LEI N.2 284/PMT/2009

INSTITUI O PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE
TARUMIRIM-MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Tarumirim, MG, no uso de suas atribuicdes
legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte LEI:

TiITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O Sistema de Cargos e Saldrios do Poder Executivo do Municipio de
Tarumirim, MG, destina-se a organizar os cargos publicos comissionados e de confianca a
gual tem a finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa e eficiéncia do
servico publico.

TiITULO Il
DA ORGANIZAGAO DOS CARGOS
Art. 22 - Os cargos de confianca serdo distribuidos:

I- ASSESSORAMENTO DIRETO: aos cargos situados em niveis hierarquicos
superiores;

II- COORDENADOR: aos cargos situados no segundo nivel hierdrquico;

lll- CHEFIA DE SETOR ou ENCARREGADO: aos cargos que exijam desempenho de
atividades simples e auxiliares, no nivel superior.

Art. 32 - S3o requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos publicos:

I- ALFABETIZADO — saber ler e escrever;

Il- DE NIVEL ELEMENTAR — comprovante de escolaridade até a Fase IV do 2° Ciclo
Complementar de Alfabetizacao;

llI- ENSINO FUNDAMENTAL — comprovante de escolaridade até a 82 série;

IV- ENSINO MEDIO — comprovante de conclusdo do curso de 22 Grau e
habilitacdo legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada;

V- SUPERIOR COMPLETO - certificado de conclusdo de curso superior e
habilitacdo legal, quando se tratar de atividade profissional regulamentada.



TiTULO 1Nl
DOS VENCIMENTOS

Art. 42 - Os vencimentos estdo indicados nesta lei, em seu anexo, com o
respectivo titulo do cargo, cédigo, vagas, carga horaria, descricdo detalhada e especificacao.

Art. 52 - Os servidores municipais que respondem por cargos de confianca,
poderdo optar pelo maior vencimento entre o cargo efetivo e o de confianga. Exonerando
este do cargo de confiancga, passa a perceber o vencimento do cargo efetivo.

Art. 62 Fica autorizado ao Poder Executivo Municipal atribuir e fixar
remuneracao salarial aos seguintes cargos comissionados:

I- No Gabinete do Prefeito:

a) Chefe de Gabinete — RS 2.500,00

b) Auxiliar de Gabinete — RS 600,00

c) Coordenador de Projetos, Planejamento e Orgcamento — RS 1.700,00
d) Assessor Politico — RS 1.000,00

e) motorista de Gabinete — RS 688,00

f) Auxiliar de Servigos Juridicos — RS 700,00

g) Assessor Contabil — RS 2.500,00

h) Auxiliar de Servicos Contabeis — RS 700,00

Il- Na Secretaria Municipal de Administragao:

a) Coordenador de Recursos Humanos — RS 1.250,00

b) Coordenador da Divisdo de Compras e Aliena¢des — RS 1.250,00

c) Coordenador da Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado — RS 860,00

d) Coordenador da Divisdo do Setor de Transportes e Oficina — RS 860,00
e) Coordenador do Controle Interno — RS 1.200,00

lll- Na Secretaria Municipal de Finangas:

a) Coordenador de Finangas, Tesouraria e Orgamento — RS 1.250,00

b) Coordenador de Receita, Despesa, Tributagdo e Fiscalizacdo - RS 1.250,00
c) Coordenador de Divisdo de Arrecadagdo — RS 1.250,00

IV- Na Secretaria Municipal de Educacao:

a) Coordenador de Merenda Escolar e Materiais Didaticos — RS 860,00
b) Coordenador de Transporte Escolar e Controle de Frota — RS 860,00

V- Na Secretaria Municipal de Saude:
a) Auxiliar Executivo — 1.200,00

b) Assessoria Técnica — 2.000,00
c) Departamento de Atencdo e Vigilancia em Saude:




1- Coordenador de Atividades técnicas - Setor 1 — RS 860,00
2- Coordenador de Atividades técnicas - Setor 2 — RS 860,00
3- Coordenador de PACS, PSF e UBS — RS 860,00

4- Coordenador de Saude Bucal — RS 860,00

5- Coordenador de Vigilancia Sanitaria — RS 860,00

6- Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica — RS 860,00

7- Coordenador de Zoonose e Endemias — RS 860,00

d) Departamento de Planejamento, Controle, Avaliacdo e Auditoria:

1- Coordenador de Atividades Administrativas - Setor 1 — RS 860,00
2- Coordenador de Atividades Administrativas - Setor 2 — RS 860,00
e) Coordenador de Tratamento Fora de Domicilio (TFD) — RS 860,00
f) Encarregado de Transportes — RS 1.200,00

