resgates; e

X - Prestar informac6es a fornecedores sobre depositos e pagamentos.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DE NATUREZA FIM

SECAO |
DIRETORIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 40. A Diretoria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer é composta das
seguintes unidades administrativas:

| - Departamento de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer, composto por:

a) Educacéo Infantil;
b) Ensino Fundamental;
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c) Divisdo de Merenda Escolar;

d) Diviséo de Cultura, Esporte, Lazer e Recreagdo, composta por:

1 - Secdo de Cultura; e

2 - Secéo de Esporte, Lazer e Recreacéo.

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

I - Conselho Municipal de Educacao;

Il - Conselho Municipal de Alimentac&o Escolar; e

Il - Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da
Educacdo - FUNDEB.

Art. 41. A Diretoria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer, compete dentre
outras atribuicdes regulamentares:

| - Eliminar a evasao escolar;

Il - Orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico da rede municipal
de ensino;

Il - Realizar reunides periddicas com os profissionais do magistério, conforme
cronograma estabelecido;

IV - Instituir a filosofia das a¢des educacionais do Municipio;

V - Avaliar a acdo educativa global das unidades escolares;

VI - Colaborar para a efetiva atuacdo dos Conselhos Municipais;

VII - Assessorar as unidades escolares na concepgdo de novos projetos educacionais;

VIl - 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 o0 acesso aos locais publicos de expressao cultural;

XI - Prover e administrar os espacos publicos culturais;

XI1 - Desenvolver projetos de inclusdo cultural;

XIIl - Realizar programas para preservacao do patriménio historico e cultural do
Municipio;

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

XV - Permitir o uso democrético de instalaces publicas esportivas, vedada qualquer
discriminacdo;

XVI - Promover integracdo com as entidades de ensino locais e associagdes
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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
condicdes esportivas;

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

XIX - Fixar instru¢des normativas no campo de sua competéncia;

XX - Responsabilizar-se pela manutencéo de instalagdes e equipamentos das unidades
que a compde;

XXI - Supervisionar as unidades subordinadas; e

XXII - Executar, se necessario, outras atribuicdes correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo Prefeito.

SECAO Il
DIRETORIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 42. A Diretoria Municipal de Salde é composta das seguintes unidades
administrativas:

| - Departamento de Saude, composto por:
a) Divisdo de Administracéo;
b) Divisdo de Regulacéo;
c) Divisao de Transporte;
Il - Departamento de Vigilancias Sanitaria e Epidemioldgica; e
I11 - Departamento de Odontologia.

Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Saude é 6rgdo colegiado vinculado a
Diretoria Municipal de Saude.

Art. 43. 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 execuc¢do dos convénios,
contratos e parcerias da area da saude;

111 - Promover a assisténcia ambulatorial de pessoas enfermas, carentes e necessitadas;

IV - Planejar, coordenar e promover a assisténcia medicamentosa aos carentes,
observada as medicagdes padronizadas pelo Municipio;
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V - Comunicar aos demais 6rgdos componentes da Administracdo as medidas de
salde, para perfeito entrosamento da acdo administrativa;

VI - Coordenar a prestacao de servicos odontolégicos a populacéo;
VII - Promover e executar 0s servicos de postos de atendimento médico e reabilitacéo;

VIII - Gerenciar o modelo de Gestdo do Sistema Municipal de Satde conforme as
normas do Sistema Unico de Saude - SUS;

IX - Administrar as unidades béasicas de salde, as Estratégias de Saude da Familia e
as Unidades de Atendimento Médico Ambulatorial de Urgéncias e Emergéncias;

X - Promover o cadastro de usuérios e a digitacdo dos dados de atendimento para a
permanente informacdo dos niveis de planejamento;

X1 - Responsabilizar-se pelas prestacfes de contas de recursos especificos transferidos
por outras esferas de governo;

XI1 - Proceder ao controle de pessoal, compras, estoques, almoxarifado, implantacéo
e manutencdo de sistemas;

X - Administrar e gerir os sistemas de informacoes;

X1V - Desenvolver e supervisionar os Programas de Saude do Trabalhador;

XV - Coordenar o transporte e o controle da frota de veiculos da Saude Municipal,
XVI - Definir as compras para a manutencdo das demandas da area de salde;

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;

XXII - Gerenciar o dispensario de medicamentos e manter rigoroso controle dos
medicamentos fornecidos a populacdo demandante;

XXIII - Organizar todos os dados sobre compras, estoques, licitagdes, contratos e
conveénios;

XXIV - Fazer o controle de pessoal, patrimdnio, materiais, equipamentos e estoques
das unidades;

XXV - Promover a medicina preventiva por meio de campanhas de vacinacao,
combate as endemias, erradicacdo de moléstias, vigilancia sanitaria, educacdo sanitaria e controle
profilatico do Municipio, em colaboragcdo com outros entes federados;

XXVI - Fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de policia e de
higiene publica;
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XXVII - Promover a fiscalizagdo da sanidade de géneros alimenticios e demais
atividades afins;

XXVIII - Promover a educacdo da populacdo e dos agentes de salde para melhoria
das condi¢des de salde coletiva;

XXIX - Gerar os indicadores de salde 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 imunizacdo e as campanhas especiais de saude;
XXXI - Manter rigoroso controle das doencas de notificacdo compulsoria;

XXXII - Dar énfase e desenvolver programas com outros 0rgaos e entidades para
controle das doencas transmissiveis de maior relevancia e responsabilizar-se pela busca ativa de
portadores de moleéstias infectocontagiosas nos casos indicados;

XXX - Promover a fiscalizacdo sanitaria no ambito das atribuicdes municipais e
autorizar atraves de licenca, ap0s inspecao prévia, o funcionamento dos estabelecimentos para 0s
quais a lei obriga enquadramento;

XXXIV - Responsabilizar-se pela manutencdo de instalacbes e equipamentos das
unidades que a compde;

XXXV - Supervisionar as unidades subordinadas; e

XXXVI - Executar, se necessario, outras atribuicdes correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito.

SECAO IlII
DIRETORIA MUNICIPAL DE CONTROLE DE ZOONOSES E VETORES

Art. 44. A Diretoria Municipal de Controle de Zoonoses e Vetores compete entre outras
atribuicoes elaborar e implementar a fiscalizacdo sanitaria e a prevencao de zoonose no Municipio,
bem como, encaminhar aos 6rgdos estaduais competentes todas as informagfes necessarias a
politica de satde publica: capturar, vacinar e manter a guarda ou eliminar, animais que com o
homem tenham convivéncia, sempre que necessario ao controle de zoonoses, controlar e executar
medidas legais e administrativas para a seguranca sanitaria.

I - Conhecer a legislacdo vigente relacionada ao Controle de zoonoses e vetores,
informando os resultados e propondo medidas;

Il - Efetuar as inspecdes que lhe forem determinadas, informando os resultados e
propondo medidas;

1l - Autuar quando necessario e prestar informacBes nos casos de interposicdo de
recursos contra a aplicagédo de penalidade, ou de novos casos de requerimento solicitando os
beneficios da lei;
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IV - Efetuar a fiscalizacdo e avaliacdo sobre controle de zoonoses e vetores dentro da
area do Municipio;

V - Investigar focos notificados de zoonoses e vetores e realizar as medidas de controle;

VI - Colher amostras de materiais e animais para analise laboratorial do controle de
ZOONOoSES;

V11 - Executar atividades educativas na area de controle de zoonoses e vetores;

VIII - Realizar atividades de tarefas, inclusive manuais, que exijam esforco fisico,
relacionados ao controle de zoonoses e vetores, e que envolva utensilios e equipamentos
necessarios;

IX - Auxiliar no recebimento, na entrega, contagem, preparo, transporte, carregamento
e manutencdo de equipamentos, produtos e utensilios necessarios para o desempenho das
atividades; e

X - Atuar na prevencdo, identificacdo, controle de doencas e promocéo a saude, por
meio de identificacdo de focos, vetores, condi¢des sanitarias e habitos de higiene da comunidade,
desenvolvendo acbes em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Sadde - SUS - e
atuando sob a supervisdo da diretoria.

SECAO IV
DIRETORIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 45, Sao funcdes especificas da Diretoria Municipal de Servigos Publicos:

I - Desenvolver e supervisionar a execucdo de projetos relativos a obras publicas
municipais;

Il - Acompanhar e fiscalizar obras particulares e obras publicas;

11 - Definir politicas e desenvolver projetos de servicos publicos municipais de
manutencdo da cidade e dos 6rgaos publicos municipais, de arborizacéo, de limpeza urbana, de
destinacéo final de residuos;

IV - Elaborar e executar orcamentos e projetos de engenharia, arquiteténicos, de
paisagismo e complementares de prédios publicos e areas publicas;

V- Implantar acdes voltadas ao acompanhamento e fiscalizacdo no que tange a
aprovacao dos projetos, aprovacao de loteamento e construcgdes, licencas e habite-se;

V1 - Prestar apoio técnico as demais Diretorias Municipais;
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VII - Promover a apuragdo de custos dos servigos publicos sob sua dire¢do, articulagdo
com a Diretoria Municipal de Fazenda, propor ao Prefeito, sempre que necessario a fixacdo de
taxas e tarifas;

VIII - Promover estudos visando a racionalizacdo dos servigos urbanos sob sua
responsabilidade;

IX - Promover o contato com a populacdo objetivando a melhoria na prestacdo de
servicos publicos, a divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos e o encaminhamento de
reivindicagdes e sugestdes a respeito das atividades de natureza local;

X - Promover estudos técnicos, visando a melhoria dos servicos de limpeza publica e
a destinacgéo final do lixo;

XI - Promover a realizacéo dos servicos de limpeza publica, estabelecendo o alcance
e os limites da area de operacéo;

XII - Fixar os limites da area de operacdo dos servicos de limpeza, de acordo com 0s
recursos dos 6rgaos;

X1 - Promover a execucédo dos servicos de remocao final do lixo, dando-lhe destino
conveniente, de modo que ndo afete a satde publica e ao meio ambiente;

XIV - Fazer cumprir as normas e padrdes técnicos relativos aos servigcos de
arborizacdo e manutencdo de pracas, jardins e parques;

XV - Promover e acompanhar a administracdo de obras de pequeno porte relativas a
conservacdo e manutencdo de pracas, jardins e parques;

XVI - Promover a distribuicdo e o controle de utilizacdo de maquinas e equipamentos
mecanicos usados nos servicos sob sua responsabilidade;

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

XVIII - Elaborar e aprovar projetos executivos, detalhando fases construtivas;
XIX - Elaborar cronograma fisico-financeiro;

XX - Elaborar memoriais descritivos e planos de trabalho para as obras de ampliacéo,
manutencdo e conservacdo de proprios publicos municipais;

XXI - Instruir e manifestar em termos técnicos nas licitacdes de construcdo de obras
publicas;

XXII - Aprovar os projetos de construcdo de particulares e fiscalizar a sua execucao,
contratar projetos de engenharia;

XXII1 - Emitir alvaras de obras de terceiros e certiddes aos contribuintes;
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XXIV - Expedir certiddo de diretrizes de loteamentos, parcelamentos de glebas,
desdobros e unificacbes, bem como analisar, despachar e aprovar os processos relacionados;

XXV - Promover medi¢es e atestar os servigos executados em obras publicas;

XXVI - Assessorar e instruir os convénios na celebragdo de projetos de engenharia
civil;

XXVII - Elaborar especificagdes técnicas, orientar as requisicdes de compras de
materiais e Servigos;

XXVIII - Gerenciar a utilizacdo de maquinas, equipamentos e insumos para as obras
municipais;

XXIX - Supervisionar a execucdo de obras de engenharia, nas areas de edificagéo,
obras de artes, drenagem, pavimentacéo, recapeamento asfaltico e iluminacédo publica;

XXX - Executar servigos de reforma, manutencéo e conservacao dos bens publicos,
executar e controlar as atividades topograficas para obras e servicos;

XXXI - Promover vistorias e fornecer laudos tecnicos e alvaras de licencas, expedir
“habite-se”’; “aceite” e certidoes de conclusdo de obras;

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

XXX - Interditar, “ad referendum” do Prefeito, por ato oficial proprio, os proprios
condenados de acordo com a legislacdo vigente;

XXXIV - Responsabilizar-se pela manutencdo de instalacbes e equipamentos das
unidades que a comp0de, e, supervisionar as unidades subordinadas, e,

XXXV - Executar, se necessario, outras atribui¢6es correlatas que lhe forem atribuidas
pelo Prefeito.

§ 12 A Diretoria Municipal de Servigos Publicos é composta da seguinte forma:

| - Departamento de Servicos Publicos

a) Vias Publicas e Manutencéo de Frota;
b) Saneamento e Energia Elétrica; e
c¢) Limpeza Publica.

Il - Departamento de Protecdo ao Meio Ambiente
§ 22 Sdo orgaos vinculados a Diretoria Municipal de Servigos Publicos:

a) Conselho Municipal de Saneamento Ambiental; e
b) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural.
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§ 32 Sdo funcdes dos Departamentos afetos a Diretoria:

| - Planejar, executar e fiscalizar obras e servigos publicos realizados no municipio,
em especial, as obras e 0s servigos de infraestrutura;

Il - Planejar, executar, contratar a execucdo e acompanhar a construcdo de obras
publicas no municipio;

I11 - Planejar, projetar, executar, contratar e fiscalizar a execugao de obra de drenagem
e manejo de aguas pluviais;

IV - Fiscalizar as obras de particulares;

V - Fiscalizar os servicos de manutencdo e conservacao de pracas, parques e jardins,
bem como os servigos de manutencdo dos préprios Municipais;

V1 - Zelar pela eficiéncia dos servigos publicos;

V11 - Planejar e controlar a execucdo das atividades de varri¢do de vias publicas com
ou sem passeio publico;

V111 - Gerir os contratos de prestacdo de servicos de terceiros na limpeza publica;

IX - Manter a infraestrutura fisica e a conservacdo das estradas rurais e vicinais nao
pavimentadas;

X - Executar e fiscalizar todos os servicos técnicos e administrativos concernentes a
estudos, projetos, especificacdes, orcamento, localizacoes, locacdes, construcdes, reconstrucao e
melhoramentos das estradas e caminhos municipais, inclusive pontes e demais obras;

XI - Manter as estradas rurais, pontes, linhas de tubos, canais, sangrias e limpeza de
corregos de forma a garantir o trafego de veiculos e pessoas;

XI1I - Construir e manter pontes na zona rural;

X1 - Organizar equipe movel para realizar abastecimento, reparos e manutengao
dos veiculos em operacdo na zona rural,

X1V - Executar servicos de topografia necessarios as atividades da unidade;

XV - Manter sistemas de controle (ficha), individual de cada veiculo, contemplando
todas as informacdes necessarias para 0 acompanhamento preciso das condi¢des mecanicas
(com registro das revisdes preventivas ou corretivas) e equipamentos de uso obrigatorio;

XVI - Manter controle de saida dos veiculos com registro de: deslocamento, data/hora,
quilometragem percorrida, nome dos transportados, ou servico realizado, assinaturas dos
responsaveis;

XVII - Manter controle por meio de planilha de abastecimento por veiculo;

XVIII - Elaborar a planilhas de controle mensal das médias de quilometragem por
veiculo;
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XIX - Executar os planos e programas de manutencéo preventiva dos veiculos;
XX - Garantir a limpeza periddica dos veiculos da frota;

XXI - Executar servicos de raspagem, limpeza e capinagdo de vias e logradouros
publicos e de terrenos e areas pertencentes ao municipio;

XXII - Executar servicos de capinacdo de terrenos vazios, depois de notificados os
proprietarios e decorridos 0s prazos estipulados por lei;

XXI111 - Promover a iluminacdo publica e sua manutencao;

XXIV - Fomentar a agricultura local, mediante medidas que possam incentivar a
producédo rural e 0 consumo;

XXV - Apoiar a agricultura familiar e promover politicas de valorizagdo dos alimentos
produzidos no seio familia;

XXV - Estabelecer com os 6rgdos federais e estaduais de protecdo ambiental critérios
visando a otimizacéo de acdo de defesa do meio ambiente no Municipio;

XXVII - Promover ac¢Oes que resultem na conservacdo do meio ambiente;
XXVIII - incentivar a producao sustentavel de bens e servigos no municipio;

XXIX - Participar, no que couber e quando solicitado, do planejamento de politicas
publicas do Municipio voltado a defesa e prote¢do do meio ambiente;

XXX - Supervisionar e fiscalizar os planos, programas, projetos e atividades de
preservacdo, protecdo, conservacao, controle e uso de recursos ambientais no Municipio;

XXXI - Atuar, em carater permanente, na preservacdo, protecdo, conservagdo e
controle de recursos ambientais e na recuperacdo de areas e recursos ambientais poluidos ou
degradados;

XXXII - Exercer o controle e a fiscalizacdo das atividades e dos empreendimentos
utilizadores de recursos ambientais ou considerados, efetiva ou potencialmente, poluidores, bem
como, sob qualquer forma, capazes de causar degradacdo ambiental; e

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

SECAO V
DIRETORIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 46. Sdo funcdes da Diretoria Municipal de Assisténcia Social:

I - Definir e implementar a politica social do Municipio, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e de acordo com a politica
municipal estabelecida para sua &rea de atuag&o;
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Il - Promover um conjunto integrado de acles sOcios-assistenciais béasicas e
especial de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das
necessidades sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a lei organica da
assisténcia social e a politica nacional de assisténcia social;

I11 - Organizar os servigos, programas, projetos e beneficios, de forma descentralizada,
por meio do CRAS, Equipe de Protecdo Social Especial e da rede prestadora de servi¢os socios-
assistenciais;

IV - Prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica e
especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situacdes de vulnerabilidade e
risco social, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e comunitaria.

V - O planejamento das politicas publicas de assisténcia social com a participagdo
social civil e a sua implementacéo visando a emancipacao do publico alvo;

VI - O planejamento, execucdo, monitoramento e avaliacdo de servicos de protecéo
basica e especial, bem como programas e projetos de assisténcia social, conforme o Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS, a Lei Orgéanica de Assisténcia Social - LOAS, a Politica Nacional
de Assisténcia Social - PNAS e as Normas Operacionais Basicas - NOB;

VII - O planejamento, a formulacdo, a coordenacéo, a execucdo e avaliacdo das a¢des
voltadas para o cumprimento da Politica Municipal de Assisténcia Social, enquanto cidaddo e dever
do Municipio, com objetivo de protecédo a familia, infancia, adolescéncia, juventude, pessoa idosa
e a pessoa com deficiéncia;

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

IX - O desenvolvimento e implementacdo de programas destinados as criancas e aos
adolescentes em situacdo de risco, por meio de orientacdo familiar, além de execucao de programas
de atendimento as pessoas em situacao de rua;

X - O apoio ao idoso na integracdo ao convivio familiar e a sociedade, promovendo
acOes para proporcionar-lhe atendimento nas areas de salde, educacéo, trabalho, esportes e lazer e
contribuindo para uma melhor qualidade de vida e cidadania;

XI - A formulacdo e a promocdo da politica municipal de trabalho, de geracdo de
emprego e renda e de capacitacdo de mdo-de-obra, bem como o0 incentivo a instituicdo de
organismos para integracdo e apoio a crianca de ocupacdes profissionais, em articulacdo com 0s
demais 6rgdos publicos afins;

XI1I - O apoio de associacdes e entidades sociais filantrépicas nas suas organizacgdes e
funcionamento, com vistas ao atendimento da politica de Assisténcia Social do Municipio;

X1 - A gestdo, a normatizacdo e o controle da rede de servigos socios-assistenciais
do Municipio;
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X1V - O apoio a populagdo vulneravel em relacéo a servicos postumos;

XV - Realizar estudos e projetos de combate a fome e a desnutri¢do, em conjunto com
a Diretoria Municipal de Salde;

XVI - 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;

XVII - Responsabilizar-se pela manutencdo de instalacbes e equipamentos das
unidades que a compde;

XVII1 - Supervisionar as unidades subordinadas; e

XIX - Executar, se necessario, outras atribuicdes correlatas que lhe forem atribuidas
pelo Prefeito.

8 12 A Diretoria Municipal de Assisténcia Social é composta pelos seguintes 6rgaos:

| - Departamento de Programas e Projetos Sociais:
a) Atendimento a Crianca e ao Adolescente; e

b) Atendimento ao Idoso.

Il - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

a) Protecdo Social Basica.

8§ 22 S&o orgéos vinculados a Diretoria Municipal de Assisténcia Social:

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social;
b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
c) Conselho Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade; e

d) Conselho Municipal do Idoso.

8§ 32 Sdo fungdes do Departamento de Assisténcia Social:

I - Fomentar politicas de acBes e programas sociais, que garantam um trabalho de
articulacéo e integracdo com a politica publica de assisténcia social e demais politicas setoriais;

Il - Priorizar a protecdo a familia, compreendida da maternidade, a infancia e a velhice;
Il - Fiscalizar a execucdo dos programas sociais e acompanhar a evolucdo social e

econdmica dos beneficiarios dos programas.
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8§ 42 Sdo funcgdes do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:

I - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:
a) Assegurar na implantacdo das agdes sociais irrestrito cumprimento e respeito aos
direitos humanos;

b) Fortalecer os vinculos da familia, os lagos de solidariedade humana e de tolerancia
reciproca em que se assenta a vida social;

c) Favorecer a organizacdo comunitaria no ambito municipal;

d) Produzir estudos sobre as caracteristicas da populacdo atendida no contexto da
comunidade na qual se inserem;

e) Realizar processo de vigilancia social no @mbito municipal para identificacdo das
principais vulnerabilidades e areas de maior incidéncia, como forma de orientagdo das agdes
socios-assistenciais;

f) Garantir acesso a populacdo em vulnerabilidade social a programas relacionados as
questdes nutricionais e de seguranca alimentar;

g) Propiciar o acesso da populacdo em vulnerabilidade social ao sistema de cadastro
Unico para programas de renda minima;

h) Fomentar programas voltados ao sistema de garantias de direitos da crianca e do
adolescente; e

i) Organizar rotinas de trabalho e estabelecer fluxos com outros 6rgaos relacionados
direta ou indiretamente a assisténcia social.

SECAO VI
DIRETORIA MUNICIPAL DE ENGENHARIA E OBRAS

Art. 47. Sdo funcdes da Diretoria Municipal de Engenharia e Obras:

| - Elaborar e aprovas projetos executivos, detalhando fases construtivas;
Il - 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;

VI - Promover medi¢es e atestar os servigos executados em obras publicas;
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VIl - Assessorar e instruir o setor de convénios na elaboracdo de projetos de
engenharia civil;

VIII - Elaborar especificacdes técnicas, orientar as requisicbes de compras de
materiais e Servigos;

IX - Supervisionar a execucdo de obras de engenharia, nas areas de edificacéo,
obras de arte, drenagem, pavimentacgdo, recapeamento asfaltico e iluminacéo publica;

X - Executar e controlar as atividades topograficas para obras e servicos;
X1 - Executar servigos de reforma, manutencgéo e conservacgdo dos bens publicos;

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

X1 - Interditar, “ad referendum’ do Prefeito, por ato oficial proprio, os proprios
condenados de acordo com a legislagéo vigente;

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 atribuicGes correlatas que Ihe séo atribuidas
pelo Prefeito.

8 12 O Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano é 6rgdo vinculado a
Diretoria Municipal de Engenharia e Obras.

§ 22 A Diretoria Municipal de Engenharia e Obras € composta pelo seguinte 6rgao:
| - Departamento de Obras Publicas.

CAPITULO VII
FUNCOES GERAIS DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 48. Compete ao Orgdo Auxiliar garantir ao Prefeito o apoio especifico no ambito
de sua competéncia, no sentido de concretizar acGes especiais.

Art. 49. E missdo especifica das Comissdes Municipais, auxiliar o Poder Publico
Municipal na execucdo de algumas acgdes especificas que a estrutura da administracdo publica
existente tenha dificuldade para desempenhar. Aos conselhos de fiscalizacdo e controle, cabe a
verificacdo da lisura das a¢des do Poder Executivo Municipal em suas areas de atuacao.
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TITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 50. Ficam criadas as funcfes gratificadas, no &mbito da Administracdo Publica
Municipal, a serem exercidas, exclusivamente, por servidores publicos municipais ocupantes de
cargos de provimento efetivo, sendo destinadas a atender eventuais encargos de chefia,
assessoramento, funcdes ou situacdes funcionais existentes, graduadas em niveis, em razdo da
complexidade das atribuicdes, e, considerados a abrangéncia funcional ou tematica e a
complexidade dos trabalhos envolvidos.

Art. 51. S&o atribui¢bes das funcdes gratificadas de que trata o artigo anterior, 0
assessoramento técnico ou especializado e a coordenacdo de atividades, projetos, programas e
equipes de trabalho nos 6rgédos da administragdo municipal.

8 12 As Func0es Gratificadas terdo seu quantitativo, sua identificacdo, simbolo/nivel,
e atribuigdes fixados conforme o disposto no Anexo IlI.

8§ 22 A gratificacdo pelo exercicio das fungdes de que trata esta Lei sera paga sobre a
remuneracao recebida pelo servidor designado par exercé-la, em parcela Unica, e ndo constituird
base para o célculo de qualquer vantagem remuneratoria.

8 32 A Funcéo Gratificada sera identificada em separada do vencimento, e s6 devida
durante o exercicio da funcdo, observado o disposto nos paragrafos anteriores, ndo incidindo
contribuicdo previdenciaria, nem se incorporando ao vencimento ou aposentadoria para qualquer
efeito.

8 42 A gratificacdo natalina e o terco de férias no que se refere as fungdes gratificadas
serdo devidos, proporcionalmente, ao numero de meses de exercicio, sendo considerado para estas
hipdteses, um més completo, o exercicio de 15 (quinze) dias ou mais.

8§ 52 O servidor que tiver afastamento legal por qualquer licenca prevista em Lei, ndo
perdera a gratificacdo, exceto para tratar de assuntos de interesse particular.

8 62 No caso do disposto no paragrafo 52, podera haver a indicagdo para substitui¢éo
do servidor afastado devidamente justificada pelo Chefe do Executivo.

Art. 52. O exercicio de funcdo gratificada, ndo sera obstaculo a contagem de prazo
para aquisicdo de estabilidade, nem para avaliacdes periddicas durante aquele periodo, haja vista
que o servidor designado para exercer funcdo gratificada ndo fica dispensado do exercicio das
atribuicdes de seu cargo efetivo.

Paragrafo Unico. N&o sdo devidas horas extras em nenhuma hipdtese ao servidor
efetivo que exercga alguma das funcgdes gratificadas previstas nesta Lei, havendo a necessidade de
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ampliacdo da jornada podera ocorrer compensacdo durante o periodo normal, conforme escala
organizada pela chefia imediata.

Art. 53. As funcdes gratificadas de que trata esta Lei, serdo reajustadas, na mesma
data e nos mesmos indices da revisao ou reajuste que for concedido aos servidores municipais.