VI- Na Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria:

a) Geréncia Administrativa — RS 2.500,00

b) Coordenador da Divisdo de Apoio Técnico — RS 860,00

c) Coordenador da Divisdo de Administracdo e Projetos — RS 860,00
VII- Na Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura Urbana:

a) Coordenador do Departamento de Topografia e Projeto — RS 2.000,00
b) Encarregado Geral — RS 1.300,00

c) Encarregado de Servigos Urbanos — RS 680,00

d) Encarregado de Obras — RS 680,00

e) Encarregado de Jardinagem — RS 680,00

VIII- Na Secretaria Municipal de Esporte, Entretenimento, Cultura e Turismo:

a) Coordenacgdo de Esporte — RS 860,00
b) Coordenagdo de Entretenimento — RS 860,00
c) Coordenacdo de Cultura e Turismo — RS 860,00

IX- Na Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho:

a) Assessor de Secretaria — RS 1.200,00

b) Coordenador Técnico Administrativo — RS 1.100,00

c) Coordenador da Politica de Assisténcia Social — RS 860,00

d) Coordenador de Politica de Habitacdo — RS 860,00

e) Coordenador de Programas e Projetos — RS 860,00

f) Coordenador do Centro de Referencia da Assisténcia Social — CRAS — RS
2.000,00

X- Na Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentdvel:

a) Coordenador de Apoio Técnico e Gerencial — RS 1.300,00
b) Encarregado de Jardinagem — RS 680,00



c) Encarregado de Recomposicdo Florestal Urbana e Rural — RS 680,00
d) Encarregado do Gerenciamento da politica de Residuos Sélidos — RS 680,00

TITULO IV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS
Art. 72 - Ficam aprovados e passam a fazer integrante desta Lei o anexo I.
Art. 82 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrdo por conta de
dotacOes orcamentdrias préprias previstas em orcamento e de critérios adicionais que se

fizerem necessarios.

Art. 92 - Revogam-se as disposicdes em contrario e esta Lei entra em vigor na
data de sua publicacdo, com efeitos a partir de 01 de marco de 2009.

Tarumirim-MG, 03 de fevereiro de 2009.

ALTAMIR SEVERO DA ROCHA
Prefeito Municipal



ANEXO |

DOS CARGOS DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

DE TARUMIRIM-MG.

*) — TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE

VENCIMENTO: RS 2.500,00 (DOIS MIL E QUINHENTOS REAIS)

CODIGO: CHG

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

auxiliar na realizacdo de pesquisas, estudos, levantamentos, investigacGes especiais,
prestacdo de todos os servigos de infra-estrutura administrativa;

preparar agendas de compromissos, receber e expedir correspondéncias de interesse do
Chefe do Executivo;

auxiliar na preparac¢ao de mensagens, pareceres e resolucdes;

secretariar o Prefeito, especialmente prestando esclarecimentos ao publico e quaisquer
outras missdes ou atividades determinadas pelo Chefe do Executivo;

executar outras tarefas pertinentes a0 Cargo;

coordenar todas as acdes referentes ao SITE do Municipio, mantendo sua atualizagado e
organizagao;

proceder a divulgagdo das a¢des do Gabinete e das diversas Secretarias Municipais;

acompanhar as matérias que sdo publicadas sobre o Municipio e em especial sobre a
Administracdao Municipal e se necessario proceder correcdes e divulgacdo de matérias
de interesse publico municipal;

coordenar e providenciar a divulgacdo em todos os meios de comunicacdo de tudo que
for de exigéncia de leis e regulamentos a nivel Municipal, Estadual e Federal;

proceder a organizacao e divulgacdo das Festas promovidas pelo Municipio;

organizar e coordenar acoes e atividades na execucdo de programas em sua aplicacdo
pratica;

organizar e executar planos e acGes de interesse do Executivo Municipal;

executar outras tarefas correlatas.



ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE GABINETE
VENCIMENTO: RS 600,00 (SEISCENTOS REAIS)

CODIGO: AXG
VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

° - Recepcionar e prestar servicos de apoio a usuarios e visitantes; prestar atendimento
telefénico e fornecer informagdes, marcar entrevistas ou consultas; averiguar
necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurados; agendar servicos, reservar
(hotéis e passagens) e indicar acomodagdes em hotéis e estabelecimentos similares;
observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
usuarios e notificando segurancgas sobre presencas estranhas. Organizar informacdes e
planejar o trabalho do cotidiano.

. preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;

° lavar copos, xicaras, cafeteira, coador e demais utensilios de cozinha;

° verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o

caso;
° manter arrumado o material sob sua guarda;
o realizar eventualmente, servigos externos para atender as necessidades do setor;

° comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios, que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

° executar servigos de recepgdo em portarias;

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrucdo: Ensino Fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE PROJETO, PLANEJAMO E ORCAMENTO

VENCIMENTO: RS 1.700,00 (UM MIL E SETECENTOS REAIS)

CODIGO: CPO

VAGAS: 01



CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

a elaboracdo em conjunto com o Departamento de Orcamento e Financas do Plano
Plurianual de Aplica¢des, da Lei de Diretrizes Orgamentdrias e dos Orcamentos Anuais;

elaboracdo de projetos, acompanhamento de acordos, convénios e outras atividades
de interesse do municipio junto a entidades privadas e 6rgaos dos Governos Estadual e
Federal;

identificacdo de fontes potenciais de recursos financeiros para o municipio;

execucdo e acompanhamento de missdes técnicas especiais designadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal;

elaboracdo das prestacGes de contas de convénios, acordos e outros, objetivando o
encaminhamento de relatérios aos 6rgaos competentes, mediante controle interno;

outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Instrucdo: Ensino médio com especializacdo técnica em processamento de dados
comprovada com diploma.

*) — TITULO DO CARGO: ASSESSOR POLITICO

VENCIMENTO: RS 1.000,00 ( UM MIL REAIS)

CODIGO: ASP

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

- Realizar o intercambio do Poder Executivo com a comunidade;

- orientar as a¢Oes do governo de acordo com os anseios publicos captados junto aos
vdarios segmentos sociais;

- representar, na sua auséncia, o Prefeito Municipal junto a sociedade local;

- Coordenar acdes governamentais entre o Municipio e os diversos setores sociais;

- Realizar outras tarefas correlatas a critério de seu superior;



e - Ao Assessor Politico compete auxiliar o Prefeito no cumprimento aos preceitos e
programas visando ao bem-estar e ao desenvolvimento da populacdo, assim como a
promocdo das aspiracdes de progresso social

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrucao: Fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: MOTORISTA DO GABINETE
VENCIMENTO: 688,00 (SEISCENTOS OITENTA E OITO REAIS)
CODIGO: MOG

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

e  Conduzir os veiculos do Municipio ou outros que estejam realizando servicos para o
mesmo, transportando pessoal ou material;

e  Transportar qualquer cidaddo a pedido do Prefeito ou Chefe de Gabinete;

° Executar pequenos reparos como troca de pneus, lubrificacdo;

e  Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

e  compete dirigir o veiculo do gabinete do Prefeito com dedicacdo e competéncia,
auxiliando-o no cumprimento da agenda didria e em outras tarefas que demandem sua
atuacgao e que possam ser resolvidas com seu empenho.

. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.



ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrucdo: Alfabetizado, CNH “B”.

*) — TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS JURIDICOS
VENCIMENTO: 700,00 (SETECENTOS REAIS)

CODIGO: AS)

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° - Auxiliar nos servicos da assessoria juridica, encaminhando os expedientes, digitando
contratos, convénios e outros trabalhos indicados pelo Assessor Juridico;

° - Integrar os servigcos dos Assessores Juridicos;

° - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

° - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica



*) — TITULO DO CARGO: ASSSESSOR CONTABIL
VENCIMENTO: R$ 2.500,00 (DOIS MIL E QUINHENTOS REAIS)
CODIGO: ASC

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA:

° assessorar o prefeito Municipal em assuntos de natureza técnica administrativa;

° executar os servicos contdbeis da prefeitura, escriturando os atos e fatos contdbeis,
dentro das normas de contabilizacdo usuais no servico publico;

° emitir parecer sobre matéria submetida a sua apreciagao;

° elaborar despacho interlocutdrio e decisério a ser proferido pelo prefeito Municipal,
nos processos encaminhados a sua apreciagao;

° articular-se com a administragdao municipal, visando a tomada de providencias, coleta
de dados e informagBes necessarios a solucdo de assuntos submetidos a sua
aprecia¢ao, coordenacao e decisao;

o exercer outras atribuigdes determinadas pelo Prefeito Municipal;
° assisténcia técnico-contabil;

° acompanhamento e orientagdo a Comissao de Finangas, Orcamento e Tomada de
Contas:



° elaboracdo de Orcamentos;
° elaboracdo de prestacdo de contas do Tribunal de Contas do Estado;
° elaboracdo de balancos or¢amentdrios mensais;

° efetuar as conferéncias dos lancamentos das receitas orcamentdrias e extra-
orgamentdrias mensalmente;

° realizar e elaborar relatérios exigidos pelo Tribunal de Contas;

° [) outras atribuicdes atinentes a sua profissdo.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Nivel Técnico em contabilidade e formagao de curso superior em direito.
*) — TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS CONTABEIS

VENCIMENTO: RS 700,00 ( SETECENTOS REAIS)

CODIGO: AXC

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

e - Auxiliar nos servicos do Assessor Contabil

-Encaminhando os expedientes, digitando, convénios e outros trabalhos indicados pelo
Assessor Contabil;

- Integrar os servicos do Assessor Contabil;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino fundamental e conhecimentos basicos de informatica



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
VENCIMENTO: R$ 1.250,00 ( UM MIL E DUZENTOS E CINQUENTA REAIS)
CODIGO: CRH

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° o estabelecimento dos critérios de selecdo e administracdo de pessoal das varias
categorias funcionais, composicdo do quadro de funcionarios da municipalidade;

° organizacao e operacao de um cadastro central de recursos humanos do municipio;

° organizacao e operac¢ao de planos de classificacdo de cargos, empregos, funcdes e
vencimentos;