Art. 54. E vedada a concessdo de funcio gratificada, quando o servidor:

| - Estiver ocupando ou for nomeado para cargo de provimento em comisséo;

Il - Perceber qualquer outro tipo de gratificacdo, com excecdo daquelas recebidas em
razdo da participacdo em 6rgéo de deliberacdo coletiva, ou de gratificacdo por encargo de curso
OU CONCUrso; e

Il - For ou estiver cedido para qualquer 6rgdo municipal, estadual ou federal,
ressalvadas as fundagOes e autarquias municipais e convénios com o Poder Judiciério.

TITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 55. Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo: Técnico em Protese
Dentaria (1), Encarregado do Setor de Pessoal (1), Encarregado do Servico Militar (1) e
Encarregado de Compras (1).

Art. 56. Os oOrgdos da Administracdo Direta, discriminados no Anexo |, estdo
subordinados e vinculados ao Chefe do Executivo Municipal.

Art. 57. Fica o Poder Executivo autorizado a partir da data de publicacéo desta lei, a
conduzir o processo de transicdo para a nova estrutura, dispondo dos cargos em comissao e das
funces gratificadas, dentro do limite quantitativo legalmente existente.

Art. 58. A descricdo das atribuicdes das fungdes de governo, integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Bilac, conforme consta no Anexo V.

Art. 59. Por ato discriciondrio do Chefe do Executivo Municipal, poderdo ser
remanejadas unidades administrativas de um para outro 6rgdo, visando atender as necessidades e
a racionalizacdo das atividades administrativas, redefinindo-se suas atribuicdes, porém vedado,
em quaisquer hipoteses, 0 aumento de despesas.

Art. 60. Os cargos de provimento efetivo e em comissao e sua remuneragdo, com suas
respectivas denominacdes, quantidades e referéncia, sdo os constantes dos Anexos Il e V.
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Art. 61. Os cargos de provimento em comissdo ndo previstos no Anexo Il, e a que se
refere o artigo 58, salvo excecdes, estardo automaticamente extintos a partir da publicacdo desta
Lei.

Paragrafo Unico. As atribui¢Bes dos cargos de provimento em comissio e funcéo
gratificada, séo as constantes do Anexo II.

Art. 62. Fica vedada a acumulacéo remunerada de cargos de provimento em comissao.

Art. 63. Ficam fazendo parte integrante desta Lei, além daqueles ja citados
anteriormente, 0s seguintes anexos:

I - Anexo VI - Tabela de Referéncias Salariais - Geral;

Il - Anexo VII - Tabela de Grupos de Servidores/Referéncias de Cargos de provimento
Efetivo e Comissao;

11 - Anexo VIII - Tabela de Cargos da Educacéo; e
IV - Anexo IX - Quadro de Cargos do Instituto de Previdéncia - IPREM.

Art. 64. Fica o Poder Executivo autorizado a estruturar Diretorias e demais unidades
administrativas citadas nesta lei.

Art. 65. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacfes existentes
no or¢amento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 66. Esta Lei entra em vigor a partir de 12 de janeiro de 2022, revogando a Lei
Municipal n? 2.247, de 27 de julho de 2018, e demais disposi¢cdes em contrario.

Bilac-SP, 28 de setembro de 2021.

VITOR OSMAR BOTINI
Prefeito

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

ALAN VITOR DE OLIVEIRA
Diretor Municipal de Administracio
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ANEXO |

ORGANOGRAMA

Gabinete do Prefeito

Chefia de
Gabinete

Procuradoria
Geral do
) Municipio
Controladorial
Geral do
Municipio
Junta do
Servico
] Militar
Fundo Social
de
Solidariedade

Diretoria
Municipal de
Controle de
Z00Nnoses e
Vetores

Diretoria

Diretoria Diretoria Diretoria

5 e Diretoria Diretoria 2 oq
Municipal de = [ Municipal de s ‘s Municipal de
e de Educagéo, -~ Municipal da f Municipal de }
Assisténcia Cultura, Engenharia Fazenda Sl Servigos

Social Esporte e Lazer] € Obras Plblicos

Diretoria
Municipal de
Administragdo

Municipal
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Diretoria Municipal de
Administracao

Conselho Muncipal de
Desenvolvimento
Industrial e Comercial

Banco do Povo
Paulista

Departamento de Departamento de Departamento de
LicitacOes e Contratos Compras e Almoxarifado Recursos Humanos

Divisdo de
Licitacoes
e Contratos

Divisao de
Patrimoénio
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Diretoria Municipal da Fazenda

Departamento de Departamento de Tributacéo Departamento de
Contabilidade e Fiscalizacéo Tesouraria
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Diretoria Municipal de
Educacao, Cultura,
Esporte e Lazer

Conselho Muncipal
de Educacéo

Conselho do
Fundeb

Conselho Municipal
de Alimentacao
Escolar

Departamento de
Cultura, Esporte e
Lazer

Departamento de Departamento de Departamento
Ensino Infantil Ensino Fundamental Merenda Escolar

I |
) Ensino
reCIf:ﬁc aen%irllsm 0 Fundamental e
Médio
Escolar
Adultos
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Diretoria Municipal
de Saude

Conselho Municipal
de Salde

Departamento _Departamento de Departamento de
de Salde Vigilancias Sanitariae Odontologia

Epidemioldgica

Divisdo de Divisdo de
Administragdo Regulacédo

Divisdo de
Transportes
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Diretoria Municipal de Controle
de Zoonoses e Vetores

Departamento de Departamento de
Z00Nnoses Vetores
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Diretoria Municipal de
Servicos Publicos

Conselho
Municipal de
Saneamento

Ambiental

Conselho
Municipal de
Desenvolvimento
Rural

Departamento de Departamento de Protecéo
Servicos Publicos do Meio Ambiente

Vias Publicas e
Manutencéo de Frota

Saneamento e
Energia Elétrica

Limpeza Publica
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Diretoria Municipal de

Assisténcia Social

Conselho Deliberativo
do Fundo Social de B
Solidariedade

Conselho Municipal de
Assisténcia Social

Conselho Municipal
do Idoso

Conselho Municipal dos
Direitos da Crianca e do
Adolescente - CMDCA

Departamento de
Programas e Projetos Centro de Referéncia de
Sociais Assisténcia Social - CRAS

Atendimento a Crianca
e ao Adolescente

Protecdo Social
Bésica

Atendimento ao
Idoso
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Diretoria Municipal de
Engenhariae Obras

Conselho Municipal de
Desenvolvimento Urbano

Departamento de
Engenharia, Arquitetura
e Urbanismo

Departamento de Obras
Publicas
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ANEXO 11

DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: CHEFE DE GABINETE

Descricdo detalhada:

- Assessorar administrativamente o Prefeito;

- Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas relagdes politico-administrativa com
municipes, associacdes de classe, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

- Organizar e controlar a agenda do Prefeito;

- Preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;

- Recepcionar autoridades e hdspedes oficiais do Municipio;

- Transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades municipais;

- Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes
para cumprir a programacao estabelecida;

- Apoiar administrativamente ao Prefeito e aos 6rgdos colegiados do Municipio;

- Representar eventualmente o Prefeito ou os Diretores Municipais em compromissos para o qual
estiverem impedidos;

- Secretariar todos os servicos atinentes ao Chefe do Executivo;

- Coordenar relacBes entre o Executivo e Legislativo, controlando processo legislativo quanto aos
requerimentos, indicacfes, projetos em andamento, cuidando para que 0s prazos sejam devidamente
respeitados, as informacdes e respostas sejam prestadas;

- Desenvolver atividades relativas a comunicacao social, em especial a publicacdo e a divulgacdo dos
atos e fatos da administracdo direta e indireta do municipio;

- Assessorar o Prefeito na organizacdo, supervisdo e coordenacdo do expediente da Prefeitura, bem como
nas relacGes com parlamentares, autoridades e municipes;

- Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as unidades competentes, para atender e solucionar
problemas;

- Executar atividades especiais e outras atividades afins que nao sejam de nenhum outro 6rgao municipal;
- Supervisionar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinete;

- Coordenar o programa de incentivos fiscais e politicas para atrair investimentos de empresas que
pretendam instalar-se no Municipio;

- Zelar para que todos os servidores trabalhem em seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica
constantemente preservadas;

- Controlar o correto cumprimento da carga hordaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informacfes a todos os membros da administragdo no que se
relacionam a sua area de atuacédo, assim como aos cidad&dos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.
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Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 20

CARGO: CHEFE DE ADMINISTRACAO (SAUDE)

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das aces da area em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informacoes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informacbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizacao;

- Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucdo de consultas e reivindicaces;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade;

- Gerir os contratos de prestacdo de servigos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
gue se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as acdes
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo integral

Referéncia; 14

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DE GABINETE

Descricdo detalhada:

- Assessorar diretamente e imediatamente o Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas
atribuicdes politico-institucionais ligadas a area juridica;

- Auxiliar e orientar o Chefe do Poder Executivo, quanto ao exercicio do comando direto da Procuradoria
Juridica do Municipio;

- Despachar com o Chefe do Poder Executivo e seus Diretores Municipais em assuntos juridicos;
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- Representar excepcionalmente, judicial ou extrajudicialmente o Municipio e suas autarquias em todas
as esferas e poderes da republica, especialmente nas hipéteses de licencas, afastamentos, impedimentos
de quaisquer naturezas do Procurador Juridico do Municipio;

- Dar suporte juridico ao Chefe do Poder Executivo Municipal na elaboracdo das mensagens e projetos
encaminhados a Cémara Municipal, preparando as minutas e demais providéncias de instrugdo
processual;

- Apresentar as informacgdes a serem prestadas pelo Chefe do Poder Executivo, relativas as medidas
impugnadoras do ato ou omissao;

- Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo em assuntos juridicos especializados a Administracdo Publica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

- Assistir e orientar o Chefe do Poder Executivo no controle interno da legalidade dos atos da
Administracao;

- Sugerir ao Chefe do Poder Executivo medidas de carater juridico reclamadas pelos interesses publicos;
- Exercer orientacdo normativa e supervisao técnica juridica ao Chefe do Poder Executivo;

- Em caso de impedimento, de qualquer natureza, do Procurador Juridico do Municipio, assessorar as
comissdes de sindicancias e/ou processos administrativos disciplinares, acompanhando, orientando e
emitindo pareceres e informacdes relativas aos mesmos, quando solicitado;

- Propor ao Chefe do Executivo as alteracdes na legislacdo municipal;

- Cuidar da comunicacéo e dos relacionamentos da Procuradoria Geral do Municipio (PGM) com outras
instancias administrativas e governamentais;

- Elaborar, em conjunto com todos os integrantes da Procuradoria Geral do Municipio, a proposta
orcamentaria da Procuradoria Geral do Municipio, em conformidade com a lei de diretrizes
orcamentarias, e remete-la a autoridade competente, para inclusdo no projeto de lei orcamentaria anual,
assim como aplicar as respectivas dotaces;

- Zelar para que todos os servidores trabalnem em seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica
constantemente preservadas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢bes dos cargos e fiscalizar 0 uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informac@es a todos os membros da administracdo no que se
relacionam a sua area de atuacéo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1(uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 21

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS SOCIAIS

Descricdo detalhada:

- Estruturar as a¢des em conformidade com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social,
- Fazer cumprir as ages e metas estabelecidas nos planos da politica municipal de assisténcia;
- Comandar estudos e pesquisas relacionadas a atividade do local de trabalho, utilizando outras fontes de
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informacoes;

- Dirigir a implementagdo de controle nos assuntos relativos as atribuicbes do local de trabalho,
estabelecendo metas e indicadores, com o respectivo acompanhamento e avaliagdo dos resultados
pretendidos;

- Rever o planejamento de ag¢6es no sentido de maximizar os resultados quando a avaliagéo dos resultados
ndo for satisfatoria;

- Atuar nos processos em que envolvam a sua area de atuacao e outras unidades do Governo Municipal
promovendo a execucdo das atribuicfes que couber ao setor envolvido;

- Determinar que sejam prestadas todas as informagdes solicitadas pelo diretor e Chefe do Executivo
municipal, a qual esta envolvida.

- Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da respectiva area de atuacdo, utilizando
outras fontes de informacdes;

- Dirigir o local de trabalho estabelecendo atribui¢bes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando;

- Rever o planejamento e as a¢Bes no sentido de maximizar os resultados quando a avaliacdo dos
resultados ndo for satisfatoria;

- Comandar estudos e pesquisas relacionados as atividades do local de trabalho, utilizando outras fontes
de informacdes;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos os membros da administracdo no que se
relaciona a sua area de atuacdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢Oes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 17

CARGO: CHEFE DE ENFERMAGEM

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢des da &rea em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informacg6es, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua &rea de atuag&o nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informagbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizag&o;

- Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucdo de consultas e reivindicacdes;

- Avaliar o impacto e o resultado dos programas e politicas de atencéo basica existentes sugerindo a
implantacéo, ampliacdo ou supresséo de programas com a devida fundamentacéo;
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- Gerenciar o pessoal dos programas implantados no Municipio;

- Coordenar a programacdo e aplicacdo de recursos, insumos e patrimonio necessarios ao
desenvolvimento de programas, organizar e coordenar a criacdo de grupos de educagdo em salide, como
de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc...

- Desenvolver agOes de capacitagdo dos Agentes Comunitarios de Salude - ACS;

- Participar do processo de programacao e planejamento das a¢0es de saude e da organizacao de trabalhos
em equipe;

- Promover e participar de a¢des intersetoriais com outras diretorias do poder publico, sociedade civil e
outras equipes de salde;

- Contribuir, participar e realizar atividades de educacdo permanente da equipe de enfermagem e outros
membros da equipe de salde;

- Coordenacdo e supervisdo da investigacdo de casos ou de surtos de situacBes epidemioldgicas de
doencas de notificacdo compulséria ou agravos inusitados de salde;

- Supervisionar e fazer executar o controle fisico e contabil de materiais de consumo e permanentes das
unidades de saude;

- Coordenar e executar 0s programas de imunizagdo da populagéo;

- Avaliar procedimentos cada um dos servigos prestados pelas unidades de salde;

- Gerir 0s contratos de prestacdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
gue se relaciona a sua area de atuacdo, assim como 0s demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga horaria: dedicacdo exclusiva

Referéncia; 17

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Descricdo detalhada:

- Executar, controlar e avaliar as atividades de contabilizacéo dos atos e fatos orcamentarios patrimoniais
e financeiros e de processamento de dados do Municipio;

- Promover o controle escritural das operacfes, de acordo com as diretrizes do plano de contas do
Governo Municipal,

- Comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades da respectiva area de atuacgdo, utilizando
outras fontes de informacdes;

- Dirigir o local de trabalho estabelecendo atribui¢Bes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros do departamento em seu nivel de comando;

- Rever o planejamento e as agBes no sentido de maximizar os resultados quando a avaliagcdo dos
resultados ndo for satisfatoria;

- Cuidar para que seja adequada a relagdo com os entes financeiros e outros entes federados no que tange
a administragdo dos recursos disponiveis, tanto na prestacéo de contas quanto no acompanhamento dos
contratos relacionados;

- Comandar todos os recursos disponiveis (fisicos, financeiros e de pessoas), para que os objetivos
fixados sejam alcancados, promovendo necessério a delegacdo de atribuicbes e a cobranga de
responsabilidade dos servidores envolvidos;

- Auxiliar no planejamento orcamentario Anual (LDO, PPA, LOA) e controlar a execucdo orgamentaria
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do Governo Municipal, guardando e administrando os recursos monetérios arrecadados por meio dos
tributos e dos demais recursos do Municipio, efetuando e controlando as transages financeiras do
Governo Municipal;

- Comandar estudos e pesquisas relacionados as atividades do local de trabalho, utilizando outras fontes
de informacdes;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos os membros da administracdo no que se
relaciona a sua area de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo; e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 14

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL DE FAZENDA

Descricdo detalhada:

- Coordenar a execucdo do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e dos
or¢amentos anuais;

- Realizar o acompanhamento de receitas e despesas realizadas, efetuando projecdes, compondo fluxo
de caixa, sempre em formato gerencial, objetivando o suporte decisoério;

- Supervisionar a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento das
politicas estabelecidas pelo Governo Municipal,

- Assessorar os servidores do setor contabil e de finangas na execugdo orgamentéria e de movimentagédo
financeira;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Coordenar os servicos da area tributaria, orientando a equipe executora, sempre que necessario;

- Providenciar para que sejam prestadas informac@es a todos 0s membros da administracdo no que se
relacionam a sua area de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢Oes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 22

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Descricdo detalhada:

- Controlar as atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento, capacitacdo, registro e controle
funcionais, pagamento de servidores, administracdo de plano de carreira, de politica de técnicas e
métodos de seguranca e medicina do trabalho, e demais assuntos relativos aos servidores municipais;

- Organizar e coordenar programas de capacitacdo e desenvolvimento dos recursos humanos da
Administragdo;

- Coordenar o relacionamento do Municipio com 0s 0rgdos representativos dos servidores publicos
municipais;

- Assessorar e orientar 0os 6rgdos da Administracdo direta e indireta em assuntos administrativos
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referentes a pessoal, material, arquivo e patriménio;

- Desenvolver programas de satde ocupacional e de pericias médicas;

- Estabelecer normas e controles a administracdo de material e dos patrimdénios imobiliarios do
Municipio;

- Executar atividades relativas a padronizacdo de material e dos patrimdnios mobiliarios do Municipio;
- Executar atividades relativas a padronizacdo, aquisicao, guarda, distribuicdo e controle de material
utilizados na sede do Poder Executivo;

- Execucdo das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, e protecao dos bens mdveis e
imoveis pertencentes ao Municipio;

- Promover inspecao de saude dos servidores, para efeitos de nomeacdo, licengas, aposentadorias e outros
fins legais, bem como a viabilizacdo de técnicas de seguranca e medicina do trabalho, destinadas aos
servidores publicos municipais;

- Gerir os procedimentos licitatorios e suas publicacdes, incluindo o controle operacional e a
sistematizacdo dos atos comuns as diversas unidades administrativas;

- Planejar operacionalmente os servi¢os gerais de guarda, controle e distribuicdo de materiais, o
aproveitamento ou alienacdo de materiais inserviveis;

- Administrar e controlar o patriménio imobiliario e mobiliario do Municipio;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢bes dos cargos e fiscalizar 0 uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informac@es a todos 0s membros da administracdo no que se
relacionam a sua area de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢Oes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 22

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descricdo detalhada:

- Executar as politicas publicas de protecdo social a populagdo, compreendendo agdes de protecdo a
familia, a crianca, ao adolescente, ao jovem, a pessoa portadora de deficiéncia e a pessoa idosa, bem
como o enfrentamento da pobreza e acompanhamento, elaborando e executando as politicas de combate
as drogas, conforme o ordenamento juridico institucional vigente;

- Executar as agdes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-administrativa as entidades
e institui¢des socio comunitarias e as instancias de gestao das politicas de prote¢do social, aos conselhos,
no que se refere a organizacgao e desenvolvimento de seus objetivos;

- Promover a administracdo dos 6rgéos inerentes a sua diretoria;

- Coordenar a gestdo dos Fundos afetos a sua diretoria;

- Fazer cumprir os projetos em andamento e analisar os resultados com as metas estabelecidas;

- Planejar e executar a politica habitacional do Municipio, destinada a populagéo de baixa renda;

- Elaborar e executar programas de atengdo e segmentos marginalizados da populacéo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informacfes a todos os membros da administracdo no que se
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relacionam a sua area de atuacdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 22

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Descricdo detalhada:

- Planejar, orientar e executar as atividades relativas ao ensino;

- Planejar, supervisionar, orientar, acompanhar e controlar o desempenho da Rede Municipal de Ensino,
em consonancia com as normas do Sistema Federal e Estadual de Educacéo;

- Administrar as unidades escolares da rede municipal de ensino;

- Elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que viabilizem o
desenvolvimento da politica educacional do Municipio;

- Promover a formacao permanente e continuada dos profissionais da educacdo municipal;

- Fixar os objetivos setoriais e as linhas da politica municipal da cultura;

- Supervisionar e avaliar as acGes na area cultural do Municipio;

- Desenvolver e supervisionar atividades que possibilitem a populagéo a convivéncia com as artes em
geral, despertando-lhe o interesse pela cultura;

- Promover a¢es visando a valorizacdo do artista local;

- Elaborar programas referentes a protecao e divulgacdo do patriménio historico, artistico e cultural do
Municipio;

- Promover o desenvolvimento de atividades e iniciativas de natureza desportiva e de lazer;

- Elaborar programas de apoio a pratica desportiva e de lazer, incentivando o desenvolvimento em todas
as suas formas;

- Desenvolver e supervisionar programa de fomento a pratica desportiva junto a comunidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informacfes a todos os membros da administragdo no que se
relacionam a sua area de atuacéo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 23

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL DE CONTROLE DE ZOONOSES E VETORES

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;
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- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢des da area em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informacoes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informacbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizacéo;

- Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucdo de consultas e reivindicaces;

- Planejar e supervisionar as acOes relativas a prevencdo e profilaxia das zoonoses e de doencas
transmitidas por animais e vetores;

- Formular politicas e diretrizes relativas ao controle de zoonoses, com base nos indicadores de saude,
em articulacdo com as acdes de saude publica;

- Cumprir e fazer cumprir a legislacao federal, estadual e municipal, concernentes as atividades de
controle de zoonoses e vetores;

- Definir, avaliar e acompanhar as atividades de divulgacao e educacdo em salde nas a¢Ges de prevencao,
profilaxia e controle de zoonoses, doencas transmitidas por vetores e reservatorios e acidentes por
animais peconhentos;

- Coordenar e supervisionar servigos volantes de vacina¢do, contra moléstias infectocontagiosas e
transmitidas por insetos;

- Controlar a visitacdo domiciliar, orientando e fiscalizando os trabalhos desenvolvidos sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicbes do cargo e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranca individual;

- Gerir os contratos de prestacdo de servigos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
gue se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com gue os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as agdes
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga horaria: dedicacdo exclusiva

Referéncia: 19

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL DE ENGENHARIA E OBRAS

Descricdo detalhada:

- Coordenar todas as obras publicas realizadas diretamente pelo Municipio e promover a fiscaliza¢do das
executadas sob o regime de empreitada;

- Articular-se com a Diretoria Municipal da Fazenda para a elaboracéo do programa de obras publicas
do Municipio;

- Promover a elaboracéo dos or¢camentos relativos aos projetos e obras pablicas municipais;

- Promover a execucdo de desenhos, mapas, plantas, gréaficos, levantamentos topograficos e demais
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trabalhos necessarios a realizacdo das obras publicas;

- Providenciar o fornecimento de dados a Diretoria Municipal de Administracdo e da Fazenda, sobre o0s
custos de obras publicas realizadas pelo préprio Municipio ou em regime de empreitada;

- Participar de estudos relativos ao zoneamento e ao uso e ocupacéo de solo;

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

- Assinar alvaras de licenca de construcao particulares, demolicdes de prédios, constru¢Ges de muros,
projetos de construgdes particulares e outros casos que digam respeito as finalidades da Diretoria;

- Assinar os habite-se de construc@es novas ou reformadas;

- Promover a numeracdo de prédios novos e o emplacamento dos logradouros publicos;

- Promover a execucao das vistorias que julgar necessarias a seguranca e salubridade publica, bem como
ao esclarecimento dos processos em que tenha de proferir despachos;

- Definir politica habitacional que permita melhor as condi¢es de moradia da populacao;

- Promover e participar de estudos visando a atualizacéo e a revisao dos Cadigos de Obras e de Posturas,
das normas de zoneamento, loteamento e construcdes participacdes particulares;

- Empreender estudos, em articulagdo com os érgdos do Estado, sobre a organizacdo do transito no
perimetro urbano e promover a implantacdo dos planos de sinalizacéo;

- Determinar as normas e padrdes técnicos relativos aos servicos de arborizagdo e manutencdo de
pargues, pragas e jardins;

- Promover a administracdo de obras de pequeno porte relativas a conservacao e manutencgdo de pracas,
pargues e jardins;

- Promover a administracéo geral do cemitério;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos os membros da administracdo no que se
relacionam a sua area de atuacgdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢Oes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 19

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDE

Descricdo detalhada:

- Gerenciar o funcionamento das Unidades da Diretoria Municipal de Saude;

- Fazer executar projetos que visem & ampliagdo e otimizagdo das a¢des de Satde do Municipio;

- Fazer manter servigos permanentes de vacinagdo contra moléstias infectocontagiosas;

- Estudar as causas da mortalidade infantil na regido, apresentando as possiveis solucdes para debela-las
no Municipio;

- Promover a salde pablica do Municipio;

- Supervisionar e fazer executar o controle fisico e contabil dos medicamentos, dos materiais de consumo
e de enfermagem;

- Auditar os formularios e boletins de informacdo sobre a movimentacdo dos medicamentos nas
unidades;

- Encarregar-se da compra de medicamentos, equipamentos e materiais de consumo e permanentes em
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coordenagdo com o setor de compras;

- Coordenar e executar 0s programas de imunizacdo da populagéo;

- Centralizar as notificacdes de casos suspeitos de doenca compulsoria;

- Deslocar-se, em caso de epidemia, para localidades dentro do Municipio, onde sua acao se fizer
necessaria;

- Solicitar investigacGes dos casos suspeitos de focos epidémicos de agravo a satde publica;

- Preparar a previsdo orcamentaria do exercicio seguinte, bem como as realizacGes previstas, tanto para
a aplicacdo das receitas quanto dos resultados;

- Avaliar periodicamente cada um dos servigos das unidades da Diretoria, para que consiga com a maior
exatiddo possivel, compartilhar finalidades e resultados;

- Zelar para que todos os servidores trabalhem em seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica
constantemente preservadas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢bes dos cargos e fiscalizar 0 uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informac@es a todos 0os membros da administracdo no que se
relacionam a sua area de atuacdo, assim como aos cidadaos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificacdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacéo total

Ref. 22

CARGO: DIRETOR MUNICIPAL SERVICOS PUBLICOS

Descricdo detalhada:

- Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuacao;

- Executar o planejamento operacional, a formulagdo e a execuc¢do da politica de servigos publicos do
Municipio;

- Administrar e fiscalizar o servico de coleta, destinacdo e tratamento de residuos, conservacao e limpeza
publica, rocadas e iluminagéo publica;

- Coordenar e fiscalizar os servicos de conservacdo de parques, jardins, pragas, logradouros publicos,
areas de lazer e estradas municipais;

- Supervisionar os servigos de ajardinamento e urbanizagdo de logradouros publicos;

- Fiscalizar os servigos de limpeza, conservagao e controle de terrenos do perimetro urbano;

- Administrar o Cemitério Municipal;

- Administrar, controlar, fiscalizar, realizar e autorizar os servigos relativos & manutencéo predial, bem
como 0s servicos de rocada, de todos os espagos publicos do Municipio;

- Zelar para que todos os servidores trabalhem em seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica
constantemente preservadas;

- Controlar o correto cumprimento da carga hordaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informacfes a todos os membros da administragdo no que se
relacionam a sua area de atuacdo, assim como aos cidad&os, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes diretas de sua
area de atuacdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
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etc...); e
- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. 22

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA

1 - Responsavel pela Controladoria Geral do Municipio (Lei Municipal n® 2.041, de 19/12/2014, alterada
pela Lei Municipal n° 2.265, de 27 de novembro de 2018).