. centralizacdo da admissdo, contratacdo lotacdo e pagamento de pessoal na Secretaria
Municipal de Administracgao;

° outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Curso médio e conhecimentos basicos de informatica, bem como nogdes de
contabilidade.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE COMPRAS E ALIENACOES
VENCIMENTO: R$ 1.250,00 ( UM MIL E DUZENTOS E CINQUENTA REAIS)

CODIGO: CCA

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° organizacdo, atualizacdo e manutencdo do cadastro de fornecedores da Prefeitura
Municipal;

° expedicdo de certificado de registro dos fornecedores cadastrados;

° realizacdo de coleta de precos e/ou licitagdo, visando a aquisicdo de materiais e
equipamentos em obediéncia a legislagao vigente;

° atendimento aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela
Municipalidade;

° proceder ao encaminhamento da coleta de precos e ou propostas das firmas
concorrentes, a comissao de licitacdo para as providéncias necessarias;

° proceder a compra de materiais, equipamentos e outros, para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

° proceder ao controle dos prazos de entrega das mercadorias, tomando providéncias
quando for o caso;

. proceder ao atendimento dos diversos setores e secretarias da Prefeitura, mediante a
competente requisicdao de compra em formulario préprio;

° executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Instrugdo: Curso médio e conhecimentos basicos de informatica, bem como nogdes de
licitacdo e pregdo comprovados através de certificado.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
VENCIMENTO: R$ 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)

CODIGO: CPA

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

e  aguarda, controle, conservacao e classificacdo dos bens do Municipio;

e o tombamento do material permanente procedendo-se a sua inscricao no patrimonio
do Municipio;

e  organizacdo e atualizacdo do cadastro dos bens mdveis e imdveis do Municipio;
e  codificacdo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de plaquetas;

° realizacdo do inventdrio dos bens patrimoniais e materiais em estoque no
almoxarifado, pelo menos uma vez por ano;

° proposi¢do do recolhimento de material inservivel e obsoleto;
e emplacamento, registro, alienacdo de veiculos, maquinas, conforme legislacdo vigente;

e  organizacdo e manutencdo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios
municipais;

e  execucado de outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Curso médio e conhecimentos basicos de informatica.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE TRANSPORTE E OFICINA
VENCIMENTO: R$ 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)

CcODIGO: CTO

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° a autorizacdo e o controle dos gastos de combustivel e éleo lubrificante, assim como
de outras despesas com manutencdo e conservacdo de veiculos e maquinas da
Prefeitura, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

° o acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicao
de pecas dos veiculos e de maquinas da Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Administracgao;

° o abastecimento, conserva¢dao, manutencao, distribuicdo e controle de veiculos dos
diversos Orgdos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada ume as
disponibilidades da frota municipal;

° o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e 6rgdo, dos
gastos de combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo do Secretario
Municipal de Interior e Transportes e Secretario Municipal de Administracao;

° a regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos érgaos competentes;

° a organizacao, fiscalizagdo e conserva¢ao de toda a ferramentaria e equipamentos de
uso da oficina;

° a inspecdo periodica dos veiculos e maquinas, verificando estado de conservagdo e
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

° a elaboracdo de escalas de manutencao das maquinas e veiculos;

° a tomada de providéncias para a reparacdao de veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;

° a proposicao para recolhimento da sucata de veiculos ou pecas considerados
inaproveitaveis, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

° o controle e acompanhamento no uso de pneus de maquinas e veiculos da Prefeitura,
propondo reforma e/ou troca dos mesmos, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Administragao;

° a execucdo de outras atividades correlatas.



ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Curso fundamental e conhecimentos basicos de informatica.
*) — TITULO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

VENCIMENTO: 1.200,00 (UM MIL E DUZENTOS REAIS)

CODIGO: CIN

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacdo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

° Tomar as contas dos responsaveis por bem e valores, inclusive do Prefeito ao final de
sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;

° Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo or¢amentdria financeira e
patrimonial dos drgdos da administracdo direta e indireta, com vista a implantacdo
regular e a utilizacao racional dos recursos e bens publicos;

° Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao
financeira, com informacbes e avaliacdes relativas a gestdo dos 6rgdos da
Administragao Municipal;

° Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos e propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, nos dambitos dos
6rgdos da administracdo direta e indireta e também objetive a implementacdo da
arrecadacdo das receitas orcadas;

° Executar os trabalhos de auditoria contdbil, administrativa e operacional junto aos
6rgdos do Poder Executivo;

° Verificar e certificar as contas dos responsdveis pela aplica¢do, utilizagdo ou guarda de
bens e valores publicos, e de todo aquele que, por agdo ou omissao, der causa a perda,
subtracdo ou deterioragdao de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do Municipio;

° Emitir relatérios, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco
geral do Municipio;

° Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores e
bens publicos, assim como dos érgdos e entidades sujeitos a auditoria pelos Tribunais
de Contas do Estado e da Unido.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANGAS, TESOURARIA E ORCAMENTO.
VENCIMENTO: 1.250,00 (UM MIL DUZENTOS E CINQUENTA REAIS)

CODIGO: CFT

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° recebimento, guarda e conservacao de valores e titulos da Prefeitura Municipal, assim
como caucoes, devolvendo-os quando devidamente autorizados;

o execuc¢do e o pagamento das despesas previamente processadas e autorizadas;

° a emissdo, assinatura de cheques e requisicbes de talondrios juntamente com o
Prefeito Municipal;

° manter o controle rigorosamente em dia dos saldos das contas municipais, em
estabelecimentos de créditos mantidos pela Prefeitura;

° emissao de ordem de pagamento;
° escrituragdo do livro caixa;

° manter o controle da movimentacdo bancaria, através dos registros de depésitos e de
retiradas, bem como conferéncia mensal dos extratos bancarios;

° fornecimento de suprimento financeiro a outros érgaos da Administragao Municipal,
desde que devidamente processados e autorizados pelo Prefeito;

° execugado de outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE RECEITA, DESPESA, TRIBUTACAO E
FISCALIZACAO.

VENCIMENTO: 1.250,00 (UM MIL DUZENTOS E CINQUENTA REAIS)
CcODIGO: CRD

VAGAS: 01



CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

a aplicacdo do disposto no Cddigo Tributdrio Municipal e demais legislacdo
complementar;

a organizacdo e manutencdo do Cadastro de Contribuintes do Municipio;
a orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

a proposicdo para fixacao de tarifas e tributos municipais e suas alteragdes, sempre
gue necessarias;

a elaboracdo de calculos devidos e o lancamento de todos os impostos, taxas e
contribuicdes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os
débitos correspondentes;

a execucdo de providéncias necessarias a emissdo de Alvards de licenca para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades liberais, enviando-os ao
Secretario Municipal de Financas para autorizac3do;

a fiscalizacdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas, em
estabelecimentos e em vias publicas;

promocgado e fornecimento de Certiddes Negativas;

a emissdo e entrega de carnés de cobrancgas de tributos, obedecidos os prazos do
calendario fiscal;

a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débitos com a Fazenda Publica
Municipal;

a execucdo da Divida Ativa;

o envio de processos a Assessoria Juridica, objetivando a cobranga Judicial da Divida
Ativa;

a elaboracdo mensal do demonstrativo da arrecadacdo mensal da receita municipal;

execucdo de outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO: Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de
informatica.
*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO DE ARRECADACAO.

VENCIMENTO: 1.250,00 (UM MIL DUZENTOS E CINQUENTA REAIS)

CcODIGO: CDA

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS



DESCRICAO DETALHADA:

° promover agdes para estimular e aumentar a arrecadacgao tributaria do Municipio nas
diversas areas;

o promover agdes junto aos produtores rurais, ao comércio, prestadores de servigos,
profissionais liberais e outros objetivando aumento na arrecadacdo de tributos
previstos na legislacdo em vigor;

° promover acdes junto a Receita Estadual para melhorar o indice e a arrecada¢do do
Municipio;

o executar outras atividades correlatas pertinentes ao cargo.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) - TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE MERENDA ESCOLAR E MATERIAIS DIDATICOS.
VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTSO E SESSENTA REAIS)

CODIGO: CMM

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:



ser responsavel pela compra, depois de apresentada a necessidade da aquisicdo ao
Secretdrio de Educacdo, pela recepg¢do, separacao e distribuicio nas escolas da
merenda e materiais didaticos a serem entregues;

estabelecer contatos com o fornecedor para que o material exigido chegue dentro dos
prazos estabelecidos;

manter sistema de controle de chegada e saida de qualquer material;

requisitar da Secretaria de Educacdo veiculo para entrega de géneros alimenticios e
outros materiais e acompanhar o entregador para exigir das escolas condi¢des
adequadas de armazenamento e de aproveitamento da merenda;

montar, sob a orientacdo de nutricionista, e de acordo com as leis vigentes, cardapio
para os estabelecimentos de ensino, obedecendo o contexto, idade e outras situacoes
relacionadas ao aluno;

providenciar o fornecimento as escolas do combustivel necessdrio a preparacdo dos
alimentos;

observar e fazer observar a legislacao pertinente a alimentagao escolar, bem como as
normas e instrucdes baixadas pelos érgaos de alimentacao;

executar atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Educacao.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR E CONTROLE DE
FROTA.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTSO E SESSENTA REAIS)

cODIGO: CMM

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:



e fiscalizar o funcionamento do Transporte Escolar observando condicdes de uso,
manutencdo dos veiculos, cumprimento de horario, trajetos a serem percorridos e
situacdo de motoristas;

e  visitar escolas beneficiadas pelo Transporte Escolar e aferir o grau de satisfacdao dos
alunos transportados;

e  emitir a Secretaria de Educacao relatério sobre o numero de alunos que fazem uso do
Transporte Escolar em cada estabelecimento de ensino e realizar, semestralmente,
junto aos gestores escolares e alunos atendidos pelos veiculos escolares, avaliagdao do
transporte;

e  exigir dos motoristas e das escolas registro datado e assinado pelo diretor ou
coordenador acerca do funcionamento do Transporte Escolar;

e  observar para que os veiculos escolares estejam de acordo com os requisitos minimos
exigidos pelo Cddigo de Transito Brasileiro;

e  advertir motoristas ou donos de empresas escolares acerca de irregularidades no
Transporte Escolar;

e  serresponsavel pela resolucdo dos problemas oriundos do Transporte Escolar;