Quantidade 1 (uma)
Remuneracédo R$ 2.500,00
Requisitos I - Possuir nivel superior;

Il - Idoneidade moral e reputacdo ilibada; e
111 - Maior tempo de experiéncia na administracdo publica.

Atribuicdes

Descricdo resumida A Controladoria Geral do Municipio, 6rgdo da Administracdo Municipal
Direta, tem a finalidade de promover o controle interno dos 6rgdos municipais
e das entidades da Administracdo Indireta.

Descricdo detalhada I - Formular, propor, sugerir, acompanhar, coordenar e implementar ac6es
governamentais voltadas:

a) a implantacdo de modelo para a supervisdo técnica do Sistema de Controle
Interno, compreendendo o plano de organizacao, métodos e procedimentos para
protecdo do patrimdnio publico, confiabilidade e tempestividade dos registros
e informac6es, bem como a eficacia e eficiéncia operacionais;

b) ao combate & corrupcéo; e

c) a correcdo e prevencdo de falhas e omissdes na prestacdo de servigos
publicos.

Il - Determinar a instauracdo de apuracGes preliminares, inspecoes,
sindicancias e demais procedimentos disciplinares de preparacdo e
investigacdo, inclusive inquéritos administrativos para o exercicio da pretenséo
punitiva, nos termos da legislacdo que rege a matéria;

111 - Acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso em
outros 6rgédos ou entidades da Administracéo;

IV - Realizar inspecfes e avocar procedimentos e processos em curso perante
a Administracdo, para exame de regularidade, determinando a adogdo de
providéncias, ou a corre¢do de falhas;

V - Requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por
autoridade da Administrac&o;

VI - Requisitar aos 6rgdos ou entidades da Administracdo informacbes e
documentos necessarios ao regular desenvolvimento dos trabalhos da
Controladoria Geral do Municipio;

VII - requisitar informacdes ou documentos de quaisquer entidades privadas
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encarregadas da administracdo ou gestao de receitas publicas;

VIl - Requisitar, aos 6rgdos e entidades da Administracdo, os agentes
publicos, materiais e infraestrutura necessarios ao regular desempenho das
atribuicGes da Controladoria Geral do Municipio;

IX - Propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes necessarias
para evitar a repeticdo de irregularidades constatadas;

X - Criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicacdo da Lei
de Acesso a Informacdo e ao aperfeicoamento da transparéncia, 0s quais serdo
de observancia obrigatéria por todos os 6érgdos da Administracdo e pelas
entidades incumbidas da administracdo ou gestdo de receitas publicas, em razéo
de instrumentos de parcerias;

X1 - Suspender cautelarmente procedimentos licitatorios, até o final do
procedimento de apuracdo, sempre que houver indicios de fraude ou graves
irregularidades que recomendem a medida;

XI1 - Atuar em conjunto com a Assessoria Juridica para assegurar a celeridade
e a efetividade dos procedimentos administrativos disciplinares;

X1l - Encaminhar a Assessoria Juridica os casos que configurem, em tese,
improbidade administrativa e todos aqueles que recomendem a
indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario e outras providéncias no
ambito da competéncia daquele 6rgéo; e

XIV - Exercer outras atribuicdes que lhe forem incumbidas pelo Chefe do
Poder Executivo.

2 - Responséavel pelo BPP e JSM (Lei Municipal n® 2.347, de 12 de maio de 2020).

Quantidade 1 (uma)
Remuneragdo R$ 500,00
Requisitos I - Ensino médio completo;
Il - Acima de 18 anos; e
111 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo.
AtribuicGes

Descricéo resumida

Responsavel pelo pelas tarefas administrativas do Banco do Povo Paulista e da
Junta do Servico Militar

Descricéo detalhada

I - Atender e conceder empréstimos as pessoas juridicas (empreendedores com
CNPJ) de micros e pequenos negocios formais (MEI, ME, LTDA, EIRELI),
Associacdes, Cooperativas e também microempreendedores urbanos e rurais,
inclusive do setor informal (empreendedor sem CNPJ);

Il - Fazer alistamento militar desde sua divulgacdo até o atendimento
pessoal para incorporacao e dispensa do servigco militar; e

111 - Exercer outras atribui¢des que Ihe forem incumbidas pelo Chefe do Poder
Executivo.
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ANEXO I11

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

RESPONSAVEL PELA REGULACAO

Descricdo detalhada:

- Coordenar e supervisionar o agendamento de consultas, exames e demais procedimentos de salde,
prestados pelo Municipio e nas referéncias regionais e estaduais;

- Organizar e garantir o acesso agil da populacao as acdes e servicos de salde;

- Supervisionar e coordenar a oferta de acfes e servicos de salde e adequa-las as necessidades
demandadas pela populacao;

- Fornecer subsidios aos processos de planejamento das a¢des de salde;

- Coordenar e supervisionar os trabalhos de triagem dos pacientes para agendamento de consultas e
exames;

- Desenvolver fluxograma de atendimento;

- Apresentar e elaborar agendamento de consultas e exames no CIMSA, NGA e CROSS (AME);

- Prestar auxilio para o desenvolvimento do Programa Bolsa Familia;

- Elaborar lista de compras de materiais de medicamentos e materiais de consumo, e, ainda de contrata¢do
de servicos fazendo por apresentar junto a area de compras e de licitagbes do municipio;

- Proceder ao controle de despesas efetuadas nas diversas viagens para transporte de pacientes /
locomocdes pelos profissionais (motoristas);

- Controlar a entrada/saida e ponto eletrénicos dos servidores (efetivos) e dos estagiarios que prestam
servicos junto a unidade de saude do municipio;

- Supervisionar o0 agendamento de consultas, exames, cirurgias e demais procedimentos de salde no
Municipio e nas referéncias regionais e estaduais;

- Proceder a exportacdo de dados da unidade para o Ministério da Saude nos programas SCNES, SAl, E-
SUS, CIHA e SIHD;

- Proceder as informagfes junto aos 6rgdos competentes relativos ao Boletim COVID19 e Vacina
COVID, bem como alimentar todo o sistema do site municipal;

- Prestar informacdes de agendas, quando necessario;

- Acompanhar a execucdo de cotas fisicas destinadas pelas referéncias regionais aos atendimentos de
pacientes do Municipio;

- Viabilizar o atendimento quando h& indicacéo de urgéncia/emergéncia ambulatorial;

- Avaliar os resultados e impactos das agendas de demandas reprimidas;

- Oferecer a melhor alternativa assistencial para a demanda do usuario;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungoes;
- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade e zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos;

- Encaminhar ao setor de transporte a agenda de atendimentos na regido; e

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

Exigéncias: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio - 2 vagas

FG-1 (50%)

RESPONSAVEL PELA DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS

Descricdo detalhada:

- Dirigir e estabelecer atribuices, delegando responsabilidade e cobrando responsabilidades dos
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membros de comando;

- Dirigir a implementacéo de controle de certames licitatorios e seus respectivos contratos, no que tange
as fases interna e externa do procedimento até a execucao total do que fora pactuado;

- Quando a avalia¢do dos resultados ndo for satisfatoria, rever as acdes e planeja-las no sentido de
maximizar os resultados pretendidos;

- Cuidar para que seja adequada a relacdo com os demais departamentos, diretorias, etc...

- Atuar nos processos que envolvam a area de atuagdo promovendo a execucao das atribuicdes que estiver
sob sua responsabilidade;

- Assessorar a comissdo municipal de licitagbes com o objetivo de efetivo cumprimento da legislacéo
em vigor,

- Coordenar a manutencdo de forma regular dos registros e relatorios instituidos pela Administragao;

- Assessorar os titulares das Diretorias Municipais na tomada de decisdes sobre a aquisi¢do de bens e
servigos, bem como da escolha da modalidade licitatoria;

- Determinar a celebracéo e assinatura de contratos administrativos, nos moldes da legislacdo vigente;

- Controlar o cumprimento da carga horéaria dos servidores sob sua responsabilidade e zelar pelo
cumprimento das atribuicfes dos cargos;

- Acompanhar, conjuntamente com o gestor de contrato, a execucdo do objeto e demais clausulas
previstas e registradas nos contratos;

- Dirigir os atos que integram o processo licitatorio, nas suas mais diversas modalidades para aquisicao
de bens e servicos e supervisionar todas as suas etapas;

- Manter registro junto ao TCESP de todos os atos praticados na area de sua gerencia;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
gue se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

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

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino superior - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELAS COMPRAS E ALMOXARIFADO

Descricdo detalhada:

- Desenvolver mecanismos que auxiliem as atividades, utilizando-se de estudos, acompanhamento e
analise de resultados anteriores relacionados a compras e suprimentos;

- Dirigir a &rea de atuacdo estabelecendo atribui¢Ges, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros que atuam em seu nivel de coordenagéo;

- Acompanhar os niveis de estoque referente aos materiais e bens de uso comum, bem como efetuar
previsdes de compras para tais itens;

- Rever o planejamento e agdes no sentido de maximizar os resultados quando da avaliagdo dos resultados
nao for satisfatoria;

- Executar a politica de suprimentos do Municipio, garantir os meios legais de compras do setor publico,
dirigir as atividades de registro, controle e distribui¢do dos recursos materiais, garantindo a logistica de
reposicéo e distribuicdo de materiais necessarios a organizacdo da maquina administrativa;

- Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacéo e outras unidades do Governo Municipal
promovendo a execucdo das atribui¢des que couber ao setor envolvido;

- Providenciar para que sejam prestadas informac6es a todos os membros da administragdo municipal no
que se relaciona a sua area de atuagdo, bem como aos cidadaos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que o0s principios constitucionais basicos sejam observados em todas as a¢bes de sua
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competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia, etc...);
e
- Executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

RESPONSAVEL DOS TRANSPORTES (SAUDE)

Descricdo detalhada:

- Fomentar as acles e politicas voltadas ao transporte publico, a fim de propiciar aos municipes e
usuarios, transporte de qualidade com seguranca;

- Acompanhar as acGes face ao controle da manutencdo preventiva e periddica dos veiculos que
compdem a frota municipal;

- Dirigir o local de trabalho estabelecendo atribui¢bes, delegando responsabilidades e cobrando
responsabilidades dos membros em seu nivel de comando;

- Promover analise e estudo acerca da acessibilidade de todas as pessoas aos prédios publicos e
particulares, prestadores de servicos a populacdo, expedindo relatorios e pareceres quanto a sua
adequacéo;

- Desenvolver mecanismos de controle de trafego quando necessario para manter a seguranca € a ordem
no transito municipal;

- Atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades do governo municipal
promovendo a execucdo das atribui¢fes que couber;

- Providenciar para que sejam prestadas informacdes a todos os membros da administracdo municipal ao
gue se relacionem a sua area de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo.
- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificaces: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

RESPONSAVEL PELA LIMPEZA PUBLICA

Descricdo detalhada:

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢Ges da &rea em foco no
planejamento, controle e na administracdo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informagoes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua &rea de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informagbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizag&o;

- Planejar e controle a execugdo das atividades de varricdo de vias publicas com ou sem passeios
publicos;

- Gerir 0s contratos de prestagdo de servicos de terceiros na limpeza publica;

- Planejar e executar os servicos de limpeza das vias utilizadas para feiras livres e demais espacos
publicos;

- Providenciar para que sejam prestadas informac6es a todos 0s membros da administracdo municipal no
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que se relacionam a sua area de atuagdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadéos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

RESPONSAVEL DA CULTURA

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das acdes da area em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informacdes, analisando os resultados e 0s métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informaces produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos Orgaos de
acompanhamento e fiscalizacao;

- Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucdo de consultas e reivindicacGes;

- Programar e coordenar a execucao de calendario de seminérios, discussdes, debates culturais junto as
escolas municipais;

- Coordenar todas as atividades municipais inerentes a cultura;

- Coordenar e promover exposicdes, encontros, festivais, convencdes culturais;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade;

- Gerir 0s contratos de prestagdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informag6es a todos 0s membros da administragdo municipal no
que se relacione a sua area de atuagdo, assim como os demais membros da comunidade (cidad&os),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

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

Especificagdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELO ESPORTE, LAZER E RECREACAO

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;
- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;
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- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das acdes da area em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informagdes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuacdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informagbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizacéo;

- Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucdo de consultas e reivindicaces;

- Programar e coordenar a execucdo de calendario de atividades de esporte, lazer e recreacdo, instituindo
calendario;

- Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos regionais, estaduais e nacionais;

- Elaborar, desenvolver e gerenciar os projetos de massificacdo esportiva e de alto rendimento;

- Administrar a infraestrutura de lazer e recreacdo sob sua responsabilidade;

- Coordenar projetos e programas para atletas amadores do Municipio e praticante de educacdo fisica;

- Elaborar e apresentar relatério anual das atividades esportivas desenvolvidas, e, administrar a
infraestrutura sob sua responsabilidade;

- Gerenciar politicas de lazer com as politicas publicas de cultura, educacdo, saude, meio ambiente,
turismo e geracdo de emprego e renda;

- Gerir os contratos de prestacdo de servigos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
gue se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as acdes
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuicOes correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELA PROTECAO BASICA (PROJETOS SOCIAIS)

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as agdes voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢Ges da &rea em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informagoes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua &rea de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informacbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgdos de
acompanhamento e fiscalizacéo;

- Representar o titular da pasta em situa¢des peculiares inerentes ao cargo;
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- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa, cujos projetos serdo
oferecidos a toda a comunidade;

- Oferecer suporte técnico e administrativo aos setores envolvidos;

- Coordenar a articulacéo do processo de implantacdo de novos programas, bem como de todo e qualquer
programa social criado e mantido pelos setores de sua abrangéncia;

- Coordenar a execucdo das a¢des das politicas publicas de atendimento oferecido em cada setor;

- Propor a implantacdo de novos projetos e programas necessarios voltados a realidade municipal,
atendendo aos principios da economicidade;

- Coordenar e articular parcerias com instituicfes governamentais e ndo governamentais, engajando-se
no processo de articulacdo da rede socios-assistenciais;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucéo de consultas e reivindicaces;

- Gerir os contratos de prestacdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
que se relacione a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as acdes
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuicOes correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificaces: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢bes voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢des da &rea em foco no
planejamento, controle e na administracdo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudancas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informagdes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informagbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos orgaos de
acompanhamento e fiscalizag&o;

- Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solugdo de consultas e reivindicagoes;

- Participar de reunides de planejamento promovidos pela Diretoria Municipal, contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo de programas, servigos, projetos de protecéo
social bésica;

- Coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servigos, os registros de informagdes e a avaliacdo das
acOes, programas, projetos, servigos e beneficios;

- Participar na elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo das
referéncias e contra-referéncias;
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- Coordenar a execucao das a¢des de forma a manter o didlogo 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;

- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socio assistenciall,
o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento das familias e individuos
nos servicos de protecdo social basica da rede socio assistencial referenciado pelo CRAS;

- Promover a articulacéo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socio assistenciais;

- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico metodolégicos de trabalho social
com familias e servicos de convivéncia;

- Contribuir para avaliar, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impacto dos programas, servi¢os
e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

- Gerir os contratos de prestacdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
que se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as acdes
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificaces: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as acfes voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢des da &rea em foco no
planejamento, controle e na administracdo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudancas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informagdes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informagdes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos orgaos de
acompanhamento e fiscalizag&o;

- Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solugdo de consultas e reivindicagoes;

- Promover campanhas e esclarecimentos e orientacdo junto & populagdo acerca da saude bucal;

- Supervisionar os servigos odontoldgicos prestados & comunidade nos consultérios odontolégicos;

- Elaborar planos de acéo para o gerenciamento das a¢oes de satde bucal com base no Plano Municipal
de Saude;

- Coordenar e controlar a execugdo dos programas e atividades de satde bucal desenvolvidos na rede
municipal de salde;

- Desenvolver acGes de educacdo continuada de forma de orientagdo e palestras para instituicGes publicas
ou privada e a populacdo em geral;

- Promover a capacitagdo e o treinamento das equipes de satde bucal,
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- Avaliar e emitir parecer sobre as condi¢Ges de funcionamento dos consultérios publicos;

- Garantir o cumprimento das metas e indicadores dos pactos firmados de saude bucal;

- Controlar o correto cumprimento de carga horéria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicfes dos cargos e fiscalizar 0 uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Responsabilizar-se pela escala mensal/semanal dos profissionais de saude;

- Gerir os contratos de prestacdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
que se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as acdes
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELO RECURSOS HUMANOS

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢bes voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das a¢fes da area em foco no
planejamento, controle e na administracdo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudancas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informagdes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informacBes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizacao;

- Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solugdo de consultas e reivindicagoes;

- Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servicos publicos;

- Supervisionar os servigos de elaboragdo da folha de pagamento e demais rotinas do setor;

- Dirigir a emiss&o de pareceres sobre o0s servicos que Ihe séo pertinentes;

- Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensao na forma da lei;

- Assessorar a comissao que executa a avaliagdo de estagio probatdrio dos servidores (art. 41 da CF/88);
- Chefiar os servicos de informacdes determinadas por lei aos 6rgéaos de fiscalizagdo internos e externos,
bem como aos 6rgdos de controle do Governo Federal e Estadual;

- Emitir e assinar, certiddes, atestados, comunicados, declaracfes e instrucoes;

- Encaminhar a Contabilidade os resumos das folhas de pagamento até 2 dias Uteis antes do término do
meés;

- Gerir 0s contratos de prestagdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos os membros da administragdo municipal no
que se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadéos),
agentes politicos e controle externo;
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- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

RESPONSAVEL PELAS VIGILANCIAS SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das aces da area em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informacgdes, analisando os resultados e os métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagéo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informacBes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos Orgaos de
acompanhamento e fiscalizacao;

- Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucdo de consultas e reivindicacoes;

- Desenvolver e coordenar programas de educacao sanitéria;

- Fazer cumprir as legislacdes sanitarias municipal, estadual e federal, investindo-se como autoridade
sanitaria com poder para autuar, processar e impor san¢des em caso de infracdes a leis e regulamentos;
- Autorizar a concessdo de alvaras sanitarios e outros documentos previstos na legislacao vigente;

- Emitir pareceres, executar diligencias e demais acGes de fiscalizacdo sanitéria;

- Planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as a¢c@es de vigilancia sanitaria e epidemiolégica no
Municipio;

- Controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela populagdo e substancias
prejudiciais a salde;

- Coordenar, a capacitacdo de pessoal sob seu comando;

- Gerir 0s contratos de prestagdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informagdes a todos 0s membros da administragdo municipal no
que se relacionam a sua area de atuagdo, assim como 0s demais membros da comunidade (cidadéos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

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

Especificagdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELA TRIBUTACAO E FISCALIZACAO

Descricdo detalhada:
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- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢des voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das acdes da area em foco no
planejamento, controle e na administracéo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudangas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informagdes, analisando os resultados e 0s métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informacbes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizacéo;

- Representar o titular da pasta em situaces peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solucdo de consultas e reivindicacoes;

- Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizacdo,
objetivando verificar o cumprimento das obrigacdes tributérias do sujeito passivo, praticando todos os
atos definidos na legislacao especifica;

- Autorizar e supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas tributarios informatizados;

- Avaliar e especificar os parametros de tratamento de informacBes, com vistas as atividades de
lancamento, arrecadacao, cobranca e controle de tributos e contribuicoes;

- Estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consultas;

- Manifestar-se sobre projetos de leis e atos normativos referentes a matéria tributéria;

- Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacdo, arrecadacao e de cobranca
de impostos, taxas e contribui¢oes;

- Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legisla¢do tributaria municipal e para o
aprimoramento ou implantacdo de novas rotinas e procedimentos;

- Exercer atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da legislacdo tributaria e ao
exato cumprimento de suas obrigac@es fiscais;

- Executar atividades inerentes a tributacao e fiscalizacao, a fim de contribuir para que a politica tributaria
e fiscal se compatibiliza com medidas de interesse do desenvolvimento do Municipio;

- Auditar e fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo;

- Realizar registros de abertura e encerramento de empresas e pessoas fisicas que prestem atividades de
Servicos;

- Articular-se com a fiscalizac¢do estadual e federal visando interesses reciprocos;

- Enviar a Assessoria Juridica as certiddes de contribuintes inscritos em divida ativa no exercicio anterior,
para execucdo judicial;

- Gerir o0s contratos de prestacdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacdes a todos 0s membros da administragdo municipal no
que se relaciona a sua area de atuagdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadéos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as a¢des
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

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

Especificagdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)
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CHEFE PELA PROTECAO AO IDOSO

Descricdo detalhada:

- Coordenar e supervisionar atividades, programas e projetos voltados ao atendimento dos idosos;

- Coordenar e supervisionar oficinas de convivéncia e preservacdo dos vinculos familiares dos idosos e
programas de formacéo profissional;

- Supervisionar a execu¢do de campanhas voltadas ao atendimento e divulgagéo dos direitos dos idosos;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungoes;
- Controlar o cumprimento correto da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade e zelar pelo
cumprimento das atribuicfes dos cargos;

- Elaborar e supervisionar a execucdo de atividades culturais e de lazer ao idoso,

- Participar juntamente com a delegacéo de idosos em eventos esportivos e recreativos promovidos pelas
unidades administrativas, bem como representagcdo em outros municipios da regido;

- Participar de atividades esportivas destinadas aos idosos, visando a sua integracao na sociedade; e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

DIRETOR DE ESCOLA

Descricdo detalhada:

- Responsavel pela gestdo da unidade administrativa e por prestar suporte administrativo desenvolvido
pelo Diretor da pasta;

- Planejar em termos estratégicos as politicas e as a¢bes voltadas ao local de trabalho;

- Definir a estrutura e nomear a equipe necessaria para o desenvolvimento das acGes da area em foco no
planejamento, controle e na administracdo de processo;

- Definir as metas e indicadores e estabelecer mecanismos de acompanhamento e controle, promovendo
as mudancas quando os resultarem mostrarem insatisfatorios;

- Determinar a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades do local de trabalho,
utilizando as fontes de informacdes, analisando os resultados e 0s métodos;

- Fazer com que sejam inseridos dados de sua area de atuagdo nos sistemas externos (informatizados e/ou
ndo), para que as informacBes produzidas e utilizadas na gestdo e encaminhadas aos 6rgaos de
acompanhamento e fiscalizacao;

- Representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela unidade administrativa;

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da unidade para
atendimento da solugdo de consultas e reivindicagoes;

- Realizar a gestdo da unidade escolar;

- Cumprir e/ou assegurar o cumprimento das disposicoes legais e das diretrizes da politica imposta pela
Diretoria Municipal de Educag&o;

- Coordenar a utilizagdo de espacos fisicos da escola no que diz respeito ao atendimento e acomodacéo
da demanda inclusive & criagdo, supressdo de classe, ouvido a manifestacdo do Conselho Municipal de
Educacéo;

- Encaminhar, na sua &rea de competéncia, 0s recursos e 0s processos bem como peticdes, representacdes
ou oficios de qualquer autoridade e/ou remete-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos
legais quando for o caso;

- Autorizar a matricula e transferéncia de alunos de acordo com as normas estabelecidas;

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

- Encaminhar, mensalmente ao Conselho Municipal de Educacéo, prestacdo de contas sobre aplicagédo
dos recursos financeiros;
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- Apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento no dmbito da unidade
escolar, comunicando e prestando informagdes sobre as mesmas a Diretoria Municipal de Educacéo;

- Assinar juntamente com o Secretério da Escola, todos os documentos relativos a unidade escolar,
juntamente com todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos;

- Conferir e expedir diplomas e certificados de conclusdo de cursos;

- Atribuir tarefas a servidores nomeados ou designados para prestar servigos junto a unidade escolar;

- Delegar atribui¢des, quando se fizer necessario;

- Comunicar ao Conselho Tutelar todos os casos considerados insoltveis pela unidade escolar e os que
constituam inobservancia dos direitos da crianca e do adolescente;

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

- Participar da elaboracdo do Plano Municipal de Educacdo, e acompanhar sua execugdo, em conjunto
com a equipe escolar;

- Participar e acompanhar a execugéo de todos os projetos da unidade escolar;

- Participar de reunido de planejamento;

- Organizar com a equipe escolar as reunides pedagogicas da unidade escolar;

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

- Garantir a circulacdo e o0 acesso de toda a informacdo de interesse da comunidade e ao conjunto de
servidores e educandos da unidade escolar;

- Coordenar o processo de escola e de atribuicdo de classes, aulas e turnos;

- Informar aos pais e aos responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a
execucdo da proposta pedagdgica;

- Realizar reunides com os pais;

gerir os contratos de prestacdo de servicos de terceiros na area afim;

- Providenciar para que sejam prestadas informacGes a todos 0s membros da administracdo municipal no
gue se relaciona a sua area de atuacdo, assim como os demais membros da comunidade (cidadaos),
agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam devidamente observados em todas as acdes
de sua competéncia (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras atribuicOes correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 2 vagas

FG-3 (100%)

VICE-DIRETOR DE ESCOLA

Descricdo detalhada:

- Substitui o Diretor de Escola em suas auséncias e impedimentos bem como o assiste nas atividades:

- Planejamento da execugdo dos programas de trabalho pedagdgico, como na elaboragdo de curriculos e
calendarios escolar e outros afins e na organizacgao das atividades administrativas, na analise da situacéo
da escola e das necessidades de ensino, solicitando a cooperacdo dos conselhos constituidos, para
assegurar bons indices de rendimento escolar;

- Andlise do plano de organizacdo das atividades dos professores como distribuicdo de turnos, horas-
aulas, disciplina, turmas sob a responsabilidade de cada professor, no exame em conjunto com o
coordenador pedagogico todas as indicacOes para verificar a adequagdo do mesmo as necessidades de
ensino;

- Coordenacdo dos trabalhos administrativos, de supervisdo na admissdo dos alunos, previsdo de
materiais e equipamentos e providéncias da alimentacgdo e transporte para os alunos, a fim de assegurar
a regularidade no funcionamento da entidade da unidade de ensino;

- Assiste no estabelecimento de regulamento da escola, para que seja tragada normas de disciplina,
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higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacdo fisica, mental, intelectual e
espiritual dos alunos;

- Cumprimento das leis do ensino, das determinacdes das autoridades escolares na esfera de suas
atribuicgOes e as disposi¢des no Regimento Escolar;

- Assiste na representacdo da escola e incremento para estreitar a colaboragdo entre pais, mestres e
comunidade local,

- Assiste na comunicacdo ao Diretor Municipal de Educacdo ou a outra autoridade de ensino, dos
trabalhos pedagdgicos — administrativos da escola, no envio de relatdrios e outros informes ou na
prestacdo dos esclarecimentos solicitados, para possibilitar-lhes o controle do processo educativo;

- Assiste no controle dos funcionérios da escola, como professores e outros membros do corpo decente
e discente, com vistas a resolucdo de problemas e tomada de iniciativa;