. realizar controle de frota dos veiculos pertencentes a Secretaria de Educacdo,
cuidando que sejam anotados abastecimentos, quilometragem, nome do motorista
gue utilizou o veiculo, bem como horarios de saida e chegada e conservacdao dos
carros;

e  exigir que motoristas causadores de multas ou estragos nos veiculos fagcam o
pagamento ou reparac¢do indenizatoria.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: AUXILIAR EXECUTIVO.
VENCIMENTO: 1.200,00 (MIL E DUZENTOS REAIS)
CODIGO: AXE

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° supervisionar toda a area da SMS;



° supervisionar laudos e encaminhar ao secretario;
° fazer encaminhamento ao secretario.

° executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Educacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: ASSESSORIA TECNICA.
VENCIMENTO: 1.200,00 (MIL E DUZENTOS REAIS)
CODIGO: ATC

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° dar suporte técnico em programas, planejamento, projetos e nas areas executivas,
administrativas e técnicas;

° a execucao de outras atividades correlatas afins.



° executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Educacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrucdo: Ensino Superior na Area Bioldgica e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ATIVIDADES TECNICAS — SETOR 1.
VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)

CcODIGO: CT1

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGCAO DETALHADA:

° informar aos setores competentes da Secretaria de Saude sobre os agendamentos,
com os locais, dias e horarios de atendimento;

o proceder o recolhimento do resultado de exames e controlar a remarcagao de consulta
em caso de necessidade;

° proceder a coordenacdo e organizacao do setor de agendamento municipal;

° a administracdo das unidades de salde existentes no Municipio;



° responder pelas acdes desenvolvidas pela Vigilancia em Saude;

° organizar, controlar e responder pelas a¢cdes desenvolvidas pelos programas de ESF,
PAC’S e UBS;

° supervisionar a assisténcia, os servicos médicos, laboratoriais, farmacia basica e outros
relacionados a assisténcia em saude;

° fazer a supervisdo e planejamento das Unidades de Saude;

° proceder o controle de atendimento efetuados pela secretaria, nas diversas areas e
especialidades médicas;

. a execucdo de outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) - TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ATIVIDADES TECNICAS — SETOR 2.
VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)

CODIGO: CT2

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:
° responder pelas acdes executadas pelo agendamento municipal de exames e
consultas;

° a promog¢do de palestras para esclarecimentos a populagdo sobre problemas que
afetam a saude e o meio ambiente, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Agricultura e de Meio Ambiente;

° programar as acOes de oferta e demanda de média e alta complexibilidade do sistema
ambulatorial, com referéncia e contra- referéncia;

° efetuar a elaboracdo de relatérios mensais das atividades realizadas pela SMS, no
ambito Municipal, Estadual e interestadual;



° processar, executar e manter o controle de todos os atendimentos realizados pela
secretaria;

° coordenar, executar o arquivo de toda documentacdo de interesse da secretaria;
° organizar e coordenar, arquivos e ficharios de atendimento e outros;

° a elaboragdo e execugdao de programas de educa¢do para a promogao de saude nas
comunidades, objetivando a mudanca de comportamento em relacdo aos seus
problemas fundamentais que repercutem na saude;

° a execucdo de outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE PACS, PSF e UBS.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
cODIGO: CPP

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° coordenar a prestacao de assisténcia médica preventiva e curativa;

° coordenar as equipes no sentido de viabilizar as acbes a serem desenvolvidas e
executadas pelas equipes;

° coordenar a selecao, capacitacao dos agentes de saude;

° coordenar junto com equipes a formacao de diagndstico territorial;

° monitorar o processo de trabalho das equipes;

° cadastrar e monitorar os principais problemas diagnosticados pelas equipes;

° coordenar, organizar e manter o cadastro geral da populacgdo assistida pelo programa;



° coordenar e organizar os servicos de assisténcia medica aos servidores municipais, no
gue se refere a inspecao de saude para efeito de admissao, licenca, aposentadoria e
afins;

° promover atendimento de casos de emergéncia, providenciando encaminhamento
para outras unidades médicas especificas ou TFD, quando for o caso;

° coordenar os programas para priorizagdo da assisténcia materno-infantil;
° realizar estudo sobre os problemas que afetam a saude da populagdo do municipio;

° a execucdo de outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SAUDE BUCAL.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CODIGO: CSB

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGCAO DETALHADA:

° acompanhar o planejamento e execucdo de programas educativos de prevencdo, do
Programa de Saude Bucal e odontologia do municipio;

° a execucado de outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
cODIGO: CVS
VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:
° inspecdo sanitaria nos reservatérios domiciliares e publicos de agua potdvel do
Municipio;

° a colaboracdo em programas que visem a destinacdo final do lixo, em articulacdo com
a Area de Infra-Estrutura Urbana da Secretaria Municipal de Obras, Infra-Estrutura
Urbana e Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

° a informacdo em processo quanto a localizacdo, instalacdo, operacao e ampliacdo de
indUstrias ou atividades, que por sua natureza, sejam poluidoras, bem como de
projetos de instalagdes hidro-sanitdrias, em articulagdao com as Secretarias afins;

° inspecdo sanitdria, cadastro, liberacdo de alvard de todos os estabelecimentos de
interesse em saude;

. a execucdo de outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)

CODIGO: CVS

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° a promocdo de coleta de informacdes basicas necessarias ao controle das doencgas,

principalmente as transmissiveis, no ambito do Municipio, com a imediata notificacdo
ao 6rgdo competente;

° a participacdo em todas as atividades de controle de epidemias, das campanhas de
vacinacdo, em colaborag¢do com os 6rgaos de saude Estadual e Federal;

° fazer notificacdes agravos e investigacdes;

° a execucado de outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ZOONOSE E ENDEMIAS.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CcODIGO: CZE

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° acompanhar, fiscalizar e orientar os trabalhos de campos das equipes de endemias e

zoonose;
. receber os trabalhos diariamente e conferi-los;
° realizar os fechamentos dos trabalhos das equipes semanalmente e encaminha-los ao

orgao competente;
° realizar palestras;

. executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS SETOR 1.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CcODIGO: CA1

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° a aplicacdo e acompanhamento de recursos financeiros provenientes de convénios
destinados a saude publica e do Fundo Municipal de Sadde, enviando prestacdo de
contas ao conselho Municipal de Saude trimestralmente;

° elaborar o plano municipal de saude e fazer periodicamente avaliacdao e andlise das
acoes desenvolvidas e dos resultados obtidos;

° elaborar relatérios de auditorias;
° proceder o controle de todo o patrimonio da Secretaria Municipal de Saude;
o coordenar os servicos gerais;

o coordenar e controlar o estoque de compras e materiais de consumo e permanente,
bem como a reposi¢ao dos mesmos;

° executar atividades correlatas em conjunto com a geréncia administrativa;

° executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS SETOR 2.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CODIGO: CA2

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

responder por todas as compras de material de consumo e material permanente,
ficando responsavel pela manutencao e reposicdo dos mesmos;

coordenar setor de TFD, programar e agendar consultas, exames especializados em
gualquer parte do pais em que haja atendimento pelo SUS;

manter controle e analise dos procedimentos do SIA — Sistema de Informacdo
Ambulatorial e SIM - Sistema de Informacado de Mortalidade;

elaborar as programacdes pactuadas integradas — PPl do Municipio e do Plano Diretor
de Regionalizacdo — PDR e PDI — Plano Diretor de Investimento;

alimentar e analisar os diversos sistemas de informagdes do Ministério da Saude, em
especial: SIH — Sistema de Informacdo Hospitalar; SIA — Sistema de Informacdo
Ambulatorial; GRCAIH — Gerenciador de Relatérios Contdbeis de Autorizacdo de
Internagao Hospitalar; FCES — Ficha do Estabelecimento de Saude; CNES — Cadastro
Nacional de Estabelecimento de Saude; PNASH — Programa Nacional de Avaliacdo dos
Servicos Hospitalares;

proceder o faturamento de todos os procedimentos executados pela Secretaria
Municipal de Saude, Hospital, prestadores de servicos e as Unidades de Salde;

executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO.



VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CODIGO: TFD

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

. coordenar e controlar a frota da SMS;
° elaborar escala de motoristas;

° emitir relatérios quanto quilometragem e abastecimento, bem como de cada veiculo
durante o més, enviando ao Departamento de Planejamento, Regulagao, Controle,
Avaliacdo e Auditoria;

° solucionar a demanda de Tratamento Fora Domicilio (TFD);
° elaborar relacao de pacientes a serem transportados;
° coordenar o fluxo dos veiculos;

° executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DE TRANSPORTES

VENCIMENTO: 1.200,00 (UM MIL E DUZENTOS REAIS)



CODIGO: ETS
VAGAS: 01
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° 0 acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicao
de pecas dos veiculos, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude;

° o abastecimento, conservacdao, manutencao, distribuicio e controle de veiculos
Secretaria Municipal de Saude;

° o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, dos gastos de
combustivel, lubrificantes e pecas utilizadas para a apreciacdo da Secretaria Municipal
de Saude;

° a regularizacdo dos veiculos da Secretaria Municipal de Saude;