- Assiste na coordenacdo da elaboracdo e acompanhamentos de implementacdo do Projeto politico-
pedagdgico da escola, construido coletivamente e aprovado pelo Conselho Escolar;

- Assiste no implementar da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino, em observancia as
Diretrizes Curriculares Nacionais e Estaduais;

- Convocar e presidir as reunides do Conselho Escolar, dando encaminhamento as decisdes tomadas
coletivamente;

- Assiste na coordenacao da construgdo coletiva do Regimento Escolar, em consonancia com a legislacdo
em vigor, submetendo-o a prescricdo do Conselho Escolar e, ap6s, encaminha-lo a Diretoria Regional de
Ensino para a devida aprovacao;

- Assiste para encaminhamento dos 6rgdos competentes das propostas de modificacbes no ambiente
escolar quando necessario aprovado pelo Conselho Escolar;

- Assiste a0 acompanhamento, juntamente com a equipe pedagdgica, o trabalho docente e 0 cumprimento
das reposices de dias letivos, carga horaria e de conteudo dos discentes;

- Assiste para assegurar o cumprimento dos dias letivos, horas-aula e horas-atividades estabelecidas;

- Assiste para promover grupos de trabalho e estudos ou comissdes encarregadas de estudar e propor
alternativas para atender aos problemas, de natureza pedagogico-administrativa no ambito escolar;

- Zelar para que todos os servidores trabalnem em seguranca e tenham sua saude fisica e psiquica
constantemente preservadas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢bes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual - EPT’s;

- Providenciar para que sejam prestadas informac@es a todos os membros da administracdo no que se
relacionam a sua area de atuacéo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e controle externo;

- Fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes diretas de sua
area de atuagdo (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade, economicidade, eficiéncia,
etc...); e

- Executar outras tarefas que forem delegadas por seus superiores imediatos.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior completo

Vaga: 1 (uma)

Carga Horéria: dedicacdo total

Ref. Quadro de Cargos da Educacdo - TABIII - Faixa | - Nivel | - 8 h/d

OUVIDOR MUNICIPAL

Descricdo detalhada:

- Promover e atuar diretamente na defesa dos direitos dos usuarios de servigos publicos municipais, nos
termos da Lei Federal n. 13460/2017, de 26.06.2017; da Lei Municipal n. 2.300/2019 e Decreto n.
2.349/2019;

- Receber, analisar e responder manifestactes de qualquer cidad&o, nas formas do art. 3°, do Decreto n.
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2.349/2019, relativas aos servicos publicos prestados pelos 6rgdos da Administracao Direta e Indireta e
pelas entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de
servicos a populacéo;

- Analisar as denuncias e representacdes recebidas, encaminhando-as, conforme a matéria, as unidades
competentes para a adocao de medidas cabiveis;

- Realizar diligéncias, oitivas e visitas técnicas nos érgaos da Administracdo Direta e Indireta e nas
entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de servicos a
populagdo, sempre que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos;

- Propor a adogdo de medidas para aperfeicoamento, correcdo e prevencao de falhas e de omissdes na
prestacdo do servico publico;

- Contribuir com a disseminacdo das formas de participacdo popular no acompanhamento, fiscalizagdo
e aprimoramento da prestacdo dos servicos publicos;

- Exercer a articulacdo permanente com os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta e entidades
privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de servicos a populagao,
visando a melhoria dos servigos publico e atendimento aos cidadaos;

- Exercer acdes de mediacdo e conciliacdo, bem como outras a¢Ges para a solucao pacifica de conflitos
entre usuarios de servicos publicos e os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta e entidades privadas
de qualquer natureza que operem com recursos publicos na prestacdo de servicos a populacdo, com a
finalidade de ampliar a resolutividade das manifestacdes recebidas e melhorar a efetividade na prestacéo
de servicos publicos;

- Demonstrar e avaliar os resultados produzidos, elaborando e publicando relatorios das atividades
desenvolvidas, capazes de subsidiar a gestdo publica;

- Sugerir ao Controlador Geral do Municipio a propositura de medidas legislativas ou administrativas,
visando a correcdo de situacdes de inadequada prestacdo de servicos publicos;

- Promover a capacitacdo e treinamento relacionados as atividades de Ouvidoria;

- Monitorar e orientar a atuacao de todas as Ouvidorias, se houver, dos 6rgaos da Administracdo Publica
e Indireta e de entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo
de servicos a populacdo, identificando e sugerindo padrfes de exceléncia, buscando a satisfacdo do
cidaddo em relagdo aos servicos publicos;

- Monitorar e avaliar periodicamente a Carta de Servicos ao Usuario dos 6rgaos e entidades prestadoras
de servicos publicos;

- Editar normas relativas as atividades da Ouvidoria;

- Atuar como porta voz do cidaddo, agindo contra quaisquer violacdes de direitos e omissoes, respeitando
os limites de sua competéncia e atribuicdo;

- Atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminacéo ou prejulgamento, firmando
suas agdes por principios éticos e constitucionais;

- Manter sigilo a terceiros ndo envolvidos nas demandas;

- Estimular as a¢des de democracia participativa;

- Atuar como coordenador de Ouvidorias se houver, dos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta e de
entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicas, na prestacdo de servicos a
populagdo, limitando-se a estabelecer normas gerais procedimentos; e

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

Exigéncias: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

RESPONSAVEL PELA TRIBUTACAO E POSTURA

Descricdo Detalhada:
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- Fiscaliza o cumprimento, por parte dos concessionarios, permissionarios, autorizatorios ou prepostos,
do regulamento e das especificacbes operacionais dos servigos de transporte de passageiros coletivo,
publico e privado, e individual em veiculos de aluguel a taximetro (taxis); notifica e autua os
procedimentos irregulares na operacionalizagdo dos servi¢os de transporte de passageiros no municipio
pela ndo observancia dos termos dos contratos e das normas vigentes; fiscaliza o cumprimento de tabelas
horario e itinerario e a alocagdo de frota de acordo com a escala; fiscaliza e controla os terminais de
embarque e desembarque de passageiros de transporte coletivo publico. Executa outras atividades
correlatas ao cargo;

- Exerce atividades que visam a fiscalizacdo de tributos de competéncia municipal, quanto ao
cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos; efetua o cadastro dos érgaos
fiscalizados; fiscaliza os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos no
cumprimento da legislacdo tributaria municipal vigente; emite notificacfes; aplica multas quando
constatadas irregularidades; verifica a autenticidade de livros e registros fiscais; apreende, por infragdo
a legislacdo, objetos expostos, negociados ou abandonados em vias e logradouros pablicos; elabora os
relatérios de vistorias realizadas; acompanha as alteracbes e divulgacbes feitas em publicacGes
especializadas. Executa outras atividades correlatas ao cargo;

- Exerce atividades inerentes a vigilancia, prevencdo e controle de doencas nas relacfes de consumo,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo da unidade de vigilancia em
Salde da Prefeitura; faz cumprir a legislacdo sanitaria em vigor por meio de vistorias de rotina ou
programadas, autuando e aplicando multas e penalidades aos infratores, no interesse da satde coletiva.
Executa outras atividades correlatas ao cargo;

- Fiscaliza, inspeciona, autua e orienta atores de atividades comerciais, industriais, prestacionais e
similares em matéria de: alvaras de localizacdo e funcionamento, autorizacdo especial, horarios e
condicBes de funcionamento, ocupacdo de passeio publico com mesas, cadeiras e churrasqueiras,
atividades de comércio ou servico ambulante e atividades de feirantes; licencas para localizacdo e
funcionamento de circos, parques de diversdes, pavilhdes, feiras e similares; funcionamento de bancas
de jornais, revistas e similares. Promove interdi¢do das atividades econdmicas formais e informais, bem
como 0 monitoramento das mesmas; promove apreensdo de objetos e mercadorias ligados a atividades
de vendedores ambulantes, camelds, feirantes, ocupantes de mercados municipais, bancas de revistas e
similares, em desacordo com a legislacéo; e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacbes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3 (100%)

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO

Descricéo Detalhada:

- Fazer executar as obras de assentamento da rede de abastecimento de dgua e da rede do esgoto sanitério;
- Tornar efetiva a manutencdo nas redes e ramais de agua e esgoto;

- Zelar pela manutencéo periddica nos hidrémetros;

- Fazer executar servicos de acordo com a distribui¢do do Diretor Presidente, em atendimento aos
usuarios, tanto na rede de agua quanto na rede de esgoto sanitario;

- Fazer executar todas as atividades de inspe¢do, manutencéo, conservacao, limpeza e funcionamento de
maquinas, motores e bombas nas estagdes de captacdo de dgua e de operacéo e tratamento do esgoto;

- Manter informado o Diretor Presidente sobre as ocorréncias relacionadas com o Departamento;

- Zelar por verificar periodicamente os sistemas de seguranca elétrica, fogo e outros;

- Fazer efetuar exames fisico-quimicos de rotina;

- Fazer funcionar e manter os conjuntos elevatérios em perfeitas condigoes;

- Fornecer dados para o relatorio técnico mensal;
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- Fazer conservar limpas as instalagdes de trabalho; e
- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Técnico Completo - 1 vaga

FG-2 (70%)

RESPONSAVEL PELOS SERVICOS DE ESTRADAS RURAIS

Descricéo Detalhada:

- Chefiar a equipe (recursos humanos), bem como manter em plena atividade todo 0 maquinario necessario
para uso, manutencdo e conservacao das estradas vicinais;

- Determinar a manutencéo corretivas de todos os equipamentos pesados utilizados para manutencdo das
estradas vicinais, apresentando solucdes para a suas corre¢oes;

- Proceder a atualizacdo do cadastro das estradas rurais junto aos 6rgdos governamentais, solicitando a
eventual liberacdo de recursos financeiros para proceder as suas manutencdes corretivas;

- Manter contato permanente com os agricultores prestando-lhe orientagcbes quanto a manutencdo das
estradas rurais, bem como ainda, auxiliando-os no que for necessario;

- Determinar a realizacdo periodica de manutencgdo de caixas para captacdes de aguas pluviais, fazendo com
que n&o haja principios de eroséo;

- Proceder, quanto necessario a determinacdo de cascalhamento das estradas vicinais de forma a garantir o
fluxo de veiculos leves e pesados, principalmente para o escoamento da safra agricola;

- Proceder a levantamento da necessidade de construcao de caixas para captacao de aguas pluviais, de curvas
de niveis, bem como ainda a orientar quanto a questao de possiveis construcdes de pontes e de mata-burros,
para dar maior fluxo ao trénsito;

- Chefiar o grupo de construgéo, manutencédo corretiva ou preventiva e sinalizagdo das estradas vicinais e
rurais;

- Controlar o uso adequado equipamentos (maquinas pesadas), e dos recursos humanos que desenvolverdo
atividades para conservar das estradas municipais;

- Disciplinar o uso racional dos recursos humanos e materiais de forma a garantir a boa prestacdo dos
Servicos;

- Coordenar o controle de erosGes em beira de estradas, reportando-as ao responsavel pelo Meio Ambiente;
- organizar e controlar as possibilidades de acesso as propriedades rurais, a partir das estradas existentes ou
a construir;

- Apresentar ao grupo maneiras de melhor executar os cronogramas de prolongamento ou criacdo de novas
estradas, reportando-se ao superior da pasta;

- Supervisionar a questdo de conservacdo do solo e acudes, sempre em sua relacdo com as estradas rurais;
e

- Executar outras atribuic6es correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Especificacfes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Técnico Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

RESPONSAVEL PELO CONTROLE DA FROTA

Descricéo Detalhada:

- Chefiar o controle da situagdo dos veiculos da frota;

- Coordenar os encaminhamentos para manutencdo, conservacao e revisdo dos veiculos;
- Controlar a prestacao de servigos realizados nos veiculos;

- Analisar os relatdrios de percurso dos veiculos;

- Coordenar a emissdo de relatérios e planilhas de controle;
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- Organizar os documentos de habilitacdo dos veiculos;

- Coordenar o encaminhamento dos motoristas para capacitacdo e formagdo correspondentes;

- Controlar os registros patrimoniais da frota;

- Fornecer dados e informacges do Sistema Municipal de Ensino inerentes a funcéo;

- Acompanhar o transporte realizados pelos Onibus préprios do Municipio, orientando os

estudantes e motoristas sobre as normas de transito;

- Controlar o recebimento de veiculos novos, acompanhado do gestor do contrato de compra, conferindo
as especificacOes do edital;

- Orientar os motoristas que utilizam a frota, para que sigam as normas de transito de forma correta;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuices dos cargos e fiscalizar 0 uso correto dos equipamentos de seguranca
individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios
de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria
Municipal de Administracéo.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente

habilitado; e

- Executar outras atribuicfes correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Médio Completo - 1 vaga

FG-1 (50%)

REPONSAVEL PELO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Descricdo Detalhada:

- Gerir e chefiar os agentes publicos que trabalham na Secédo em que é gerido o Programa Bolsa Familia;

- Assumir a interlocucdo entre o Municipio, 0 Ministério do Desenvolvimento Social e o Estado para a
implementac&o do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico, tendo r poder de decisio, de mobilizacdo
de outras instituicdes e de articulacdo entre as areas envolvidas na operacdo do Programa;

-- Coordenar a relacdo entre os Departamentos Municipais para 0 acompanhamento dos beneficiarios do
Programa Bolsa Familia e a verificacdo das condicionalidades;

- Coordenar a execucao dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa Bolsa Familia no
Municipio;

- Ser responsavel pela aplicacdo dos recursos financeiros do Programa, podendo decidir, em conjunto com
o Diretor do Departamento de Cidadania e Politicas Sociais, se 0 recurso sera investido na contratacdo de
pessoal, na capacitacdo da equipe, na compra de materiais que ajudem no trabalho de manutencao dos
dados dos beneficiarios locais;

- Assumir a interlocucdo, em nome do Municipio, com os membros da Instancia de Controle Social do
Municipio, garantindo a eles 0 acompanhamento e a fiscalizacdo das a¢6es do Programa na comunidade;

- Coordenar a interlocucdo com outros Departamentos e 6rgaos vinculados ao proprio Governo Municipal,
do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais, com o objetivo de facilitar a
implementacdo de programas complementares para as familias beneficiarias do Programa Bolsa Familia.

- Executar outras funcGes ou atividades que Ihe sejam superiormente determinadas ou impostas por outras
leis ou regulamentos, e ainda, executar outras atividades correlatas com a funcéo de "Gestor do Programa
Bolsa Familia"; e

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

Especificacdes: Servidor Publico Municipal

Escolaridade: Ensino Superior Completo - 1 vaga

FG-3
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ANEXO I1I-A

Wdfz&m %u%éa/ e PBitue

VAGAS DENOMINACAO SIMBOLO/NIVEL PERCENTUAL
02 Responsavel pela Regulagédo FG-1 50%
01 Responsavel pelas Compras e Almoxarifado FG-1 50%
01 Responsavel dos Transportes (Salde) FG-1 50%
01 Responsavel pela Limpeza Publica FG-1 50%
01 Responsavel pela Protecdo ao ldoso FG-1 50%
01 Responsavel pelos Servicos de Estradas Rurais FG-1 50%
01 Responsavel pela Controle da Frota FG-1 50%
01 Responsavel pelo Recursos Humanos FG-1 50%
01 Ouvidor Municipal FG-1 50%
01 Responsavel pelo Departamento de Agua e Esgoto FG-2 70%
01 Responsavel pela Divisdo de Licitacdes e Contratos FG-3 100%
01 Responsavel pela Cultura FG-3 100%
01 Resp. pelo Esporte, Lazer e Recreacdo FG-3 100%
01 Responsavel pela Protecdo Basica (Projetos FG-3 100%
01 Sociais) FG-3 100%

Responsavel pelo Centro de Referéncia de FG-3 100%
01 Assisténcia Social - CRAS FG-3 100%
01 Responsavel pelo Departamento de Odontologia FG-3 100%

Responsavel pelo Departamento de Vigilancias FG-3 100%
01 Sanitaria e Epidemioldgica FG-3 100%
01 Responsavel pela Tributacdo e Fiscalizagdo FG-3 100%
02 Diretor de Escola FG-3 100%
01 Ouvidor Municipal FG-3 100%
01 Responsavel pela Tributacdo e Postura FG-3 100%
01 Responsavel pelo Programa Bolsa Familia FG-3 100%

VAGA | DENOMINACAO REFERENCIA
01 Vice-Diretor de Escola Quadro de Cargos da Educacédo - TAB 111 —

Faixa | — Nivel | (8h/d)
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ANEXO IV

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

01 - Agente Comunitario de Sadde - ACS

NUmero de vagas 19 (dezenove)

Vencimento Bésico | Ref.: 4-A

Carga horéria 40 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino fundamental completo;

2 - Acima de 18 anos;

3 - Condig0es 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 introdutorio de
formacéo inicial e continuada; e

6 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Atribuic6es
Descricdo resumida | Realizar atividades de prevencdo de doencas e promocdo da salde,
mediante acdes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de
Salde - SUS, sob superviséo do gestor municipal.

Descricdo detalhada | 1 - Realizar atividades de prevencdo de doengas e promoc¢édo da salde,
mediante acdes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de
Salde - SUS, sob superviséo do gestor municipal;

2 - Utilizar de instrumentos para diagnosticos demografico e
sociocultural da comunidade;

3 - Promover ac¢des de educacédo a satde individual e coletiva;

4 - Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das ac6es
de salde, de nascimentos, ébitos, doencas e outros agravos a salde;

5 - Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas
voltadas a area da saude;

6 - Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de
situacOes de risco a familia;

7 - Participar em acdes que fortalecam os elos entre o setor de salde e
outras politicas que promovam a qualidade de vida da popula¢éo;

8 - Desenvolver outras atividades pertinentes a funcéo, previstas em leis
e regulamentos; e
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9 - Executar outras atribuicdes 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 - Condig0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo;
4 - Haver concluido, com aproveitamento, curso introdutorio de
formacao inicial e continuada; e
5 - Conforme instrucées reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Executar atividades de vigilancia, prevencao e controle de doencas e
promogdo da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
do SUS.

Descricao detalhada

1 - Pesquisar os vetores nas fases larvaria e adulta;

2 - Eliminar os criadouros/depositos positivos através de remocéo,
destruicéo, vedacao, entre outros;

3 - Tratar focalmente e borrifar com equipamentos portateis;

4 - Distribuir e recolher os coletores de fezes;

5 - Coletar amostras de sangue de caes;

6 - Registrar informacOes referentes as atividades executadas em
formulérios especificos;

7 - Orientar a populacdo com relacdo aos meios de evitar a proliferacao
de vetores;

8 - Encaminhar aos servicos de salde os casos suspeitos de doencas
endémicas;

9 - Lavrar notificacdo 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 nao 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
notificagoes;

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

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

13 - Prestar esclarecimentos sempre que necessario, sobre sua atuacgdo,
quando houver contestacao;

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 atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

03 - Agente de Servicos Gerais

Numero de vagas

48 (quarenta e o0ito)

Vencimento Basico

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 instrucées reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Realizar servicos de limpeza pesada, capina, carga e descarga de
materiais e de manutencdo interna e externa de proprios publicos.

Descricao detalhada

1 - Carregar e descarregar cargas de veiculos em geral,

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

3 - Fazer mudancgas;

4 - Proceder a abertura de valas;

5 - Efetuar servico de capina em geral;

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

7 - Zelar pela conservacao e limpeza de sanitarios;

8 - Auxiliar em tarefas de construcdo, 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,
adubagcéo, pulverizagéo, etc.);

14 - Aplicar inseticidas e fungicidas, quando necessério;

15 - Cuidar de currais, terrenos baldios e pracas;

16 - Alimentar animais, sob superviséo;

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 manutengéo de instrumentos e equipamentos
de uso diario; e

20 - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

04 - Agente Sanitario

Numero de vagas

4 (quatro)

Vencimento Basico

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Desenvolver atividades educativas, visitas domiciliares, fiscalizar
estabelecimentos comerciais e industriais, emitir autos de infracdo e
outras acbes de preservacdo da saude e da qualidade de vida da
populacéo.

Descricao 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 Sanitério
Estadual;

3 - Lavrar auto de intimacdo para sanar irregularidades encontradas;

4 - Lavrar auto de infracdo quando ndo sanadas as irregularidades;

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

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

7 - Preencher relatério de trabalho diério, apresentando aos superiores
hierarquicos;

8 - Elaborar programagéo para desenvolvimento dos servigos de sua
competéncia,;

9 - Fazer cumprir o Codigo de Posturas do municipio e legislacdo
pertinente;

10 - Fazer a entrega de documentos e/ou autos de infragdo aos municipes
notificados;

11 - Auxiliar na elaboracéo, confec¢éo e distribuicdo de documentos de
arrecadacdo tributéria; e

12 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

05 - Almoxarife

Numero de vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 12

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Recepcionar, conferir e guardar de bens materiais.

Descricao detalhada

1 - Orientar e controlar os servigos 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 requisi¢coes e
especificacfes com as notas e material entregue;

4 - Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional,
5 - Zelar pela conservacdo do material estocado em condicdes adequadas
evitando deterioracdo e perda;

6 - Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depadsitos, registrando
0s dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas;

7 - Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagoes
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exatas sobre a situacéo real do almoxarifado;
8 - Realizar inventérios e balancos do almoxarifado; e

9 - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

06 - Assistente Social

NUmero de vagas

2 (duas)

Vencimento Basico

Ref.: 16

Carga horéria

30 h/semanal

Requisitos 1 - Nivel superior completo em servi¢o 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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

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

Descricao 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 servigo social, para
prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover
a integracao ou reintegracdo de pessoas a sociedade;

2 - Elaborar plano de acéo semestral ou anual;

3 - Definir metodologia e técnicas de trabalho;

4 - Elaborar relatorios de casos, reunides, avaliativos, etc.;

5 - Realizar reunides com funcionarios, equipe técnica e usuarios do
Servico;

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

7 - Promover a participacdo consciente dos individuos em grupos,
desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades
educativas, recreativas e culturais, para assegurar 0 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 aspiracfes pessoais do individuo e inter-
relaciona-lo ao grupo;
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9 - Programar ac@es basicas de comunidades nos campos biopsiquicos e
social, valendo-se da andlise dos recursos e das caréncias
socioecondmicas dos individuos e da comunidade em estudo,
possibilitando a orientagdo adequada da clientela e o desenvolvimento
harmdnico 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 satde;

11 - Coordenar programas de Servi¢o Social no Municipio, realizando
atividades de carater educativo, recreativo, assisténcia a salde e outras,
facilitando a integracéo dos trabalhadores aos diversos tipos de ocupagéo
e contribuir para melhorar as relagdes humanas no trabalho;

12 - Assistir familias nas suas necessidades basicas, orientando e
fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra
natureza, para melhorar a situacdo familiar e possibilitar uma
convivéncia harmonica entre 0s membros;

13 - Realizar visitas domiciliares, hospitalares, etc.;

14 - Participar de equipes multiprofissionais;

15 - Elaborar projetos que visem a promog¢do humana;

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

17 - Possibilitar e criar condi¢cdes aos clientes/usuarios, para que sejam
estabelecidos critérios de confianga para auxiliar, ajudar ou orientar;

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

19 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

07 - Auxiliar Administrativo

Numero de vagas

8 (oito)

Vencimento Basico

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicoes

Descricao resumida

Prestar assisténcia a unidade de atuacdo, emitindo pareces e controle das
acoes administrativas.
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Descricao detalhada

1 - Assessorar as Diretorias, Departamentos, Divisdes, Servigos e demais
setores onde estiver prestando servigos;

2 - Assistir administrativamente a chefia da &rea, mantendo estreito
relacionamento e propondo racionalizagdo nos métodos de trabalho;

3 - Executar servicos de Administracéo geral: receber, expedir, registrar,
distribuir, arquivar correspondéncia especifica;

4 - Auxiliar o servico de expediente: redacdo, datilografia, digitacéo,
comunicacgédo de documentos para aperfeicoar servicos, etc.;

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

6 - Ser responsavel pelo servico de datilografia e digitacdo nos locais
onde estiver lotado;

7 - Organizar arquivos de servigo e arquivo morto;

8 - Prestar assessoria técnica durante a implantagdo de novas normas e
métodos de trabalho;

9 - Elaborar atos e relatorios;

10 - Redigir processos, assessorar, estudar e propor medidas para o
aperfeicoamento dos servicos;

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 sugestdes,
reclamacdes e esclarecendo duvidas; e

15 - Executar outras atribui¢fes 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 profissdo;

2 - Acima de 18 anos;
3 - Condigdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
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Descricao resumida

Responsavel pela triagem de pacientes no consultorio odontoldgico e
auxiliar o cirurgido dentista durante os procedimentos.

Descricao detalhada

1 - Recepcionar as pessoas no consultério odontoldgico, procurando
identifica-las e averiguar suas necessidades, para prestar informacdes,
receber recados ou encaminhd-las ao cirurgido dentista e executar tarefas
auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando a agilizagdo dos
Servigos;

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

3 - Receber os pacientes com horéario previamente marcados, procurando
identifica-los averiguando as necessidades e 0 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 alcangar
materiais e instrumentos odontolégicos;

5 - Fazer a manipulacdo de material provisorio e definitivo usado para
restauracao 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 manutengédo de equipamentos, instrumentos e pecas;
10 - Preparar, acondicionar e esterilizar materiais e equipamentos;

11 - Colaborar com a limpeza e organizacgéo do local de trabalho;

12 - Orientar sobre a higiene bucal; uso correto de fio dental e escovacéo;

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

14 - Auxiliar nas campanhas de prevencao de doencas bucal; e

15 - Executar outras atribui¢Ges correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

09 - Auxiliar de Desenvolvimento Infantil - ADI

Numero de vagas

23 (vinte e trés)

Vencimento Basico

Ref.: 2

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos

1 - Ensino médio completo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condigdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
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\ 4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

Descricao resumida

Recepcionar criancas na entrada e saida da unidade escolar; realizar
atividades recreativas junto as criancas; auxiliar o professor regente da
sala na higiene pessoal das criancas e demais atribui¢fes, bem como na
arrumacao e organizacao dos materiais.

Descricao detalhada

1 - Participar das HTPC e da elaboracdo da proposta pedagdgica;

2 - Colaborar com as atividades de articulacdo da unidade escolar com
as familias e comunidade;

3 - Auxiliar na organizacdo, manutencéo e higienizacdo de materiais e
equipamentos;

4 - Zelar pela seguranga 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 solicitacbes de material escolar
ou de assisténcia aos alunos;

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

9 - Acompanhar as criangas, junto aos professores e demais funcionarios
em aulas-passeio;

10 - Proporcionar momentos de recreacao aos alunos;

11 - Servir as refeices diariamente as criancas;

12 - Cuidar da higiene, alimentacgéo, repouso e bem estar das criancas;
13 - Responsabilizar-se pela recepcao e entrega das criangas junto as
familias; e

14 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

10 - Auxiliar de Eletricista

Numero de vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 2

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos

1 - Ensino médio completo;

2 - Acima de 18 anos;

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

Praga Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 94/177



http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ l
PATRIA (arEs0 M W

Atribuicoes

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

Descricao resumida

Auxiliar na execucdo de servigos de instalacdo e manutencdo de redes
elétricas, de iluminacdo publica e conserto de equipamentos elétricos.

Descricao detalhada

1 - Auxiliar o eletricista no desenvolvimento de suas atividades;

2 - Auxiliar o eletricista na execucao das tarefas de manutengéo e novas
instalacdes elétricas, em préprios municipais, iluminacdo publica
(pracas/avenidas/quadras esportivas), bem como para a realizagdo de
eventos;

3 - Executar servigos de manutengdo de ferramentas e instrumentos
utilizados no trabalho;

4 - Realizar montagem/utilizagdo de andaimes para execucdo dos
Servigos;

5 - Utilizar equipamentos de elevacdo (cestos aereos) para manutencao
em iluminag&o publica;

6 - Execucdo de passagem e colocacdo de tubulacdo para instalacbes
embutidas, em area interna/externa; e

7 - Executar outras atribuicBes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

11 - Auxiliar de Escrita

Numero de vagas

14 (quatorze)

Vencimento Basico

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicdes

Descricao resumida

Prestar assisténcia na execucdo de servigos administrativos em geral.

Descricdo detalhada

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

2 - Promover a execuc¢do dos servicos gerais administrativos, verificando
os documentos, para garantir os resultados da unidade;

3 - Participar de projetos ou planos de organizacdo dos servicos
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 Farméacia

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 5

Carga horaria 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.

Atribuicbes

Descricdo resumida | Executar tarefas de controle e manutencdo dos produtos farmacéuticos
conforme orientacao superior.

Descricao detalhada | 1 - Receber, conferir e classificar produtos farmacéuticos, efetuando
controle fisico e estatistico, dispondo-os nas prateleiras da farmécia, para
manter o controle e facilitar o manuseio dos mesmos;

2 - Auxiliar na manutencéo do estoque da farmécia;

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 servicos 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 o0s produtos recebidos;

8 - Zelar pela limpeza e manutencdo das prateleiras, balcdes 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 Bésico | Ref.: 3
Carga horéria 40 h/semanal

Praga Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 96/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ 4
PATRIA (arEs0 M W

@/%'/wm Oj{ﬁé’(ﬁ}bﬂ/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

Requisitos 1 - Ensino fundamental incompleto;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instrucgdes reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Auxiliar o pedreiro na execucao de suas atribuicdes.

Descricao detalhada

1 - Ajudar no servico 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 servigos 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 producéo 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 servigos 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 atribui¢bes 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
o0 exercicio da profissao;

2 - Acima de 18 anos;
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3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

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

Descricao detalhada | 1 - Planejar e executar a aquisi¢cdo de material bibliografico, consultando
catalogos de editoras, bibliografia e leitores, efetuando a compra,
permuta e doacdo de documentos, para atualizar no acervo da biblioteca;
2 - Executar os servicos de catalogacéo 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 informacdes e colocad-las a disposicdo dos
usuarios;

3 - Organizar fichéarios, 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 indexacéo e
controle de terminologia especifica;

6 - Orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informacGes para
facilitar a consulta;

7 - Organizar o servico de intercambio, filiando-se a organismos,
federacdes, associacdes, centros de documentacbes e a outras
bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacoes;

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

9 - Difundir o acervo da biblioteca, organizando exposicdes e
distribuindo catalogos, para despertar no publico, maior interesse para a
leitura;

10 - Organizar Congressos, Seminarios, Concursos e Exposi¢oes
nacionais ou internacionais, apoiando-se em Conselhos Regionais,
AssociagOes, FederacGes, para divulgar o avango das técnicas
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bibliotecondmicas no campo da ciéncia da informacao; e

11 - Executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

15 - Cadastrador

NUmero de vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuic6es

Descricao resumida

Responsavel pelo registro e atualizacdo dos cadastros mobiliarios e
imobiliario do Municipio.

Descricao detalhada

1 - Organizar e manter organizado o cadastro mobiliario e imobiliario
urbano e rural do municipio; Alterar apos 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 tributario
municipal;

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

5 - Articular-se com os demais 6rgdos encarregados da tributacdo e
arrecadacao, visando a melhoria das rendas municipais;

6 - Prestar informacdes em processo que se refiram ou tenham correlacéo
com as suas atividades; e

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

16 - Contabilista

Numero de vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 16
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S

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.

Atribuicbes
Descricdo resumida | Planejar, dirigir e executar trabalhos inerentes & contabilidade,
organizando e supervisionando os referidos trabalhos e realizar tarefas
pertinentes, para apurar 0s elementos necessarios ao controle e
apresentacdo da situacdo patrimonial, econdmica e financeira do
Municipio.

Descricao detalhada | 1 - Comunicar ao Diretor Municipal da Fazenda os saldos de dotacGes
orcamentarias;

2 - Comunicar ao Diretor Municipal da Fazenda mensalmente a
execucdo 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 verificacdo 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 Sdo 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 variacoes;

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

11 - Manter controle dos auxilios e subvencdes concedidas bem como de
suas respectivas prestacfes de contas;

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

13 - Fazer instruir e registrar em livro préprio as requisicbes de
adiantamento impugnando-as, quando ndo estiverem revestidas das
formalidades legais;

14 - Fazer examinar e instruir os processos de despesas impugnando-os
guando néo estiverem revestidos das formalidades legais;
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15 - |Informar imediatamente aos Orgdos interessados, sobre
insuficiéncias de dotacBes orcamentérias e créditos especiais, quando a
mesma for constatada;

16 - Fazer controlar os prazos de aplicacfes e comprovagdo dos
adiantamentos, bem como fazer examinar as comprovagdes e propor
medidas disciplinares e sancGes legais, nos termos da legislacéo
especifica;

17 - Fazer cumprir os prazos e emissdo dos relatorios da Lei
Complementar n2 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 atribui¢Ges 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
o0 exercicio da profissao;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e,
4 - Conforme instrucdes reguladoras do concurso.
Atribuicdes

Descricdo Resumida

Administrar os tributos da instituicdo, registrar atos e fatos contabeis,
controlar o ativo permanente, gerenciar custos, preparar obrigacoes;
acessorias, tais como declaracGes acessorias ao fisco, 0Orgaos
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos
Orgdos apropriados, elaborar demonstragdes contabeis; prestar
consultorias e informacdes gerenciais, realizar auditorias interna e
externa, atender solicitacdes de drgdos fiscalizadores e realizar pericias.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

1 - Administrar os tributos da instituicéo;

2 - Apurar os impostos devidos, apontar as possibilidades de uso dos
incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento das guias, levantar
informac0es para recuperacdo dos impostos, solicitar aos 6rgaos regime
especial de procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais,
identificar possibilidades de reducdo de impostos;
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3 - Registrar atos e fatos contébeis;

4 - ldentificar as necessidades de informacéo da instituicdo, estruturar
planos de contas, definir procedimentos contébeis; realizar manutencédo
do plano de contas; parametrizar aplicativos contédbeis / 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
aquisicdo 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 obrigacdes acessorias;

9 - Administrar o registro de livros nos 06rgdos apropriados;
disponibilizar informacGes cadastrais aos bancos e fornecedores;
preparar declaragdes acessorias ao fisco, Orgdos competentes e
contribuintes, atender a auditoria externa;

10 - Elaborar demonstracdes contabeis;

11 -Emitir balancetes, montar balancos e demais demonstrativos
contabeis; consolidar demonstracfes contabeis; preparar as notas
explicativas das demonstracdes contabeis;

12 - Prestar consultoria e informacdes gerenciais;

13 - Analisar o balancete contabil, fazer relatérios gerenciais econdmicos
e financeiros; calcular indices econdmicos e financeiros, elaborar
orcamentos, participar da elaboracao da LOA, LDO e PPA, acompanhar
a execucdo do orcamento, analisar os relatdrios e assessorar a gestao
institucional;

14 - Atender as solicitacdes de orgdos fiscalizadores, dentre eles o
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

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

16 - Prestar informacdes sobre balancos e utilizar todos os recursos de
informatica;

17 - Executar outras atribui¢Ges correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

18 - Coveiro
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NUmero de vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

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 instrucgdes reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Preparar covas e sepulturas sepultar cadaveres.

Descricao detalhada

1 - Realizar abertura de covas;

2 - Realizar sepultamento;

3 - Fazer retirada dos 0ssos de indigentes apos 3 anos de sepultamento e
levar ao ossério;

4 - Fazer retirada de corpos, quando a pedido dos 6rgdos 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 exumacéo de cadaveres;

8 - Prestar atendimento e auxiliar os medicos, 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 atribui¢fes 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 profissao;

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

Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regido maxilo-facial,
utilizando processos clinicos ou cirtrgicos, para promover e recuperar a
satde bucal.

Descricao detalhada

1 - Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenca de caries e outras afeccoes;

2 - Identificar as afeccgoes;

3 - Identificar as afeccBes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se
de instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radiol6gicos, 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 infec¢cbes 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 funcao do
dente;

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

8 - Substituir ou restaurar partes da coroa dentéria, colocando
incrustacdes ou coroas protéticas, para completar ou substituir o 6rgao
dentario e facilitar a mastigacdo e restabelecer a estética;

9 - Tratar afec¢bes da boca, usando procedimentos clinicos, cirirgicos
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 servicos, concessao de licencas, 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-os, para orienta-los na protecao 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 méa oclusdo 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
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Municipal de Salde;

17 - Apresentar relatorios periddicos das atividades e servigos
desenvolvidos e encaminhar aos superiores hierarquicos;

18 - Realizar reunibes com os superiores hierarquicos e demais
profissionais da &rea, buscando metodologias de trabalho e melhoria da
qualidade dos servicos 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 satde publica que atendam a saude individual
e familiar da populacéo; e

22 - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

20 - Diretor de Escola

Vagas

2 (duas)

Vencimento Basico

Ref.: 22

Carga horéria

Dedicacéo integral

Requisitos

1 - Ensino superior completo em pedagogia ou curso de pés-graduacao,
na area da educacdo, em nivel de mestrado ou em nivel de gestdo, com
carga horéaria 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 - Condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo.

Atribuicdes

Descricao resumida

Responsavel pela administracdo e gestdo de unidade de Ensino.

Descricao 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 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 peticOes, representacdes ou oficios a qualquer autoridade e/ou
remeté-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos legais
quando for o caso;
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5 - Autorizar a matricula e transferéncia dos alunos de acordo com as
normas estabelecidas;

6 - Aplicar as penalidades de acordo com as normas estatutérias, 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 Educacao,
prestacdo de conta sobre aplicagdo dos recursos financeiros;

8 - Apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar
conhecimento no @mbito da unidade escolar, comunicando e prestando
informacgdes sobre as mesmas ao Diretor Municipal de Educacao,
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 a 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 diéria dos servidores;

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

14 - Delegar atribui¢cfes quando se fizer necessario;

15 - Comunicar ao Conselho Tutelar todos os casos considerados
insoltveis pela unidade escolar e os que constituam inobservancia dos
direitos da crianca 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 execucdo, em conjunto com a equipe escolar;

18 - Participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo de todos 0s
projetos da unidade escolar;

19 - Participar das reunides de planejamento;

20 - Organizar com a equipe escolar as reunides pedagogicas da unidade
escolar;

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

22 - Garantir a circulacdo e o acesso de toda a informacédo 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
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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¢cbes dos
cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga
individual;

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

30 - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

21 - Eletricista

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 9

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino fundamental incompleto;
2 - Experiéncia de 3 (trés) anos comprovada;
3 - Acima de 18 anos;
4 - Condicoes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - Conforme instruc6es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao 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.

Descricao detalhada

1 - Realizar servicos de reparos, instalacbes e manutencdo de redes de
alta e baixa tensdo e ligacdes 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, instalacdes 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 tensdo, disjuntores
e outros elementos e componentes elétricos;

5 - Efetuar ligacdes provisorias de energia elétrica em equipamentos
portateis, aparelhos de testes e solda e em maquinas diversas, instalando
fios e demais componentes, permitindo sua utilizagdo em trabalhos de
natureza temporaria ou eventual;
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6 - Proceder a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios,
lampadas e interruptores, utilizando equipamentos adequados,
atendendo as necessidades de consumo de energia elétrica;

7 - Executar trabalhos em rede eletronica;

8 - Montar méaquinas e aparelhos elétricos;

9 - Realizar orgamentos e requisi¢cdes de materiais;

10 - Realizar a manutencao 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 atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

22 - Encanador

Vagas

2 (duas)

Vencimento Basico

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 - Condicoes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - Conforme instrucées reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Responsavel pela na execugdo de servicos de encanamento em geral,
compreendendo instalacdes hidraulicas, sistema de encanamento e
outros servicos alusivos a classe, em logradouros e prédios publicos.

Descricao detalhada

1 - Realizar manutencdo, instalacdes e reparos de rede hidraulica e
hidros-sanitérias;

2 - Marcar os pontos de colocacdo das tubulacdes, unides e furos nas
paredes, lajes e pisos, utilizando instrumentos de marcacao, 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 pegas complementares, executando o corte, rosqueamento e
unido dos mesmos;

4 - Verificar os trabalhos efetuados evitando possiveis falhas e corrigir
0s erros encontrados;
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5 - Executar o fechamento de furos e rasgos nas paredes, lajes ou pisos;
6 - Fazer servigos de encanamento de prédios e logradouros publicos;

7 - Instalar sistema, realizar reparos e consertos de abastecimento de
agua nos prédios e logradouros publicos, inclusive em caixa d’agua;

8 - Elaborar o orgamento de material hidrdulico, baseando-se nos
projetos e obras, para aquisi¢do do que € necessario; e

9 - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

23 - Encarregado Geral da Frota

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | 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 instruc@es reguladoras do concurso publico.

Atribuicbes
Descricao resumida | Coordenar a utilizacdo da frota de veiculos e maquinas do Municipio.

Descricao detalhada | 1 - Chefiar o controle da situacao dos veiculos, maquinas e implementos;
2 - Coordenar os encaminhamentos para manutencdo, conservacgao e
revisao dos veiculos, maquinas e implementos;

3 - Controlar a prestacdo de servicos realizados nos veiculos, maquinas
e implementos;

4 - Analisar os relatorios de percurso dos veiculos, maquinas e
implementos;

5 - Coordenar a emissao de relatorios 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 formacdo correspondentes;

8 - Controlar os registros patrimoniais da frota;

9 - Fornecer dados e informacdes quando solicitados pelo Tribunal de
Contas e 6rgdos governamentais;

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

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

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

13 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

24 - Encarregado Geral do Almoxarifado

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

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.
Atribuic6es

Descricao resumida

Responsavel pelo almoxarifado central e das unidades de estoques de
materiais de cada Diretoria ou 6rgdo equivalente; pela fiscalizacdo das
boas praticas de estocagem de materiais e dos lancamentos das entradas
e saidas de materiais nos sistemas manuais e informatizados.

Descricao 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 o0s
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 € modernizar equipamentos e
instalacBes 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 o estoque chegar a um
limite pré-determinado, afim de que ndo haja falta de mercadoria, nem
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 pregos cotados, emitindo atestado de recebimento;

11 - Solicitar abertura de licitacbes para aquisicdo de materiais e

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 110/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ l
PATRIA (arEs0 M W

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

ADW 20?_‘\ | 2024

servigos, idendtificando a quantidade necessaria e o0s 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 estoque para fins de balanco;

16 - Zelar pela conservagdo e boa guarda do material, tomando
precaucdes especiais contra roubo, deterioracdo e outros prejuizos
possiveis; e

17 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

25 - Enfermeiro - ESF

Vagas

5 (cinco)

Vencimento Basico

Ref.: 15

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em enfermagem, com registro legal para o
exercicio da profissdo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicdes

Descricao resumida

Planejar, organizar, supervisionar e executar servi¢cos de enfermagem,
empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a
protecdo e a recuperacao da salde individual ou coletiva.

Descricao detalhada

1 - Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da
assisténcia prestada, acionando o servico destinado para este fim;

2 - Realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares,
rescrever/transcrever medicacfes, conforme protocolo, estabelecidos
nos Programas do Ministério da Salde e as disposi¢bes legais da
profissao;

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

4 - Executar assisténcia basicas e acdes de vigilancia epidemioldgica e
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sanitéria, no &mbito de sua competéncia;

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

6 - Realizar as atividades correspondentes as &reas prioritarias de
intervencdo na Atencdo Basica, definidas na NOAS/ 2001;

7 - Aliar a atuacdo clinica a préatica da saude coletiva;

8 - Organizar e coordenar a criagdo de grupos de controle de patologias,
como hipertenso, diabético, de salide mental e outros;

9 - Realizar, com os profissionais da unidade de saude, o diagndstico e a
definicdo do perfil scio econdmico da comunidade, a descricéo do perfil
do meio ambiente da area de abrangéncia, a realizacdo do levantamento
das condi¢des de saneamento basico e do mapeamento da area de
abrangéncia dos Agentes Comunitario de Saude 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 fungdes;

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 agdes executadas
pela Estratégia de Saude da Familia com os demais integrantes da Equipe
da Unidade de Saude da Familia, coordenar e organizar campanhas de
salde, vacinacéo e outras;

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

16 - Promover acOes de promocao, prevencdo e tratamento a salde;

17 - Participar de reunides de equipe, discussdo de casos, palestras,
capacitacdes e treinamentos;

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

19 - Acompanhar pacientes em remoc¢édo 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 saude e situacdes de risco mais comuns
aos quais a populacdo esta exposta;

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

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

24 - Valorizar a relacdo com o usuario e com a familia, para a criacdo de
vinculo de confianca, 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 educacao para saude;
28 - Promover acOes inter-setoriais e parcerias com organizacgdes formais
e informais existentes na comunidade para o enfrentamento dos
problemas identificados;

29 - Fomentar a participacdo 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 a¢6es de vigilancias epidemioldgica e
sanitaria, no ambito de sua competéncia;

32 - Participar da realizagdo do cadastramento das familias;

33 - Participar da identificacdo das micros-areas de risco para priorizacdo
das acdes 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 informagdes do programa;

36 - Participar do processo de programacdo e planejamento das agdes, da
organizacdo do trabalho da unidade de saude, considerando a analise das
informacdes geradas pelos Agentes Comunitarios de Saude;

37 - Participar da definicdo das acdes e atribuicdes prioritarias dos
Agentes Comunitarios de Saude para enfrentamento dos problemas
identificados, alimentando o fluxo do sistema de informacdes, 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 crianca;

41 - Realizar o monitoramento dos recém-nascidos e das puérperas;

42 - Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento das
gestantes, priorizando atencdo ao desenvolvimento da gestacéao;

43 - Colaborar nos inquéritos epidemiol6gicos ou na investigacdo de
surtos ou ocorréncia de doencas ou de outros casos de notificacdo
compulsoria;

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 113/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ l
PATRIA (arEs0 M W

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

ADW 20?_‘\ | 2024

44 - Incentivar a comunidade na aceitacdo e inser¢do social dos
portadores de deficiéncia psicofisica;

45 - Orientar as familias e a comunidade na prevencdo e no controle das
doencas endémicas; realizar agdes para a sensibilizacdo das familias e da
comunidade para abordagem dos direitos humanos;

46 - Estimular a participacdo comunitaria nas acfes que visem a melhoria
da qualidade de vida da comunidade; realizar acfes educativas: a) sobre
métodos de planejamento familiar; b) sobre climatério; c) nutricdo; d)
salde bucal; €) para preservacao do meio ambiente; f) para prevencéao do
cancer cérvico-uterino e de mama, encaminhando as mulheres em idade
fertil para a realizacdo de exames periddicos nas unidades de referéncia;
e

47 - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

26 - Engenheiro Agrénomo

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 19

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em engenharia agronémica, com registro
legal para o exercicio da profissdo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicdes

Descricao 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 café, frutiferas,
florestais e ornamentais para atender a demanda da comunidade rural;

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

5 - Incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente 0s micros
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e pequenos produtores;

6 - Promover a execucao de cursos de treinamento técnico de natureza
informativa, isoladamente ou em conjunto com 6rgéos e associacGes de
classes da comunidade;

7 - Trabalhar em conjunto com outros 6rgdaos que visam controlar a
erosao 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 0 mesmo aproveite 0
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
associacgdes de bairros, entidades, escolas e pessoas interessadas;

11 - Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de produgéo, realizando
estudos e experiéncias, a fim de melhorar a produtividade e garantir a
reproducéo da fertilidade do solo, dos recursos hidricos e do patriménio
generico;

12 - Elaborar projetos téecnico-econdmicos relativos a cultivos e criacoes,
bem com promover sua implantacéo;

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
exploracdo agricola;

15 - Realizar vistorias e emitir laudos técnicos;

16 - Orientar funcionarios que auxiliam na execucdo de atribuicbes
tipicas da classe;

17 - Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condi¢cdes de
comercializacdo e condi¢cdo econémica de estabelecimentos agricolas;
18 - Orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e
outras formas de organizacao agricola;

19 - Promover estudos, pesquisas e agdes de preservagdo, conservagao e
recuperacao do meio ambiente;

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

21 - Promover o desenvolvimento da arborizacao publica;

22 - Participar na discussdo 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
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ambientais no que tange microempresas, extracdo de arvores, poluicéo,
entre outras; e

24 - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

27 - 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 profisséo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condigdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

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.

Descricao 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 a programacao da execucdo de planos de obras;

3 - Assinar alvards de licenca para construcbes particulares,
demolicdes de prédios, construces de muros, projetos de construgdes
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¢des de moradia da populacéo;

6 - Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos
seus diversos aspectos técnicos;

7 - Participar de discusséo e elaboracéo das proposituras de legislacao
de edificacdo, urbanismo e plano diretor;

8 - Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instru¢cbes normativas,
manuais técnicos, relatérios, registros e cadastros, relativos as
atividades de engenharia;
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9 - Efetuar avaliacdes de imdveis para fins de desapropriacao;

10 - Elaborar projetos de sinalizacao;

11 - Coordenar estudos para controle de trafego;

12 - Coordenar estudos das caracteristicas de trafego;

13 - Executar atividades de elaboracdo de requisitos minimos técnicos
béasicos para aquisicdo e aplicacdo de materiais de sinalizacéo;

14 - Efetuar vistorias, fiscalizagdo e acompanhamento da implantacao
de sinalizacdo;

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 edificagdes, 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 orientacOes técnicas e
desenvolver estudos sobre seguranca do trabalho;

19 - Promover levantamento das caracteristicas de terrenos onde seréo
executadas as obras;

20 - Desenvolver outras atribuicbes correlatas que Ihe forem
delegadas ou determinadas pelo Prefeito Municipal;

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

22 - Participar de estudos, relativos a zoneamento e ao uso e ocupagédo
do solo;

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

24 - Assinar alvards de licenca para construcdes particulares,
demolicdes de prédios, construces 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 execu¢do das vistorias que julgar necessarias a
seguranca e salubridade publica, bem como os esclarecimentos dos
processos em que tenha de proferir despacho;

29 - Promover a participacdo de estudos visando a atualizacdo e a
revisao dos Cadigos de Obras e Posturas, das normas de zoneamento,
loteamento e construgdes particulares;

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 117/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ 4
PATRIA (arEs0 M W

@/%'/wm Oj{ﬁé’(ﬁ}bﬂ/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

ADW 20?_‘\ | 2024

30 - Empreender estudos, em articulacdo com os 6rgdos do Estado,
sobre a organizacdo do transito no perimetro urbano e promover a
implantacéo dos planos de sinalizagao;

31 - Determinar as normas e padrfes técnicos relativos aos servicos
de arborizagdo e manutencao de parques, pracas e jardins;

32 - Promover a administracdo de obras de pequeno porte relativas a
conservacdo e manutencéo de pracas, parques e jardins;

33 - Promover a administracdo geral do cemitério municipal; e

34 - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

28 - Farmacéutico

Vagas

2 (duas)

Vencimento Basico

Ref.: 15

Carga horéria

30 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em farmacia bioquimica, com registro legal
para o exercicio da profisséo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Realizar tarefas inerentes a area de farmacia.

Descricao detalhada

1 - Analisar produtos farmacéuticos em fase de elaboracdo e seus
insumos, efetuando controle de qualidade fisico, quimico e biolégico dos
mesmaos, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em
formulas pré-estabelecidas;

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

5 - Realizar trabalhos de manipulacéo e distribuicdo de medicamentos;
6 - Efetuar e/ou coordenar pesquisas para a producdo de medicamentos
ou atualizagdo das técnicas adotadas, orientando e controlando as
atividades de equipes auxiliares;
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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 relatérios e mapas sempre que necessario;

10 - Participar de comissdes de estudos multidisciplinares, visando
sempre 0 aprimoramento dos servigos;

11 - Elaborar rotinas especificas para cada servico;

12 - Supervisionar e orientar os servicos executados pelos auxiliares;

13 - Promover treinamentos sempre que necessarios; e

14 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

29 - Fisioterapeuta

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 15

Carga horéria

30 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em fisioterapia, com registro legal para o
exercicio da profissdo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

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

Descricdo detalhada

1 - Avaliar o estado de satde 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
fisioterdpicos para correcdo e desvios de posturas, afec¢bes dos
aparelhos respiratorios e cardiovasculares, bem como para a preparacao
e condicionamento pré e pos-parto;

4 - Requisitar exames complementares, quando necessario;

5 - Orientar os familiares sobre os cuidados a serem adotados em relagao
aos pacientes em tratamento domiciliar;

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

7 - Indicar e prescrever o uso de proteses necessarias ao tratamento dos
pacientes;

8 - Manter contatos com outros profissionais de saude, participando dos
trabalhos clinicos e prescrevendo a conduta terapéutica apropriada
quanto 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 integracao 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 atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

30 - Fonoaudiologo

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 12

Carga horéria

30 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em fonoaudiologia, com registro legal para
0 exercicio da profisséo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicdes

Descricao resumida

Prestar assisténcia fonoaudiol6gica, para restauracdo da capacidade de
comunicacdo dos pacientes.

Descricao detalhada

1 - Efetuar estudo de caso, avaliando as deficiéncias ligadas a
comunicacdo 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
prognostico, determinando exercicios fonoarticulatorios, de respiracao,
motores, etc.;

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

4 - Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da
reabilitacdo fonoaudiolégica, empregando técnicas de avaliacdo
especificas para possibilitar a selecdo 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 evolugao
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, odontologos, assistentes sociais, psicologos, escolas e
outros profissionais ou instituicbes competentes;

9 - Desenvolver um trabalho preventivo e curativo as criancas e adultos
que apresentarem problemas fonoaudiologicos, contribuindo para a
melhoria e/ou recuperacgéo;

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

11 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

31 - Inspetor de Aluno

Vagas 2 (duas)

Vencimento Basico | 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 instruc@es reguladoras do concurso publico.

Atribuicdes

Descricdo resumida | Responsavel pela fiscalizacdo e controle de pessoas e alunos nas
unidades escolares.

Descricao detalhada | 1 - Fiscalizar o transito de pessoas e auxiliar na manutencéo da disciplina
geral,

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

3 - Zelar pelas dependéncias e instalagbes e material utilizado pelos
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educandos;

4 - Colaborar na organizacéo de festas civicas e solenidades escolares;
5 - Atender as solicitacOes de professores e alunos;

6 - Receber e transmitir recados;

7 - Inspecionar, apés a saida dos alunos, as salas de aula, a fim de
recolher objetos esquecidos, desligar luminéarias, 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 atribui¢Ges correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

32 - 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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicdes

Descricao resumida

Responsavel por lancar impostos e taxas.

Descricao 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 diversbes publicas, as feiras livres e os vendedores
ambulantes, no sentido de dar cumprimento a legislacdo tributaria do
Municipio;

5 - Promover a entrega direta ou pelo correio, dos avisos de impostos e
taxas;

6 - Manter atualizado o cadastro imobiliario;

7 - Elaborar certid@es de tributos de sua competéncia;
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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 acdes; e

12 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

33 - Lixeiro

Vagas 10 (dez)

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.

Atribuicbes

Descricao resumida | Responsavel pela coleta de lixo residencial, comercial e industrial.

Descricao detalhada | 1- Realizar servigos de coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial;
2 - Colocar, descarregar e acompanhar o equipamento coletor,
obedecendo aos roteiros, horarios e escalas previamente estabelecidas
pelo superior imediato;

3 - Usar equipamentos destinados a protecdo individual e obedecer as
normas de seguranca no trabalho; e

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

34 - Mecanico

Vagas 2 (duas)
Vencimento Bésico | Ref.: 12
Carga horéria 40 h/semanal
Requisitos 1 - Ensino fundamental incompleto;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condigdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
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4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

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 mecénica
automotiva;

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

3 - Realizar manutencéo 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 faréis do veiculo;

9 - Regular o motor: ignicédo, carburacao e o0 mecanismo das valvulas;

10 - Zelar pela conservacdo, limpeza e manutencdo de aparelhos,
ferramentas e ambiente de trabalho;

11 - Fazer o controle e a manutencao preventiva dos veiculos;

12 - Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua;

13 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

35 - 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 profissao;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.
Atribuicoes
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Descricao resumida

Realizar atendimentos e consultas aos usuarios, além de aliar a atuacao
clinica & prética de acOes e atividades de salde coletiva, bem como,
coordenar programas e servicos voltados a satde publica.

Descricao detalhada

1 - Contribuir na formulacéo de politicas publicas de salde, executar as
atividades relacionadas as ac¢fes publicas de saude de forma integrada
com os demais profissionais de salde;

2 - Realizar consultas clinicas aos usurios da sua area adstrita;

3 - Executar as agdes de assisténcia integral (promocéo e protecéo da
salde, prevencdo de agravos, diagnoéstico, tratamento, reabilitacdo e
manutenc¢do da salide) em todas as fases do ciclo de vida;

4 - Realizar consultas e procedimentos no servi¢o de saide e quando
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas,
unidade movel, etc.);

5 - Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de
preservacdo da saude, segundo as diretrizes da Politica Municipal de
Saude;

6 - Realizar agdes e atividades programaticas estabelecidas;

7 - Participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo de programas, da
normatizacdo de procedimentos relativos a Atencdo Basica;

8 - Desenvolver acles 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 hipdtese 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 utilizacdo, requisitando sua manutencgéo
preventiva e corretiva;

16 - Emitir relatérios de suas acOes e atividades;

17 - Responsabilizar-se pelas informacg6es constantes no prontuario, na
receita, no atestado e na guia de encaminhamento subscrita;

18 - Verificar e atestar 6bito;

19 - Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para
aperfeicoamento de processo de trabalho e executar outras atividades que
Ihe forem delegadas pelos niveis hierarquicos superiores, relacionados a
sua area de atuacao;
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20 - Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de
notificacdo compulsédria e de outros agravos e situa¢fes de importancia
local,

21 - Realizar a escuta qualificada dos usuarios em todas as acoes,
proporcionando atendimento humanizado e  viabilizando
estabelecimento de vinculo;

22 - Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das a¢des da
equipe a partir da utilizacdao dos dados disponiveis;

23 - Promover a mobilizacdo da comunidade, buscando efetivar o
controle social,

24 - Utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado
pela ANVISA;

25 - Orientar os servidores que o0 auxiliam na execuc¢éo das tarefas tipicas
do cargo; e

26 - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

36 - Medico Ginecologista/Obstetra

Vagas 1 (uma)

Vencimento Basico | Ref.: 21

Carga horéria 10 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em medicina, com registro legal para o

exercicio da profissao;

2 - Possuir certificado de residéncia ou titulo de especializacdo na area
de ginecologia e obstetricia;

3 - Acima de 18 anos;

4 - Condicoes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e

5 - Conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicdes

Descricdo resumida | Tratar afeccdes do aparelho reprodutor feminino e Orgaos anexos,
empregando tratamento clinico-cirargico, para promover ou recuperar a
salide e prestar atendimento a mulher no ciclo gravidico-puerperal, para
preservar a vida e a salde da mée e do filho.

Descricdo detalhada | 1 - Realizar atendimento na area de ginecologia e obstetricia;

2 - Desempenhar funcBes da medicina preventiva e curativa;

3 - Realizar atendimentos, exames, diagnosticos, terapias,
acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade que,
por sua natureza, esteja inserida no &mbito das atribuicdes pertinentes ao
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cargo;
4 - Participar, conforme a politica municipal de saude, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa
e extensdo;

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;

8 - Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e
atividades de educacdo em salde visando a melhoria de saude do
individuo, da familia e da populagdo 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 salde, escolas, setores esportivos, entre outros;

10 - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnostica, o tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

11 - Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

12 - Efetuar a notificagdo compulsoria de doengas;

13 - Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim
de prestar informacdes e orientacBes sobre a doenca e o tratamento a ser
realizado;

14 - Prestar informacdes 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 reunides comunitarias 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 servigcos
prestados a populacao;

19 - Realizar diagndstico e levantar indicadores de salde da comunidade
para avaliacdo do impacto das acBes em salde implementadas por
equipe;

20 - Representar, quando designado, a diretoria Municipal de Saude, ou
6rgdo equivalente, em conselhos e comissdes;

21 - Participar do processo de aquisicdo de servicos, materiais de
consumo, medicamentos e equipamentos relativos a sua area;

22 - Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos,
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aparelhos e instrumentais e observar a correta utilizagao;

23 - Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado
pela ANVISA,;

24 - Orientar os servidores que 0 auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
do cargo; e

25 - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

37 - Médico Pediatra

Vagas

2 (duas)

Vencimento Basico

Ref.: 21

Carga horéria

10 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em medicina, com registro legal para o
exercicio da profissao;
2 - Possuir certificado de residéncia ou titulo de especializacdo na area
de pediatria;
3 - Acima de 18 anos;
4 - Condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - Conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicbes

Descricao resumida

Presta assisténcia médica especifica as criancas até a adolescéncia,
examinando-as e prescrevendo cuidados pediatricos ou tratamentos, para
avaliar, preservar ou recuperar sua saude.

Descricao detalhada

1 - Realizar atendimento na area de pediatria;

2 - Desempenhar funcBes 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 ambito das atribui¢6es pertinentes ao
cargo;

4 - Participar, conforme a politica municipal de saude, 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 saude publica e da medicina preventiva;

8 - Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e
atividades de educacdo em salde visando & melhoria de saude do
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individuo, da familia e da populagdo em geral;

9 - Efetuar exames médicos, 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 evolucdo da doenca;

11 - Realizar atendimento individual, individual programado e
individual interdisciplinar a pacientes;

12 - Efetuar a notificacdo compulsoria de doengas;

13 - Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim
de prestar informacdes e orientacGes sobre a doenca e o tratamento a ser
realizado;

14 - Prestar informacdes 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 orientagdes e tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

16 - Participar de reunides comunitarias 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 servigos
prestados a populacéo;

19 - Realizar diagndstico e levantar indicadores de saude da comunidade
para avaliacdo do impacto das acdes em salde implementadas por
equipe;

20 - Representar, quando designado, a diretoria Municipal de Saude, ou
orgao equivalente, em conselhos e comissdes;

21 - Participar do processo de aquisicdo de servicos, 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 protecao individual conforme preconizado
pela ANVISA,

24 - Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas
do cargo; e

25 - Executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

38 - Médico Veterinario
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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 instrugdes reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa
sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento da pecuéria,
realizando estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando
consultas, fazendo relatdrios, exercendo fiscalizagdo e empregando
outros métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a producéo
racional e econémica de alimentos e a satide da comunidade.

Descricao detalhada

1 - Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia
relacionadas com a pecuaria 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 epidemioldgico;

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 nutri¢cdo animal, formulando e
balanceando as racdes para aumentar a produtividade;

6 - Efetuar o controle sanitario da producéo animal para proteger a saude
individual e coletiva da populacéo;

7 - Programar, planejar e executar atividades relativas a educacao
sanitaria junto a creches, escolas, orientagdes 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 programacdo anual;
10 - Orientar a populacdo em geral, sobre instalacbes de
estabelecimentos alimentares, legislacdo sanitdria e informacgoes
técnicas & comerciantes e consumidores;

11 - Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de
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hortifrutigranjeiros, fazendo inspecdo “in foco” com a finalidade de
assegurar a qualidade da agua utilizada na irrigacao;

12 - Recolher dados e emitir relatorio sobre as atividades do setor de
vigilancia sanitéria;

13 - Orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressdo e doencas
causadas por animais para seu devido controle; e

14 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

39 - 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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Preparar e servir refeicdes aos alunos, lavar loucas, panelas, talheres e
afins.

Descricao 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 condicBes de higiene e trabalho,
procedendo a limpeza dos utensilios;

4 - Manter os géneros alimenticios em perfeitas condi¢bes de
armazenagem e acondicionamento; e

5 - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

40 - Monitor Escolar

Vagas

7 (sete)

Vencimento Basico

Ref.: 4

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos

1 - Ensino médio completo;
2 - Acima de 18 anos;
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3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes
Descricdo resumida | Responsabiliza-se pelo monitoramento do transporte escolar, garantindo
a seguranca dos alunos transportados.

Descricgdo detalhada | 1 - Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos
desde o0 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 seguranga;

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 6nibus escolares;

8 - Verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e
desembarque;

9 - Verificar os horarios 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 locomogéo de alunos especiais; e

12 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

41 - Motorista

Vagas 27 (vinte e sete)

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;
4 - Condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - Conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
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Atribuicoes
Descrigdo 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, agua e 6leo do carter e testando freios e parte elétrica, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

2 - Ligar o motor do veiculo, girando a chave de igni¢do, para aquece-lo
e possibilitar a sua movimentacao;

3 - Receber os passageiros parando o veiculo junto aos mesmos ou
esperando-0s em pontos determinados e auxiliando-0s no embarque,
para conduzi-los aos locais devidos;

4 - Dirigir o veiculo acionando os comandos e observando a sinalizagéo
e o fluxo do transito, para o transporte;

5 - Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis
na prevencao 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 manutencao do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e
reparos necessarios, para assegurar suas condi¢cdes de funcionamento;

8 - Efetuar reparos de emergéncia no veiculo, bem como lavar o0 mesmo;
9 - Dirigir outros veiculos de transporte em carater profissional;

10 - Efetuar entrega dos expedientes e documentos diversos da unidade
onde prestar servicos;

11 - Auxiliar o pessoal responsavel pelo carregamento, carga e descarga
que estiverem sob o dominio de seu veiculo; e

12 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

42 - Nutricionista

Vagas 3 (trés)

Vencimento Bésico | Ref.: 14

Carga horéria 30 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em nutricdo, com registro legal para o

exercicio da profissao;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
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4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

Descricao resumida

Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricao e
alimentacéo, avaliando o estado de caréncias nutricionais da comunidade
para elaboracdo de cardapios especificos.

Descricao detalhada

1 - Planejar e elaborar carddpios em geral, baseando-se nos valores
proteico-caléricos, no estudo dos meios e técnicas de introducdo de
produtos mais nutritivos, respeitando os habitos alimentares praticados e
aceitacé@o dos alimentos;

2 - Planejar a pauta de compra de géneros alimenticios, necessarios a
composicao dos cardapios;

3 - Controlar a estocagem, preparacao, conservacdo e distribuicdo dos
alimentos; assegurar a execucdo dos cardapios e armazenamento dos
produtos, conforme as orientacGes técnicas do programa de merenda
escolar, através de cursos ofertados;

4 - Garantir a qualidade dos alimentos e servigos da area;

5 - Supervisionar a compra de géneros alimenticios, materiais de
consumo e utensilios de cozinha;

6 - Pesquisar e estudar a introducéo de cardapios e de produtos in natura,
bem como sobre a estocagem e distribui¢do dos produtos;

7 - Acompanhar e avaliar a execucdo dos cardapios, assegurando uma
alimentacédo de qualidade;

8 - Desenvolver programas de educacéo alimentar;

9 - Desenvolver e apresentar estudos técnicos para a melhoria dos
Servicos;

10 - Proceder visitas técnicas nas escolas para fazer a supervisdo dos
servicos de alimentacao;

11 - Fazer reunides para observar o nivel de rendimento, habilidade,
higiene e aceitacdo dos alimentos pelos alunos, para racionalizar e
melhorar o padrdo técnico dos servicos; e

12 - Executar outras atribui¢bes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

43 - Operador de Maquina Pesada

Vagas

7 (sete)

Vencimento Basico

Ref.: 11

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos

1 - Ensino fundamental completo;
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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 instrucées reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como:
motoniveladora, trator de esteira, pa carregadeira, retroescavadeira e
outros.

Descricao detalhada

1 - Operar maquinas e equipamentos pesados, providos ou ndo de
implementos, para realizagdo 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 posiciond-la conforme as
necessidades do servico;

3 - Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da
maquina, 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 servicos executados pela maquina,
para efeitos de controle;

6 - Abastecer os implementos da maquina com produtos ou outras
substancias para distribuicdo no solo durante as operacdes;

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 maqguina e implementos, informando
quando detectar falhas e, se necessario, solicitar manutencao; e

9 - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

44 - Pedreiro
Vagas 4 (quatro)
Vencimento Basico | Ref.: 6

Carga horéria

40 h/semanal
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Requisitos 1 - Ensino fundamental incompleto;
2 - Experiéncia comprovada;
3 - Acima de 18 anos;
4 - Condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - Conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para
construcéo e reforma de obras e edificios publicos.

Descricao detalhada

1 - Ler e interpretar plantas de construgéo civil, observando medidas e
especificacoes;

2 - verificar as caracteristicas da obra para orientar-se na escolha do
material apropriado e na melhor forma de execucéo do trabalho;

3 - Executar servicos de demolicdo, construcdo de alicerces,
assentamento de tijolos ou blocos, colocacdo de armacdes de esquadrias,
instalagdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em
obras;

4 - Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita,
areia e agua, nas devidas proporcdes, fazendo a armacao 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 edificacdes;

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-
0 com nivel e prumo para assegurar-se da correcdo do trabalho;

9 - Construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as
especificagdes, 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;

12 - Montar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

13 - Fazer armacéo de ferragens;

14 - Perfurar paredes, visando a colocacdo de canos para agua e fios
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elétricos;

15 - Assentar pisos, azulejos, pias e outros;

16 - Fazer servigos de acabamento em geral;

17 - Efetuar a colocacgéo de telhas;

18 - Impermeabilizar caixas d agua, paredes, tetos e outros; e

19 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

45 - 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 - Condic0es fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - Conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Executar tarefas inerentes a pintura de proprios publicos.

Descricao detalhada

1 - Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a
posicdo e o estado da superficie a ser pintada, para determinar 0s
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 proporcdes 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 metélicas;

7 - Executar pintura de letras ou motivos decorativos, baseando nas
especificagdes do trabalho e nos desenhos para confeccionar cartazes,
letreiros e outros;

8 - Executar molde a méo-livre e aplicar, com o uso de modelo, letreiros,
emblemas, disticos, placas, etc.;
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9 - Efetuar o trabalho de pintura em placas, painéis, faixas, fachadas, vias
publicas, muros, veiculos, maquinas, equipamentos e outros;

10 - Proceder a confeccdo e reparos de sinais de transitos e faixas de
pedestre;

11 - Elaborar orgamentos e requisi¢cdes de material;

12 - Responsabilizar-se por materiais, maquinas e equipamentos
utilizados em sua area; e

13 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

46 - Procurador Juridico Municipal

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 19

Carga horéria

20 h/semanal

Requisitos

1 - Ensino superior completo em direito, com registro legal para o
exercicio da profisséo;

2 - Experiéncia comprovada;

3 - Acima de 18 anos;

4 - Condicoes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
5 - Conforme instrucdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicbes

Descricao resumida

Prestar assisténcia juridica ao Municipio, representando-o judicial ou
extrajudicialmente.

Descricao 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
decisbes da Administracao;

2 - Acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar 0s
interesses da Administracao;

3 - Postular em juizo em nome da Administracdo, quando necessario,
com a propositura de acdes e apresentacdo de defesas e recursos;

4 - Avaliar provas documentais e orais;

5 - Realizar audiéncias;

6 - Elaborar informacdes em mandados de seguranca promovido contra
atos da Administracdo Publica Municipal;

7 - Ajuizar e acompanhar as execucgOes fiscais de interesse da Fazenda
Publica Municipal, inclusive impugnando eventuais embargos a
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execucao opostos em face do Municipio;

8 - Promover desapropriagdes, de forma amigavel ou judicial;

9 - Transacionar em processos judiciais, nos limites da lei, quando
houver interesse do Municipio;

10 - Mediar questdes, 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 atribuic¢des, informando o prazo judicial em tempo
razoavel e, quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisicao
de processos e documentos;

12 - Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no
Tribunal de Contas, Ministério Publico e outros orgdos estaduais ou
federais, quando houver interesse da Administragdo Municipal;

13 - Analisar os contratos firmados pelo Municipio, avaliando os 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 negocia¢Ges de contratos, convénios e
acordo com outras entidades publicas ou privadas;

15 - Estudar os processos de transferéncia ou alienagé@o de bens, em que
for interessado o Municipio, examinando toda a documentagédo
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 Administracdo afinadas com o0s
principios que regem a Administracdo 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 orgdos publicos
municipais;

21 - Prestar atendimento ao contribuinte quando indelegavel e sempre
gue presente o interesse publico municipal;

22 - Expedir orienta¢es juridicas internas no interesse da prestacao dos
servicos publicos municipais;

23 - Supervisionar o exercicio da fiscalizacdo tributaria e do poder de
policia administrativa do Municipio, aplicando a legislagdo vigente;

24 - Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugdo
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das atividades proprias do cargo; e
25 - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

47 - Psicélogo
Vagas 3 (trés)
Vencimento Basico | Ref.: 16

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino superior completo em psicologia, com registro legal para o
exercicio da profisséo;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Realizar tarefas inerentes a psicologia em geral.

Descricao detalhada

1 - Prestar atendimento psicologico a populacdo quer seja preventivo,
informativo ou psicoterapéutico, visando a promogao 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 servicos
especializados em saude 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 servigcos, 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;

9 - Atuar no campo educacional estudando sistemas de motivacdo da
aprendizagem de novos métodos de ensino, a fim de contribuir para o

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 140/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ 4
PATRIA (arEs0 M W

@/%'/wm Oj{ﬁé’(ﬁ}bﬂ/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

ADW 20?_‘\ | 2024

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 Gteis na consecucgdo critica e
reflexiva de seus papéis;

11 - Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da
relagdo professor-aluno, em situacBes 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 diagndstico e tratamento
de problemas psicologicos especificos, cuja natureza transcenda a
possibilidade de solucdo na escola;

13 - Promover a reeducagdo de criangas no caso de desajustamento
escolar ou familiar;

14 - Prestar orientacdo 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
orientagéo psicologica, participando de programas de apoio pesquisando
e implantando novas metodologias de trabalho;

17 - Executar outras atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

48 - Psicopedagogo

Numero de vagas

2 (duas)

Vencimento Basico

Tabela V do Anexo Il

Carga horéria

30 h/semanal

Requisitos

1 - Ensino superior completo em pedagogia, na modalidade licenciatura
plena, com especializacdo em psicopedagogia;

2 - 3 (trés) anos de experiéncia docente no ensino fundamental do 1° ao
52 ano, comprovados;

3 - Acima de 18 anos;

4 - Condicoes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e

5 - Conforme instrug6es reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

Descricao resumida

Desenvolver processo ensino-aprendizagem; implantar assisténcia
psicopedagbgica; coordenar programas educacionais, estudos

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 141/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ 4
PATRIA (arEs0 M W

@/%'/wm %1{@&@/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

ADW 207_‘\ | 2024

pedagogicos, tracando metas, criando ou modificando processos
educativos.

Descricao detalhada

1 - Analisar o projeto politico-pedagdgico das unidades educacionais a
fim de verificar como € conduzido o processo de ensino e aprendizagem,
como € garantido o sucesso dos 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 solucéo 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 diagnéstico dos educandos com problemas de
aprendizagem e quadros de fracasso escolar;

5 - Detectar possiveis perturbacdes no processo de aprendizagem e
contribuir para a sua superacao;

6 - Propor acdes de intervencdo pedagogica e orientacbes metodologicas
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 acfes de formacdo continuada que auxiliem a equipe
docente no diagndstico, acompanhamento e encaminhamentos
necessarios das diferentes situacdes 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 atribui¢bes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

49 - Secretario Administrativo

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 23

Carga horéria

40 h/semanal

Requisitos

1 - Ensino superior completo em qualquer area;
2 - Acima de 18 anos;
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3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instrugdes reguladoras do concurso publico.

Atribuicoes

Descricdo resumida | Assessorar as unidades administrativas, prestando supervisdo, se
necessario aos 6rgdos e servidores publicos, desenvolver e executar
servigos ligados ao seu campo de atuacao.

Descricdo detalhada | 1 - Prestar auxilio as unidades administrativas na elaboracdo de atos
legais, em conjunto com todos os 6rgdos internos da Administracdo
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 expedicédo 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 Camara
Municipal, Tribunal de Contas e outros 6rgdos afins, prestando auxilio
direto;

5 - Acompanhar juntamente com os seus superiores imediatos, e quando
solicitado, todos os atos praticados pelo Executivo Municipal,
verificando ¢ 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
0 arquivo anual;

7 - Prestar auxilio, se solicitado, na elaboracao das pecas orcamentarias,
com acompanhamento na execucao;

8 - Apresentar, quando solicitado, aos 6rgaos 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 probatdrio 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 tramitacdo de processos de sindicancias
e processos administrativos disciplinares instaurados em desfavor dos
funcionarios publicos, fazendo, inclusive parte da comissdo processante;
12 - Acompanhar a apuracdo de dendncias, reclamagGes, criticas e
pedidos de informacBes sobre atos e/ou servidores publicos,
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acompanhando a sua apuracdo, sendo estes que visem 0 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
administracdo publica;

14 - Manter atualizado, participando, quando convocado de cursos de
aperfeicoamento profissional, transmitindo e compartilhando com todos
o0s demais servidores o aprendizado;

15 - Controlar a entrada e a saida dos materiais de consumo;

16 - Possuir nogOes em operagdes 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 informacoes;

19 - Colaborar para a manutencao 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.

50 - 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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicdes

Descricdo resumida

Executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo e organizacdo de
documentos e outros servigos de secretaria escolar.

Descricao detalhada

1 - Programar e organizar a divisdo de tarefas da secretaria da unidade
educacional com seus auxiliares, proceder a sua implementacdo e
responsabilizar-se pela sua execuc¢ao;

2 - Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral da secretaria
da unidade educacional:

a) computando e classificando dados referentes & organizacdo da escola;
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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 documentagdo,
lacunas curriculares, necessidade de adaptagdo e outros aspectos
pertinentes, observados os prazos estabelecidos pela legislagcdo 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 comunicacéo (T1Cs)
e apoio de softwares do Municipio, inclusive prestar apoio operacional
em reunides, conferéncias, congressos e demais atividades realizadas no
Centro Cultural e Educacional,

4 - Responder pela escrituracdo e documentagdo, assinando o0s
documentos que devem, por lei, conter sua assinatura;

5 - Fornecer, nas datas estabelecidas pelo cronograma anual da escola,
dados e informacdes da organizagdo da unidade escolar necessarios a
elaboracdo e revisdo do projeto politico-pedagdgico da unidade
educacional,

6 - Proceder a efetivacdo das matriculas dos alunos;

7 - Executar atividades correlatas, apos discussdo e aprovacdo pelo
Conselho de Escola e definidas no projeto politico-pedagogico 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 transmissdo de informacdes;

10 - Colaborar para a manutencao da disciplina e participar, em conjunto
com a equipe escolar, da implementacdo das normas de convivio; e

11 - Executar outras atribui¢bes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

51 - Servente

Vagas 9 (nove)
Vencimento Bésico | Ref.: 1
Carga horéria 40 h/semanal
Requisitos 1 - Ensino fundamental incompleto;
2 - Acima de 18 anos;
3 - Condigdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
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4 - Conforme instrucgdes reguladoras do concurso publico. \

Atribuicoes

Descricao resumida

Realizar limpeza e conservacgédo dos locais de trabalho da Administragéo
em geral, preparar e servir café, higienizar utensilios de limpeza e de
alimentacéo, e demais tarefas afins.

Descricao detalhada

1 - Limpar e conservar as dependéncias, instalacbes 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, méaquinas 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 alimentagéo 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 atribui¢fes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

52 - Supervisor da Merenda Escolar

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

Ref.: 8

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicoes

Descricao resumida

Responsavel pela supervisdo do preparo, acondicionamento e logistica
de distribuicdo da merenda escolar, de acordo com cardapio pré-
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estabelecido pelo Nutricionista.

Descricao detalhada

1 - Zelar pela qualidade da merenda escolar servida;

2 - Manter sintonia com o departamento de compras, oferecendo subsidio
quanto a aquisicao 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 ac¢oes; e

7 - Executar outras atribuices correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

53 - Técnico em Enfermagem

Vagas

10 (dez)

Vencimento Basico

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Orientar e executar trabalhos técnicos de assisténcia de enfermagem,
auxiliar nas atividades de planejamento, ensino e pesquisa desenvolvidos
nas unidades de satde e trabalhar em conformidade com as normas e
procedimentos de biosseguranca.

Descricao 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 saude;

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-o0s sobre as
condicdes de realizacdo dos mesmos;

4 - Colher e/ou auxiliar o usuario na coleta de material para exames de
laboratorio, segundo orientaco;

5 - Realizar exames de eletro-diagnosticos e registrar 0s
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eletrocardiogramas efetuados, segundo prescricGes médicas ou de
enfermagem;

6 - Orientar, auxiliar e realizar cuidados aos usuarios no que diz respeito
a higiene, alimentacdo, utilizagdo de medicamentos e cuidados
especificos em tratamento de salde;

7 - Verificar os sinais vitais e as condi¢fes gerais dos usuarios, segundo
prescricdao médica e de enfermagem;

8 - Preparar e administrar medicagdes por via oral, topica, intra-dérmica,
subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescri¢cdo
médica, sob supervisdo do Enfermeiro;

9 - Cumprir prescrigdes 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 supervisao 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 salde, 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 distribuicao;
17 - Propor a aquisi¢do de novos instrumentos para reposicdo daqueles
que estdo avariados ou desgastados;

18 - Realizar atividades na promoc¢do 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 atuacao, 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 determinacGes da instituicdo, no que diz
respeito a vestimentas, NR32 e demais protocolos e legislagcbes do
COREN, COFEN, ANVISA e demais legislacOes vigentes;

25 - Prestar assisténcia de enfermagem integral em todos 0s niveis de

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 148/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

:
‘ l
PATRIA (arEs0 M W

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

ADW 20?_‘\ | 2024

atendimento a saude tendo como base a fundamentacdo técnico-
cientifica especifica em Enfermagem;

26 - Colaborar na elaboracéo de relatérios, escalas de servicos; e

27 - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

54 - Técnico em Meio Ambiente

Vagas

1 (uma)

Vencimento Basico

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuic6es

Descricao resumida

Executar trabalhos diversificados na area ambiental, abrangendo
programas de educacdo ambiental até manejo de fauna e flora e questfes
ambientais.

Descricao detalhada

1 - Efetuar a fiscalizacdo, urbanizacao e educacdo ambiental;

2 - Efetuar medicdo e coleta de amostras para analise técnica e de
controle;

3 - Efetuar a fiscalizacdo, medicdo, monitoramento e controle de
atividades que geram poluicdo sonora;

4 - Efetuar a fiscalizacdo e controle de poluicdo do ar (queimadas em
perimetro urbano, po, poeira, fumaca, gases, fuligem, etc.);

5 - Efetuar a fiscalizacdo e controle de polui¢do das aguas (corregos,
galerias pluviais, nascentes e lencol freatico);

6 - Efetuar a fiscalizacdo e controle de polui¢do do solo (lixo, entulho,
residuos perigosos, toxicos, corrosivos, inflamaveis, etc.);

7 - Efetuar inspecao e visitas de rotinas para apuracao de irregularidades,
infracBes, levantamentos, vistorias e avaliag6es, observando as normas e
padrdes ambientais, lavrando notificacdes;

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
meio ambiente;

9 - Efetuar atividades, tais como: viveiro de mudas, poda de arvore,
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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 atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

55 - Telefonista

Vagas 2 (duas)

Vencimento Basico | Ref.: 6

Carga horaria 36 h/semanal

Requisitos 1 - Ensino médio completo;

2 - Acima de 18 anos;
3 - Condicdes fisicas compativeis ao exercicio do cargo; e
4 - Conforme instruc@es reguladoras do concurso publico.

Atribuicbes
Descricdo Resumida | Operar mesas de aparelhos telefénicos e executar servigos
administrativos.

Descricdo Detalhada |1 - Operar mesa de aparelhos telefonicos para estabelecer
comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais;

2 - Atender, com urbanidade, as ligacGes locais, interurbanas e
internacionais, observadas as normas estabelecidas;

3 - Anotar, segundo orientacdo recebida, dados sobre ligacdes locais,
interurbanas e internacionais completadas, registrando o nome do
solicitante, destinatario e outras observacdes que se fizerem
necessarias;

4 - Receber chamadas para atendimento urgentes de ambulancias,
defesa civil, comunicando-se por radio px ou outro meio, registrando
dados de controle;

5 - Prestar informacGes e localizar pessoas, consultando listas
telefénicas e relagdo 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, divisbes e demais setores
onde estiver prestando servicos;

8 - Assistir administrativamente a chefia da area, mantendo estreito
relacionamento e propondo racionalizagdo nos métodos de trabalho;
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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,
reclamacdes e esclarecendo ddvidas ou orientando; e

12 - Executar outras atribui¢Ges correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.

56 - Tesoureiro

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 instruc@es reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Responsavel por executar e controlar a arrecadacdo de receitas e
pagamento de despesas do Municipio.

Descricao detalhada

1 - Promover a arrecadacéo de receitas do Municipio;

2 - Executar e controlar os pagamentos e aplicacdes 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 bancéarias fazendo as
respectivas conciliacdes;

6 - Efetuar boletim de caixa diario;

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 atribui¢bes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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57 - 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 instrugdes reguladoras do concurso publico.
Atribuicbes

Descricao resumida

Exercer a vigilancia em logradouros e imoveis publicos.

Descricao detalhada

1 - Exercer vigilancia em locais previamente estabelecidos, realizar
rondas de inspe¢do 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 condi¢es anormais que tenha presenciado;

5 - Responder as chamadas telefénicas e anotar recados;

6 - Levar ao conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

7 - Acompanhar funcionarios quando necessario; e

8 - Executar outras atribuicGes correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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ANEXO V

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GOVERNO MUNICIPAL DE BILAC

FUNCOES DE GOVERNO:

A) COMPETENCIA COMUM DOS DIRETORES:
Compete em carater geral a todos os Diretores e aos Chefes de Departamento.

v' Despachar com o Prefeito Municipal quando requisitado;

v' Chefiar, orientar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelos Departamentos,
Divisdes e Setores que Ihe sdo atribuidos;

v' Prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de sua competéncia e sob sua responsabilidade;

v Apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual dos trabalhos a cargo das
unidades sob sua direc&o;

v' Proferir despachos decisorios em processos de sua responsabilidade no ambito de sua
competéncia,;

v Encaminhar a Diretora da Fazenda, na época estabelecida, dados necessarios a elaboracao
da proposta orcamentaria, PPA e LDO;

v Expedir instrucGes as unidades sob sua direcdo, para a boa execucdo das leis e
regulamentos;

v’ Determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumadria de faltas graves e
irregularidades, bem como, sugerir a instauracdo de inquérito administrativo;

v Fazer comunicar ao Controle Interno e ao Patrim6nio a movimentacdo dos bens
patrimoniais existentes no orgao sob sua responsabilidade, para efeito de atualizacdo do
cadastro patrimonial;

v/ Promover a movimentacdo de pessoal nas unidades administrativas que lhe sdo
subordinadas, procedendo a imediata comunica¢do a Diretoria de Administracdo das
remocdes e/ou permutas efetuadas;

v’ Estabelecer e aprovar anualmente, em conjunto com a Departamento de Recursos
Humanos, a escala de férias dos servidores lotados nas diretorias e setores sob sua
subordinacdo;

v' Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de competéncia das
unidades que dirige, e interlocutorios naqueles, cuja deciséao esteja fora de suas atribuicdes;

v’ Sugerir ou solicitar ao Prefeito Municipal as providéncias que julgar necessarias para
proporcionar o bom andamento dos servicos sob sua responsabilidade;

v Propor a Diretoria de Administracdo a admissdo e dispensa de pessoal, bem como a
instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar, para apuracdo de faltas;
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v" Sugerir o preenchimento das vagas nas fun¢des de chefia que Ihe sdo subordinadas e propor
a demisséo e/ou destituicdo daqueles que ndo estdo desempenhando satisfatoriamente suas
tarefas;

v Promover reunifes de coordenacdo entre seus subordinados, a fim de tracar diretrizes,
dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Municipio;
v’ Cuidar em sintonia com as demais areas do processo de desenvolvimento econémico e

social do municipio;

Cuidar do meio ambiente em sintonia com as demais areas;

Baixar instrucgdes, ordens de servico, avisos e demais orienta¢fes aos seus subordinados;

Promover o desenvolvimento econdmico e social do Municipio; e

Promover a acdo conjunta dos diversos Departamentos e setores subordinados a cada

unidade administrativa de forma a que, a gestdo municipal esteja baseada no conceito de

teia, permitindo as diversas atividades que transitam pelos varios 6rgéos, uma eficiéncia e

eficacia maior do que aquelas baseadas apenas na relagcdo funcional hierarquica.

SURNANEN

A.1) DIRETORIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execucédo operacional na
area de Administracao e Planejamento no Municipio, definindo politicas, diretrizes e demais
acdes nos niveis em que esta puder atuar, como:

v' Definir o planejamento e execucédo das acdes nas fungdes de Diretoria de Administracao;

v Responder pelas acGes de governo relativas a Legislacdo, Administracdo Geral, Recursos

Humanos, Representacdo Judicial, Apoio juridico nas questdes administrativas, Patrimonio,

Secretaria (elaboracdo da legislacdo, atos normativos, etc.) e Planejamento geral do

municipio;

v Normatizar os procedimentos de controle e gestdo da administracdo publica em conjunto

com os demais Departamentos;

v" Administrar o Paco Municipal;

v Coordenar o planejamento interno e a integracao das atividades do departamento;

v' Realizar o intercambio da Diretoria com demais os 6rgdos e autoridades municipais e de

outras esferas de governo no sentido de que as a¢fes que demandam atividades conjuntas dos

diversos 6rgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

v/ Coordenar as fungdes de documentacdo e arquivo; providenciar a feitura e

encaminhamento dos projetos de lei e também dos Decretos, Portarias e demais atos

normativos;

v Coordenar o planejamento municipal e a integracdo das atividades do departamento;
desenvolver estudos, pesquisas e/ou a¢cdes complementares em areas de conhecimento fora
do dominio das equipes permanentes; dar suporte operacional em atividades comuns;
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Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentéarias e dos
Orgamentos anuais;

Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas e Camara Municipal nas areas competentes;
Cuidar da representacdo judicial nas questdes municipais, assim como dos pareceres
juridicos necessérios ao funcionamento administrativo da administracdo municipal;
Promover o controle interno objetivando: controle sintético dos bens méveis, se o material
adquirido para uma determinada obra foi efetivamente empregada nessa obra e possuia a
qualidade solicitada; se a peca adquirida para um veiculo, foi nele colocada e a substituida
foi recolhida ao almoxarifado; se a contratacdo de prestacdo de servigos estd sendo
executados como prevé o contrato; se 0s materiais estocados no almoxarifado conferem
com os dados contabilizados e com os relatorios apresentados; se 0s bens que integram o
Patriménio Municipal estdo tombados, existem e estdo de acordo com os dados
contabilizados; cuidar da elaboracdo do PPA e da LDO;

Recepcionar no paco municipal os municipes e efetuar a triagem da populacéo em geral e
demais pessoas para as respectivas areas de interesse;

Receber, registrar, protocolizar e expedir a correspondéncia oficial, requerimentos, oficios
e demais documentos relacionados com as atividades do Governo Municipal;

Controlar a movimentacao dos expedientes registrados, através de ficharios apropriados;
Prestar informac6es ao publico sobre os expedientes em tramitacdo no Governo Municipal;
Preservar a documentacao histérica do Municipio;

Realizar a anexacdo de processos quando solicitados;

Fornecer certiddes relativas aos documentos arquivados;

Operar os servicos de telecomunicagdes do municipio, solicitar e fiscalizar as manutencdes
necessarias aos equipamentos e demais instalacdes do setor, controlar o uso do telefone
pelos setores;

Manter organizado o sistema de fichas de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento em tramitacdo pelos 6rgdos do Governo Municipal,
Prestar informac0es referentes as leis, decretos, regulamentos, portarias e outros atos
oficiais da esfera Federal, Estadual e Municipal;

Providenciar a limpeza e conservacao das areas internas e externas do prédio do Governo
Municipal;

Providenciar a publicacdo das leis, decretos e demais atos administrativos;

Executar o sistema de controle dos recursos humanos, executando as rotinas de admissao,
cadastramento e desligamento de pessoal;

Executar a elaboracdo da folha de pagamento, aplicando a legislacdo relativa a
remuneracao e outros direitos pecuniarios, preparar o recolhimento dos encargos sociais;
Emitir portarias e certiddes referentes a situacdo funcional, preparar os expedientes sobre
a admissao, ingresso, exoneracao e dispensa de funcionarios;

Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessdo de quaisquer vantagens
deferidas em lei e promover o respectivo registro e publicagéo;
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Implantar e manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registro
permanente de todas as ocorréncias da vida profissional do mesmo;

Estudar e promover aplicagdo dos principios de Administracdo de Recursos Humanos e,
ainda, os referentes ao bem-estar social dos servidores;

Autorizar exames médicos para fins indicados na legislacéo pessoal;

Executar a organizacgdo da escala de férias em comum acordo com os diretores e demais
membros dos diversos setores;

Promover concursos de ingresso e acesso, recrutar e selecionar pessoal temporario;
Administrar e manter o plano de cargos e carreiras, estudar e propor a politica de
remuneracao;

Estabelecer contatos com 0rgaos e entidades representativas dos servidores;

Implementar agdes relativas a seguranca e medicina do trabalho;

Promover o aprimoramento e capacitacdo profissional dos servidores, administrar e
programar a avaliacdo de desempenho, realizar a integracdo de novos servidores, avaliar e
adequar servidores em estagio probatorio, identificar necessidades de treinamento, propor
e executar programas de valorizacdo profissional, desenvolvimento gerencial e de
comunicagdo com os servidores;

Coordenar e gerenciar a frota municipal no que tange ao funcionamento e manutencgéo;
Coordenar a formulacdo e implementacdo da politica de Informética, o0 acompanhamento
e controle do processo de integracdo e descentralizacdo administrativa, 0 acompanhamento
e adequacéo das a¢des dos orgaos da administracdo indireta;

Coordenar a elaboracédo de fluxo de execucdo de rotinas e gabaritos de entrada e saida de
dados;

Manter, depurar e testar programas de informatica;

Funcionar como central geral de dados para o Municipio;

Garantir a manutencdo e configuracdo dos equipamentos de informética do municipio;
Desenvolver e manter atualizado o Site oficial do Governo Municipal;

Manter em pleno funcionamento a Intranet e Internet, punindo e bloqueando seu uso
indevido;

Manter rotina de execucdo de cOpia de seguranca da base de dados de toda a Administracéo
Municipal; e

Planejar e orientar a contratacdo ou desenvolvimento de sistemas e softwares de controle
e gerenciamento nas areas da Administracdo Publica.

A.2) DIRETORIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execucéo operacional na
area de Financas no Municipio, definindo politicas e diretrizes das Financas, e demais ac6es
nos niveis em que esta puder atuar, como:

v

Controlar a arrecadacdo or¢camentaria e extra-orcamentaria;
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v' Coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros
relativos aos processos licitatorios, gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar e
manter atualizado o fluxo de caixa;

v Administrar a divida publica interna e externa;

v Coordenar a realizacdo de estudos de acompanhamento econdmico para fixacéo de precos
publicos;

v’ Participar na elaboragdo do planejamento municipal;

v’ Elaborar os balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstracdes e 0s anexos
de contas exigiveis pela legislacéo;

v Coordenar e acompanhar a prestacdo de contas devidas a outros érgaos; verificar junto ao
setor de pessoal o processamento da Folha de Pagamento dos servidores municipais;

v Verificar o cumprimento de todas as formalidades previstas pela Lei n°. 4.320/64 e demais,
tanto para a receita e despesa, como para 0s atos administrativos e gerenciais;

v’ Exercer o controle e fiscalizacdo financeira, o exame prévio e o processamento da despesa
e da receita, 0 exame das operagdes de Tesouraria e dos documentos destinados a
escrituracdo, o0 exame e apreciacao técnica das prestaces de contas dos responsaveis por
adiantamentos;

v’ Elaboracdo da prestacdo de contas devidas a outros 6rgaos;

v Cuidar da elaboracdo do Orcamento Municipal em conjunto com as demais fungdes de
governo;

v’ Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacGes realizadas
de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do Municipio;

v Auxiliar na elaboracéo e revisao do plano de contas do Municipio;

v Producdo dos relatérios obrigatérios para os demais entes governamentais; planejar o
desenvolvimento de relatdrios gerenciais para a gestdo municipal;

v Proceder ao controle dos convénios firmados pelo Municipio, verificar se a execucdo dos
mesmos vem sendo cumprida, verificar se a prestacdo de contas esta de acordo com a
determinacéo legal,

v Verificar e estudar junto aos governos Federal e Estadual a possibilidade de implantacéo
de convénios em diversas areas do municipio;

v Executar o recebimento guarda e movimentacdo de dinheiro, valores e titulos do municipio
ou a ele entregues para fins de consignacdo, cau¢do ou fianca; efetuar, diariamente, o
recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, e quando for o caso pelos diversos
agentes arrecadadores do Governo Municipal,

v Providenciar o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade financeira,
esquema de desembolso e instrucdes recebidas do superior imediato e manter,
rigorosamente em dia, o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentadas pelo Governo Municipal;

v’ Controlar a aplicagéo dos recursos vinculados conforme preceitos legais;

v Providenciar a conciliacdo bancaria;
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v’ Realizar o intercambio do departamento com demais 6rgéos e autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as a¢des que demandam atividades conjuntas
dos diversos 6rgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

v Coordenar a organizacao e manutencao atualizada do cadastro de contribuintes dos tributos
de competéncia do Municipio e promover o langamento e arrecadacdo dos tributos
municipais;

v Coordenar a realizagdo junto a estabelecimentos e érgaos publicos verificagdes objetivando
revisar, complementar ou promover correcées dos lancamentos efetuados por contribuintes
sob sua fiscalizagéo;

v’ Gerenciar a constituicdo do crédito tributario através do exame de livros fiscais e contabeis,
arquivos, documentos, papéis fiscais dos contribuintes;

v Realizar diligéncias com o objetivo de instruir processos administrativos, tributarios ou
programas de fiscalizacao;

v Coordenar e Desenvolver atividades de apoio a pesquisa, analise e controle relacionados
com a formulacéo dos objetivos da tributacéo, arrecadacéo e fiscalizacéo;

v Providenciar a elaboracdo de relatorios, tabelas, fichas de controle evidenciando a
execucdo das atividades especificas para o cumprimento da legislacao tributaria;

v Coordenar o exercicio da fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais,
comercio ambulante e construcdes;

v Coordenar os levantamentos estatisticos relativos a area tributaria, dirigir e fiscalizar os
trabalhos de tributacdo municipal, de acordo com a legislagéo vigente;

Proceder a atualizacdo do valor venal dos imdveis cadastrados;

Controlar a arrecadacdo dos tributos procedendo a inclusdo na divida ativa; e

Participar na analise e decisdo administrativa dos recursos contra cobranga de tributos.

AN

A.3) DIRETORIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER:

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico e promovendo a execucdo operacional
na area da Educacdo no Municipio, definindo politicas e diretrizes de educacdo, em
consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional e com os Planos Nacional
e Municipal de Educacao:

v" Organizar e coordenar o controle dos resultados na area da Educacdo no Municipio,
mantendo, desenvolvendo e orientando a rede escolar no Municipio;

v Estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Unido sobre projetos e
programas de interesse comum;

v Realizar pesquisas, coletas, classificacdo e avaliacdo de dados estatisticos e informacoes
técnicas inerentes a unidade;

v' Participar na elaboragdo da proposta orgamentaria e coordenando a aplica¢do dos recursos
relativos & unidade;
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Comandar os recursos disponiveis para o funcionamento do ensino fundamental municipal
e ensino infantil;

Auxiliar na avaliacdo dos profissionais e da rede do ensino fundamental e infantil;
Coordenar o planejamento das aulas nas unidades escolares de ensino fundamental e
infantil;

Promover a capacitacdo dos professores da area;

Participar da elaboracdo das politicas publicas da funcéo;

Prover as unidades escolares dos recursos necessarios ao seu funcionamento;

Produzir dados e informagdes para a gestdo do ensino fundamental e infantil municipal;
Promover o intercambio entre as unidades escolares do ensino fundamental e infantil;
Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizacdo as mediagdes
necessarias ao aperfeicoamento dos profissionais do ensino fundamental e infantil
municipal;

Efetuar pesquisas e estudos estatisticos da situacdo do ensino superior e profissionalizante
no municipio;

Elaborar e sugerir projetos especiais para 0 atendimento ao ensino superior e
profissionalizante no ambito municipal, estabelecendo parcerias com entidades privadas e
demais niveis do governo estadual e federal,

Realizar o intercdmbio do departamento com demais 6rgéos e autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as a¢fes que demandam atividades conjuntas
dos diversos 6rgédos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;
Levantar custos e oportunidades para estudos de racionalizacdo e aperfeicoamento do nivel
de ensino no Departamento;

Atuar com os demais departamentos no sentido de desenvolver programas comuns as
diversas funcdes de governo; e

Desempenhar outras atividades correlatas.

A.3.1. - DA CULTURA

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico na area de Culturae Turismo, definindo
politicas, diretrizes e demais a¢fes nos niveis em que este puder atuar, como:

v

v

Planejar a execucdo, orientacao, coordenacdo e controle do sistema de cultura e turismo do
Municipio, segundo as normas da legislacdo vigente;

Realizar pesquisas, coletas, classificacdo e avaliacdo de dados estatisticos e informac6es
técnicas;

Incentivar e fiscalizar as atividades culturais: executar e promover o desenvolvimento
cultural, artistico, sob todas as suas formas;

Executar promogdes culturais, artisticas e civicas no &mbito municipal;

Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o incentivo
e difusdo das atividades culturais no Municipio;
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Propor a execugdo de convénios culturais com entidades pablicas federais e estaduais;
Promover a conservagdo de obras e documentos de valor histdrico ou artistico; promover,
com regularidade, a execugdo de programas culturais de interesse para a populacao;
Promover a realizacdo de concursos literarios, cursos, congressos, reunido, festivais de
carater socios-culturais;

Orientar, supervisionar e promover as atividades artisticas nas escolas municipais;

Manter articulagdo com a imprensa, radio e outros érgdos, a fim de promover ampla
divulgacdo de empreendimentos culturais programados pelo Governo Municipal,
Incentivar e apoiar as entidades locais ligadas a cultura;

Incentivar e divulgar a arte nas suas diversas manifestagoes;

Promover e incentivar atividades de cunho artistico, folcldrico de carater local e regional;
Realizando em conjunto com o departamento de Servigos Publicos a limpeza e conservacao
das pracas desportivas, realizando o controle de utilizacdo, reparos necessarios para a
pratica esportiva e garantindo a populacgdo o livre acesso para utilizacdo das mesmas; e
Auxiliar na realizacdo dos orcamentos dos eventos e seus respectivos resultados
econdmico, financeiro e social.

A.3.2.- DO ESPORTE E LAZER

Orgéo que atua no planejamento tatico e estratégico na area de esporte e lazer, definindo
politicas, diretrizes e demais a¢des nos niveis em que esta puder atuar, como:

v
v
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Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades;
Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais, nacionais
e internacionais;

Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

Sediar eventos esportivos;

Promover o lazer a toda sociedade;

Realizar atividades socios-culturais de lazer e recreacdo, mediante a utilizacdo dos espagos
disponiveis;

Proporcionar a integracdo e o congracamento, as diferentes faixas etarias, através de
atividades esportivas e recreativas;

Incentivar através de acdes, o esporte como pressuposto de salde e vitalidade as diferentes
faixas etérias;

Implantar projeto para avaliacdo e orientacdo de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pelo Departamento;
Conservar 0s espacos esportivos pertencentes ao Municipio;

Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacao de atividades esportivas e de
lazer e demais servigos prestados & comunidade, no &mbito do Departamento;
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Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacao técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da
administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Desenvolver acgdes integradas com outros Departamentos Municipais;

Executar atividades administrativas no ambito do Departamento;

Exercer o controle orgamentario no &mbito do Departamento;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito do Departamento;
e

Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre
eventuais alteragoes.

A.4) DIRETORIA MUNICIPAL DE SAUDE:

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico e promovendo a execucédo operacional
na area de Saude e Vigilancia em Saude no Municipio, definindo politicas, diretrizes e demais
acdes nos niveis em que esta puder atuar, como:

v

v
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Planejamento e execucdo direta ou indiretamente de medidas que contribuam para a
melhoria do padréo de vida coletiva;

Providenciar medidas sanitarias objetivando a promocéo, protecdo e recuperacédo da saude,
dispondo sobre as obrigacdes de ordem sanitaria em todo o territério do Municipio, visando
a protecdo da saude individual e coletiva;

Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros Orgaos publicos,
sociedades de economia mista ou entidades particulares, através do Sistema Unico de
Saude — SUS, visando promover, proteger e recuperar a Saude Publica no Municipio;
Participar do planejamento e organizacdo da rede regionalizada do SUS;

Colaborar na fiscalizagdo ao meio ambiente em situac6es que influenciem a satde humana;
Formar e participar de consorcios intermunicipais;

Planejar, elaborar e fiscalizar O Plano Anual da Saide Municipal;

Participar das acGes de desenvolvimento econémico e social do Municipio;

Participar da contratacdo de profissionais da saude, auxiliando na avaliacdo e capacitacao
técnica dos mesmos;

Elaborar e executar os projetos técnicos Do Departamento Municipal de Saude para o
enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou grupos populacionais de risco;
Executar e controlar o tramite burocratico do Departamento e consolidar as informac6es
emanadas de todos os 6rgdos do mesmo;

Administrar o Fundo Municipal de Saude;

Executar o acompanhamento dos indicadores fixados;
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v’ Realizar o intercambio do departamento com demais 6rgéos e autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as aces que demandam atividades conjuntas
dos diversos 6rgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

v' Supervisionar e controlar o trabalho e comportamento dos profissionais do setor;

v’ Subsidiar a implementacdo de programas e projetos definidos junto as diferentes instancias
do SUS Municipal; definir os projetos técnicos do Fundo Municipal de Saide para o
enfrentamento de patologias de alta prevaléncia ou grupos populacionais de risco;
participar no acompanhamento e avaliagdo da implantacdo e do impacto dos programas e
projetos em conjunto com os demais setores; coordenar as atuagfes em situacGes de média
e alta complexidade;

v Propositura de politicas de gestdo com a fixacdo de indicadores de qualidade para a area
de vigilancia;

v/ Efetuar o controle dos recursos financeiros da sadde por intermédio do efetivo
acompanhamento do or¢amento;

v’ Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais areas das acOes da
diretoria (compras, licitacGes, recursos humanos, finangas, etc.);

v Gerir o processo de avaliacdo do sistema ou da rede municipal de satide com o objetivo de
dar qualidade ao processo;

v Produzir as informacBes necessarias para 0s diversos entes em colaboracdo com o
Municipio;

v" Acompanhar o nivel de aplicagdo constitucional na Saide Municipal;

v Exercer o Poder de Policia Sanitaria no territério do Municipio; orientar e fiscalizar o
cumprimento dos cddigos de postura e sanitario vigentes no municipio;

v’ Identificar situacGes de risco de contaminacdo ambiental e notificar os 6rgdos competentes;

v’ Realizar inspecdo para efeito de liberagdo de alvara sanitéario;

v’ Cadastrar e fiscalizar estabelecimentos de producdo, comércio e servicos de interesse para
a saude publica;

v Inspecionar periodicamente as condicdes sanitarias de estabelecimentos que fabriquem,
criem ou comercializem alimentos e derivados;

v/ Sédo de sua responsabilidade a fiscalizacdo sanitaria e o zelo pela higiene nos préprios
municipais;

v Investigar ocorréncias que envolvam situacfes contrarias a saude publica;

v'ldentificar situacdes de risco, colhendo amostras para analise laboratorial em caso de surtos
e epidemias e contaminacdo ambiental;

v’ Participar de investigacOes epidemiol6gicas em caso de risco de potencial ou notificacoes
de agravos de saude decorrentes de possivel contaminacdo ambiental;

v' Orientar e fiscalizar a limpeza e desinfeccdo de caixas d’agua, cisternas, carros pipa,
terrenos particulares e pablicos;

v Organizar campanha de vacinagao anti-rabica canina e felina;
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Orientar medidas de controle de vetores, identificando e eliminando focos e criadouros em
domicilio e na comunidade;

Identificar sitios e captura de morcegos, ratos, escorpides, barbeiros, aranhas, lacraias,
carrapatos, cobras e lagartos para pesquisa e identificacdo de riscos a satde da populacao;
Identificar situacdes de risco na criagéo e abate de animais;

Identificar situacOes de risco, colhendo amostras para analise laboratorial em caso de surtos
e epidemias e contaminagdo ambiental;

Programar e gerenciar programas de salde, projetos especiais, acdes de vigilancia e
controle do meio ambiente; dirigir redes de prestacdo de servicos como a Rede Basica de
Saude, a Rede de Ambulatérios Especializados e de Centros de Referéncia, a Rede de
Servicos de Apoio Diagnostico e Terapéutica e a Rede Hospitalar e de
Urgéncia/Emergéncia.

Implantar e coordenar a Estratégia de Saude da Familia; Coordenar as atividades, fiscalizar
a atuacdo dos agentes, determinar a atuacao e a formacéo das equipes; fazer o levantamento
das pessoas atendidas organizar as escalas de atuacao do programa; coordenar a aplicacao
dos repasses; organizar a contratacéo e dispensa dos agentes e servidores relacionados ao
Programa;

Coordenar a distribuicdo gratuita de Remédios a populacao;

Realizar o controle de compra e estocagem dos medicamentos;

Realizar levantamentos apontando quais sdo 0s medicamentos mais utilizados no
Municipio;

Realizar a compra imediata de medicamentos quando oriundos de ordens judiciais;
Realizar o controle dos medicamentos de alto custo, implementar no Municipio a Farmacia
de alto Custo e a Farmacia Popular;

Planejar e controlar as atividades de saide bucal aos municipes;

Coordenar o levantamento populacional por faixas etarias para o planejamento preventivo
e curativo da saude bucal;

Auxiliar aos demais setores para a elevacédo do nivel de saude populacional;

Coordenar atividades de reeducacédo alimentar para a prevencdo de doengas bucais;
Planejar, executar e supervisionar o atendimento odontoldgico junto aos alunos a rede
publica de ensino; e

Planejar o consumo de materiais do setor, solicitar a sua aquisi¢do e elaborar relatorios
estatisticos sobre o consumo destes materiais em conjunto com o Setor de Gestdo e
Controle.

A.5) DIRETORIA MUNICIPAL DE CONTROLE DE ZOONOSES E VETORES:

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico e promovendo a execucio operacional
na area de Vigilancia em Saude no Municipio, definindo politicas, diretrizes e demais agdes
nos niveis em que esta puder atuar, como:

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 163/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

Sy

PATRIA ateso e T

@/%'/wm %1{@&@/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo

9 CNPJ 44.430.783/0001-19
x>

A Diretoria Municipal de Controle de Zoonoses e Vetores compete entre outras atribuicdes elaborar
e implementar a fiscalizacdo sanitaria e a prevencdo de zoonose no Municipio, bem como ainda,
de encaminhar aos drgdos estaduais competentes todas as informacdes necessérias a politica de
salde publica, capturar, vacinar, vacina e manter a guarda ou eliminar, animais que com o homem
tenham convivéncia, sempre que necessario ao controle de zoonoses, controlar e executar medidas
legais e administrativas para a garantia da boa qualidade dos géneros alimenticios, consumidos no
Municipio, e, executar medidas educativas preventivas, fiscalizadoras e punitivas para acdes
lesivas ao meio ambiente, desenvolver acBes e vigilancia epidemioldgicas em conjunto com 0s
Servicos primarios e macros, e ainda:

v

v
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conhecer a legislagéo vigente relacionada ao Controle de zoonoses e vetores, informando
os resultados e propondo medidas;

efetuar as inspecdes que lhe forem determinadas, informando os resultados e propondo
medidas;

autuar quando necessario e prestar informagdes nos casos de interposi¢do de recursos contra
a aplicacéo de penalidade, ou de novos casos de requerimento solicitando os beneficios da
lei;

efetuar a fiscalizacdo e avaliacdo sobre controle de zoonoses e vetores dentro da area do
Municipio;

investigar focos notificados de zoonoses e vetores e realizar as medidas de controle;
colher amostras de materiais e animais para analise laboratorial do controle de zoonoses;
executar atividades educativas na area de controle de zoonoses e vetores;

realizar atividades de tarefas, inclusive manuais, que exijam esforco fisico, relacionados ao
controle de zoonoses e vetores, e que envolva utensilios e equipamentos necessarios;
auxiliar no recebimento, na entrega, contagem, preparo, transporte, carregamento e
manutencdo de equipamentos, produtos e utensilios necessarios para o desempenho das
atividades; e

atuar na prevencao, identificacdo, controle de doencas e promocdo a saude, através de
identificacdo de focos, vetores, condi¢Bes sanitarias e habitos de higiene da comunidade,
desenvolvendo acdes em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satide — SUS
- e atuando sob supervisdo da diretoria;

A.6) DIRETORIA MUNICIPAL DE ENGENHARIA E OBRAS:

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execucéo operacional na
area de engenharia, arquitetura e urbanismo, definindo politicas, diretrizes e demais acdes
nos niveis em que esta puder atuar, como:

v

Projetar, executar e fiscalizar as obras publicas;

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 164/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

Sy

PATRIA ateso e T

<

@/%'/wm %1{@&@/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo

9 CNPJ 44.430.783/0001-19
x>

Aprovar plantas, bem como expedir alvaras “habite-se” e certiddes ligadas a legislagdo de
obras, posturas e de uso e ocupagéo do solo;

Vistoriar periodicamente os prédios publicos, emitindo relatérios quanto a sua solidez,
seguranca, limpeza e higienizagéo;

Desenvolver outras atividades pertinentes a sua area de atuagao;

Planejar junto com a execucdo, construgdo e conservagdo de rodovias, pavimentacao e
conservacao de vias publicas, construcdo e conservacdo de prédios publicos;
Regulamentando e sinalizando o sistema viario do Municipio, bem como sua fiscalizacéo
e demais servigcos correlatos, assessorando as autoridades superiores naquilo que for
compativel com as atribuicBes regulares das diretrizes implantadas por cada unidade
organizacional do Municipio;

Realizando atividades relativas a limpeza publica, iluminagdo publica, conservagdo em
parques, pracas e jardins, servicos de cemitério, pintura e carpintaria e outros servicos
correlatos;

Legislacdo municipal e ambiental;

Coordenar a manutencéo geral dos proprios municipais;

Elaborar planilhas de desembolso fisico-financeiro das obras, apresentando memoriais
descritivos e croqui de localizacao;

Elaborar memoriais para instruir processos licitatorios de acordo com a legislacdo federal
— Lei Federal n. 8.666/93, de 21.06.1993, e demais disposi¢des aplicaveis;

Elaborar estudos, levantamentos, diagnosticos e projetos relativos a sua area de atuacéo,
integrando com todas as demais unidades administrativas, em projeto geral de protecdo e
conservacdo ambiental;

Desenvolver e executar a celebracdo de parcerias e convénios com os governos federal,
estadual, bem como a iniciativa privada;

Participar e implementar fiscalizagéo referente ao uso e ocupacao de solo;

Planejamento, organizacédo, execucdo e controle de programas relacionados com habitacao
popular;

Desenvolver programas e projetos sociais de melhoria habitacional e de infraestrutura
urbana em areas que requerem tais medidas;

Planejamento, fiscalizacdo e acompanhamento das obras de interesses da Prefeitura;
Administracdo de sistema cartografico e cadastro técnico municipal;

Implementacédo e fiscalizacdo da legislacdo relativa ao uso de solo, loteamento, e cddigo
de obras e de posturas municipais;

Atendimento e orientacdo ao publico na aprovacao e regularizacao de obras e edificacdes;
Elaborar projetos de moradias populares para municipes de baixa renda;

Promover e executar e fiscalizar os trabalhos topogréaficos indispensaveis, as obras e
servigos a carga da Prefeitura; e

Manutencdo dos proprios publicos;
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A.7) DIRETORIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:
Orgéo que atua no planejamento tatico e estratégico na area Social, definindo politicas,
diretrizes e demais ac¢fes nos niveis em que esta puder atuar, como:

v
v
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Implantar a Politica Social do Municipio;

Articular parcerias com a Sociedade Civil, Instancias do Poder Publico Estadual e Federal,
Organizagbes N&o Governamentais e Fundos Internacionais; coordenar programas
emergenciais e de assisténcia social em casos de calamidade publica e de Alerta Social,
Implementar acbes que visem a mobilizacdo, organizacdo e participacdo popular em
Programas Sociais;

Planejar e promover agdes de assisténcia social no municipio;

Planejar a triagem de pessoas para inclusdo em programas assistenciais no ambito
municipal, estadual e federal;

Administrar os recursos vinculados a area de assisténcia social oriundas do governo
estadual e federal,

Propor politicas de gestdo com a fixacdo de indicadores de qualidade para a area;
Participar da elaboracdo do plano municipal da funcdo e fazer o controle e o
acompanhamento das metas e indicadores fixados no Plano;

Efetuar o controle da utilizacédo da frota do departamento;

Efetuar o controle administrativo e o relacionamento com as demais areas das ac6es do
departamento (compras, licitacdes, recursos humanos, finangas, etc.);

Cuidar da elaboracdo de convénios e ajustes relacionados a area de atuacdo do
Departamento;

Executar o processo de avaliacdo do departamento com o objetivo de dar qualidade ao
processo;

Produzir as informacbes necessarias para os diversos entes em colaboracdo com o
Municipio;

Promover a integracdo com os diversos 6rgdos do Governo Municipal na busca da
consolidacéo da gestdo como resultado de processos integrados e harmonicos;

Promover a elaboracdo do planejamento municipal em integracdo com as demais funcbes
de governo;

Estimular as organizacdes populares na defesa dos direitos sociais coletivos;

Implementar politicas e projetos para atendimento aos idosos;

Coordenar e supervisionar a administracdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
Coordenar a aplicacdo de Cursos de formacdo para a populacdo em situacédo de risco social;
Proceder a formacdo de equipes técnicas;

Gestdo e acompanhamento dos nucleos de geracdo de renda e a utilizacdo dos Centros
Sociais;

Mapear os fluxos migratorios; e
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v" Promover a geracdo de emprego e renda em conjunto com outros 6rgdos municipais,
estaduais e federais;

A.8) DIRETORIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS:

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico na area de Servicos Publicos, definindo
politicas, diretrizes e demais a¢Bes nos niveis em que esta puder atuar, como:

v Planejar junto com a engenharia a execucdo, construcdo e conservacdo de rodovias,
pavimentacdo e conservacdo de vias publicas, construcdo e conservacdo de prédios
publicos;

v" Regulamentando e sinalizando o sistema viario do Municipio, bem como sua fiscalizacao
e demais servicos correlatos, assessorando as autoridades superiores naquilo que for
compativel com as atribuicdes regulares das diretrizes implantadas por cada unidade
organizacional do Municipio;

v Realizando atividades relativas a limpeza publica, iluminacdo publica, conservacdo em
parques, pracas e jardins, servicos de cemitério, pintura e carpintaria e outros servigcos
correlatos;

v' Legislacdo municipal e ambiental;

v" Proceder a manutencdo e vigilancia dos préprios municipais, prestando servico de

manutencdo corretiva e preventiva aos diversos 0rgaos e departamento municipais naquilo

que Ihe couber;

Fiscalizar o servigo de transporte coletivo do Municipio e cumprimento das obrigac6es

assumidas;

Coordenar a apreensdo de animais soltos nas vias publicas;

Coordenar a remocao arvores tombadas nas vias publicas;

Controlar a poda de arvores, quando obstruirem as vias publicas e instalagdes em geral;

Coordenar a manutencéo geral dos proprios municipais;

Coordenar a reposicao de lampadas queimadas nas ruas, pracas e logradouros; e

Coordenar a limpeza e manutencédo de sanitarios publicos;

<

AN N NN

A81 - DA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Orgédo que atua no planejamento tatico e estratégico nas areas da Industria, Comércio,
Agropecudria, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico definindo politicas, diretrizes
e demais ac6es nos niveis em que esta puder atuar, como:
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Desenvolver atividades para qualificacdo dos agentes no setor; desenvolver agdes de
promocOes de vendas dos produtos tipicos locais e servi¢os, que o Municipio tem
capacidade de ofertar;

Confeccionar material informativo, guias explicativos e outros tipos de material de
propaganda e publicidade, com a finalidade de divulgar o potencial turistico do Municipio;
Proceder levantamentos periodicos da afluéncia de pessoas ao municipio, para um melhor
dimensionamento da capacidade hospedeira; incentivar a industria hoteleira no Municipio,
bem como prestar esclarecimentos sobre as fontes de recursos oficiais disponiveis na area;
Fomentar e fortalecer as entidades de classe.

Executar e encaminhar pedidos de crédito do Banco do Povo;

Executar a checagem dos dados dos clientes antes, durante e depois da concessao do
credito;

Realizar a divulgagdo do banco em eventos, cursos, visitas e palestras;

Atendimento ao Publico com a finalidade de orientar a respeito dos trabalhos executados
pelo banco;

Executar as politicas para o desenvolvimento dos setores produtivos do municipio;
Executar projetos para atrair novos investimentos, aproveitando as vocacdes e aptiddes
industriais e comerciais do municipio;

Promover e fomentar a divulgacdo dos produtos e servicos elaborados pelos
empreendedores municipais;

Buscar a integragdo com municipios e demais esferas de governo federal e estadual para a
obtencdo de recursos financeiros e tecnoldgicos para o desenvolvimento do setor industrial
e comercial no municipio;

Orientar e capacitar mdo de obra e buscar sua integracéo ao sistema produtivo;

Estimular a pequena e média indUstria, captar e incentivar a implantacdo de novas
industrias, promoverem, na medida do possivel, encontros regionais e outras atividades
destacando o Municipio;

Realizar o intercambio da Diretoria com demais 6rgdos e autoridades municipais e de
outras esferas de governo no sentido de que as a¢fes que demandam atividades conjuntas
dos diversos 6rgdos do governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;
Coordenar as atividades de Agricultura e Pecuéaria e de Meio Ambiente

Definir e implementar a politica e os programas e projetos de desenvolvimento do
Municipio, abrangendo as areas de meio ambiente, desenvolvimento fisico-territorial e
urbanistico e fomento ao setor agropecuario.

Coordenar a coleta de dados sobre a produc¢édo agropecuaria do Municipio e da Regido;
Gerenciar a recolha de amostras de solo para exames e mapeamento;

Gerenciar a promocao da distribuicao de sementes e fertilizantes;

Gerenciar os levantamentos das pragas que afetam em carater epidémico, a lavoura;
Coordenar a elaboragéo de instrucdes, avisos, conselhos a agricultores;

Coordenar o desenvolvimento de estudos sobre a lavoura tradicional da regiéo;
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Gerenciar 0 apoio as atividades do Estado e da Unido na area;

Coordenar e Programar a execucdo de atividades de assisténcia e orientacdo técnica ao
pequeno e médio agricultor;

Coordenar a inspecdo periddica e as condigcBes sanitarias de estabelecimentos que
fabriquem, criem, manuseie ou comercializem alimentos e derivados;

Gerenciar a fiscalizacdo sanitéria e o zelo pela higiene nos proprios municipais, no tangente
a pecuaria;

Coordenar a integracdo do Sistema de Administracdo da Qualidade Ambiental;
Coordenar o desenvolvimento de Programas Ambientais, com o apoio de Grupos Técnicos
Interdisciplinares;

Gerenciar a Implantacdo e monitorar o Sistema Integrado de Fiscalizacdo Ambiental;
Instituir programas de reflorestamento;

Propor planos e projetos de recuperacdo de areas degradadas em conjunto com outros
Orgaos municipais e estaduais;

Orientar e supervisionar outros 6rgaos do Municipio a respeito das questdes ambientais;
estudar e propor areas de protecdo ambiental e de recomposic¢do ciliar no @mbito do
Municipio;

Promover estudos, normas e padrfes de planejamento ambiental,

Coordenar a definicdo das diretrizes ambientais para projetos de parcelamentos de solo;
Disponibilizar informacdes sobre os recursos ambientais de interesse local,

Coordenar a realizacdo do controle e fiscalizacdo das obras e elaboracdo de impactos
ambientais; realizar palestras e projetos sobre educacdo ambiental;

Coordenar a realizacdo do controle sobre os residuos sélidos domiciliares, industriais e
hospitalares; limpeza e recuperacdo de vegetacdo urbana; e

Desempenhar outras atividades correlatas

B — FUNCOES DAS ASSESSORIAS E ATIVIDADES PROGRAMATICAS:

1)

v

v
v

Assessoria Técnica:

Assessorar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publicas e acdes de
governo relacionadas aos diversos setores de acordo com o nivel de formacao exigido;
Assessorar nos processos estabelecidos em sua area de atuacdo, auxiliando na construcao
e acompanhamento dos mesmos e promovendo a integracdo das acbes de governo, quando
0S processos sao comuns;

Monitorar os resultados do planejamento municipal no que diz respeito a sua area de
atuacdo, indicando ao gestor a consecucao dos objetivos e metas e auxiliando na correcdo
dos rumos planejados;

Fornecer apoio técnico aos gestores na execucdo das acdes planejadas; e

Recursos e a sua operacionalizacdo, quando for o caso.

C — FUNCOES DOS ORGAOS AUXILIARES E DE APOIO:
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1) Comissdes Municipais:

v" Devem ser criadas para atender aos itens de avaliacdo, fiscalizacdo e ou execucdo de
alguma acdo governamental cuja execucdo direta pelas funcdes de governo ue restem
prejudicadas.

2) Conselho de Fiscalizagdo e Acompanhamento:
v Realizar o acompanhamento e controle dos Planos de Governo, propondo as revisdes
necessarias; e

v' Desenvolver 0s mecanismos institucionais de integracdo das politicas publicas e
descentralizacdo administrativa.
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ANEXO VI

TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS - GERAL

REFERENCIA VALOR EM R$

1 1.231,03
2 1.292,55
3 1.357,20
4 1.425,08
4-A 1.457,89
5 1.496,34
6 1.571,17
7 1.649,71
8 1.732,21
9 1.818,84
10 1.909,78
11 2.199,97
12 2.462,04
13 2.585,14
14 2.714,40
15 2.850,15
16 2.992,66
17 3.142,33
18 3.796,97
19 3.996,76
20 4.215,43
21 4.790,25
22 5.755,50
23 7.194,26
24 10.904,99
25 12.583,85
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TABELA DE REFERENCIAS SALARIAIS - EDUCACAO

TABELA | - 25 HORAS SEMANAIS
Faixa/Nivel | I Il v \Y
PEB | 2.098,33 2.203,26 2.313,43 2.429,12 2.550,56

TABELA |1 - 30 HORAS SEMANAIS

Faixa/Nivel | I I v \Y
PEB I 2.518,02 2.643,91 2.776,14 2.914,96 3.060,71
PEB Il 3.047,55 3.199,91 3.359,93 3.527,95 3.704,32

CLASSE SUPORTE PEDAGOGICO
TABELA 111 - 40 HORAS SEMANAIS
Cargo I I Il v \Y

Diretor
Municipal de
Educacéo
Cultura,
Esporte e
Lazer

Diretor de
Escola

Vice-Diretor
de Escola

7.194,26

5.755,50

3.996,77 4.196,60 4.406,45 4.626,77 4.858,14

Coordenador

Pedagogico 3.796,97 3.986,82 4.186,16 4.395,48 4.615,26

TABELA IV - 40 HORAS SEMANAIS
Faixa/Nivel | I Il v \Y
PAEE 4.063,38 4.266,54 4.479,86 4.703,86 4.936,05

TABELA 'V — 30 HORAS SEMANAIS

CARGO

VENCIMENTO

Psicopedagogo

3.061,73
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ANEXO VII

TABELA DE GRUPOS DE SERVIDORES / REFERENCIAS
CARGOS EM CARATER EFETIVO E COMISSAO

GRUPO 1-R$1.231,03

GRUPO 2 - R$1.292,55

GRUPO 3 — R$1.357,20

GRUPO 4- R$1.425,08

- Ajudante de Servigos
- Servente

- Auxiliar de
Desenvolvimento Infantil
- Auxiliar de Eletricista

- Lixeiro

- Mecanico

- Merendeira

- Auxiliar de Pedreiro
- Coveiro
- Inspetor de Alunos

- Supervisor de Merenda
Escolar

GRUPO 4-A R$1.457,89

GRUPO 5- R$1.496,34

GRUPO 6- R$1.571,77

GRUPO 7-R$1.649,71

- Agente Comunitario de
Salde - ACS

- Agente de Combate a
Endemias

- Auxiliar de Farmécia

- Agente Sanitario

- Auxiliar de Dentista
- Auxiliar de Escrita
- Encanador

- Pedreiro

- Pintor

- Telefonista

- Cadastrador
- Monitor Escolar

GRUPO 8- R$1.732,21

GRUPO 9- R$1.818,84

GRUPO 10-R$1.909,78

GRUPO 11-R$2.199,97

- Eletricista - Auxiliar Administrativo | - Operador de Maquinas
- Motorista Pesadas
- Técnico em
Enfermagem
GRUPO 12-R$2.462,04 | GRUPO 13-R$2.585,14 | GRUPO 14-R$2.714,40 | GRUPO 15-R$2.850,15
- Almoxarife - Bibliotecario - Nutricionista - Dentista

- Fonoaudidlogo
- Secretario de Escola

- Técnico em Meio

Ambiente

- Enfermeiro ESF
- Farmacéutico
- Fisioterapeuta

GRUPO 16-R$2.992,66

GRUPO 17-R$3.142,33

GRUPO 18-R$3.796,97

GRUPO 19-R$3.996,76

- Assistente Social
- Contabilista

- Psicologo

- Tesoureiro

- Encarregado Geral da
Frota

- Encarregado Geral do
Almoxarifado

- Lancgador

- Procurador Juridico

- Engenheiro Agrénomo
- Engenheiro Civil

- Médico Veterinario

- Procurador Juridico

GRUPO 20-R$4.215,43

GRUPO 21-R$4.790,25

GRUPO 22-R$5.755,50

GRUPO 23-R$7.194,26

- Médico Ginecologista /
Obstetra
- Médico Pediatra

- Contador
- Diretor de Escola

- Secretario
Administrativo

GRUPO 24-R$10.904,99

GRUPO 25-R$12.583,85
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ANEXO VII

TABELA DE GRUPOS DE SERVIDORES / REFERENCIAS

CARGOS EM CARATER EM COMISSAO

GRUPO 1-R$1.231,03

GRUPO 2 - R$1.292,55

GRUPO 3 — R$1.357,20

GRUPO 4- R$1.425,08

GRUPO 4-A R$1.457,89

GRUPO 5- R$1.496,34

GRUPO 6- R$1.571,77

GRUPO 7-R$1.649,71

GRUPO 8- R$1.732,21

GRUPO 9- R$1.818,84

GRUPO 10-R$1.909,78

GRUPO 11-R$2.199,97

GRUPO 12-R$2.462,04

GRUPO 13-R$2.585,14

GRUPO 14-R$2.714,40

GRUPO 15-R$2.850,15

Diretor de Beneficios do
IPREM (1)

GRUPO 16-R$2.992,66

GRUPO 17-R$3.142,33

GRUPO 18-R$3.796,97

GRUPO 19-R$3.996,76

Chefe do CRAS (1)

GRUPO 20-R$4.215,43

GRUPO 21-R$4.790,25

GRUPO 22-R$5.755,50

GRUPO 23-R$7.194,26

Assessor  Juridico  de
Gabinete (1)

Diretor de Escola (2)
Diretor Municipal (6)

Diretor  Municipal de
Educacdo (1)
Diretor  Superintendente
do IPREM (1)

GRUPO 24-R$10.904,99

GRUPO 25-R$12.583,85
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ANEXO VIlII

QUADRO DE CARGOS DA EDUCAGCAO

CAREE NUMERO DE | REFERENCIA SALAR'IAL o
VAGAS TABELA | FAIXA | NIVEL

Professor | - Especializagdo em Pré- 19 TAB | PEB I I 5h/d
Escola
Professor | 29 TAB 11 PEB I | 6 h/d
Professor 111 - Inglés 02 TAB Il PEB Il | 8 h/d
Professor 1l - Educagéo Fisica 04 TABIlI | PEBII I 8 h/d
Professor do AEE 01 TABIV | PEBII | 8 h/d
Coordenador Pedagogico 02 TAB 1l I I 8 h/d
Vice-Diretor de Escola 01 TAB I I I 8 h/d

Praca Oswaldo Martins, s/n2 - Centro - Bilac-SP - CEP 16.210-000 - PABX (18) 3659-9232 - site: www.bilac.sp.gov.br Pag. 175/177


http://www.bilac.sp.gov.br/

@/%'/wm Oj{ﬁé’(ﬁ}bﬂ/ e @Z/M

Estado de Séo Paulo
CNPJ 44.430.783/0001-19

S\
o

‘ 4
PATRIA ateso e T

ANEXO IX

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

NUMERO | REFENCIA REQUISITOS
CARGO DE SALARIAL
VAGAS
Diretor superintendente 01 23 1 - Ensino superior completo em qualquer
area;

2 - Servidor publico 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
profisséo;

2 - Servidor publico municipal efetivo;
e/ou inativo beneficiario do Instituto
Municipal de Previdéncia;

3 - Condicbes fisicas compativeis ao
exercicio do cargo.

QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA - IPREM

1 - Coordenador Financeiro Previdenciario

Quantidade 1 (uma)

Remuneragéo 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.

Atribuicdes

Descricdo resumida | Responsavel por coordenar e executar a arrecadacdo de receitas e 0
pagamento de despesas do Instituto de Previdéncia Municipal.

Descrigdo detalhada | 1 - Controlar a arrecadagdo previdenciéria;
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2 - Supervisionar e executar as atividades de contabilidade e a elaboragéo
das demonstragdes 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 articulagao
com 0s setores responsaveis;

6 - Supervisionar as atividades referentes a pagamentos, recebimentos,
controle de movimentacao e disponibilidade financeira;

7 - Emitir cheques, movimentar contas bancérias e aplicacdes
financeiras, em conjunto com o Superintendente;

8 - Aprovar, no limite de suas atribuicGes, despesas e dispéndios do
Instituto;

9 - Assinar, em conjunto com o ordenador de despesas, 0s documentos
de execugdo orgcamentaria e outros correlatos; e

10 - Executar outras atribui¢Ges correlatas ao cargo e/ou determinadas
pelo superior imediato.
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