° a inspecdo periddica dos veiculos, verificando estado de conservacao e providenciando
0s reparos que se fizerem necessarios;

° a elaboragado de escalas de manutengdo dos veiculos Secretaria Municipal de Saude;

° a tomada de providéncias para a reparacdao de veiculos ou maquinas em oficinas
especializadas;

° a proposicao para recolhimento da sucata de veiculos ou pecas considerados
inaproveitaveis, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude;

° o controle e acompanhamento no uso de pneus de veiculos da Secretaria Municipal de
Saude, propondo reforma e/ou troca dos mesmos;

. inspecionar veiculos quanto a sua conservagao e abastecimento;
° fiscalizar o uso devido dos veiculos;

° executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: GERENCIA ADMINISTRATIVA
VENCIMENTO: 2.500,00 (DOIS MIL E QUINHENTOS REALIS)
CODIGO: GAA

VAGAS: 01



CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA:

° promover a ligacdo entre a Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria com os
demais 6rgaos da Prefeitura para o desenvolvimento de programas especificos, apoio
administrativo e outras atividades correlatas.

e 3 articulacio com diferentes drgdos, tanto no ambito governamental, como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos financeiros para
a economia do Municipio;

e  a assisténcia, com recursos proprios, mediante convénios e acordos com &rgaos
estadual e federal, com o objetivo de difundir modernas técnicas agricolas e pastoris
aos agricultores e pecuaristas do Municipio;

e 3 promogado e articulagdao das medidas de abastecimento e a criagcdo de facilidades
referentes aos insumos basicos para a agricultura do Municipio;

e a3 organizacdo e manutencao de feiras de produtores rurais, promovendo um maior
intercambio entre produtores e consumidores, em articulagio com a Secretarias
Municipal de Obras, Assisténcia Social e Esporte, Entretenimento, Cultura e Turismo;

e a promocdo de medidas visando ao desenvolvimento e ao fortalecimento do
associativismo e cooperativismo no Municipio, em articulagdo com 6rgaos de agao
social, Estadual, Federal e da iniciativa privada;

e 3 orientacdo e o controle da utilizacdo de defensivos agricolas, em articulagdo com
Orgdos de Satde Municipal, Estadual e Federal;

e aidentificacdo das areas prioritarias do Municipio para efeito de eletrificacdo rural, em
articulacdo com érgaos competentes;

) executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino Superior e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE APOIO TECNICO.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REALIS)
cODIGO: CDT
VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS



DESCRICAO DETALHADA:

° a realizacdo de programas de fomento a agropecuaria, industria, comércio e todas as
atividades produtivas do Municipio;

° o incentivo ao uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade;

. a criagao de condi¢Bes para a manutengdo das culturas tradicionais, bem como o
incentivo a diversificacdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

° a implanta¢dao de viveiros, objetivando o fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificagdao dos produtos,
bem como a criagcdo e manutengado de hortas comunitarias e escolares;

° a assisténcia aos proprietdrios no combate as pragas e doencas dos vegetais, nas areas
de vegetacdao declaradas de preservagdao permanente, bem como das espécimes
vegetais declarados imunes ao corte e as culturas desenvolvidas no Municipio;

° a elaboracdo de programa de protecdo e defesa do solo quanto a erosdo e contencao
de encostas;

. executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA ADMINISTRAGCAO E PROJETOS.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CODIGO: CAP

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGCAO DETALHADA:

° a elaboragao de cadastros de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;



a manutencdo e atualizacdo de planta cadastral do sistema viario do Municipio, em
articulacdo com Secretdria Municipal de Obras;

o planejamento, a elaboracdo de projetos, a execucdo e o controle de eletrificacdo
rural, em articulagdo com 6rgaos competentes;

a identificacdo, o planejamento e a execuc¢do de projetos relativos a telefonia rural, em
articulagdo com drgaos competentes;

elaboragdao de projetos para angariar recursos, obras e servigos de interesse do
Municipio;

executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA E PROJETO.

VENCIMENTO: 2.000,00 (DOIS MIL REAIS)

CcODIGO: CTP

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

o estudo e revisdo de projetos e plantas para aprovacdo na realizacdo de obras
publicas e particulares;

apreciacdo e andlise de projetos de loteamento e desmembramento, de acordo com a
legislagao especifica para aprovagao, bem como a sua fiscalizagdo;



e fornecimento de elementos para a manutencdo do cadastro imobilidrio, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdao e Secretaria Municipal de
Financas;

° promover junto ao PDU/PDM, articulacbes de interesse da Secretaria e da
Administracdo em geral;

) outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino Superior com formagao de Engenharia Civil e conhecimentos basicos de
informatica.

*) — TITULO DO CARGO: ENCARREGADO GERAL.

VENCIMENTO: 1.300,00 (UM MIL E TREZENTOS REAIS)
CcODIGO: EGO

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° Fiscalizar o andamento de obras em todo o municipio, bem como outros trabalhos
realizados pela secretaria de obras;

° Coordenar os servigos dos encarregados de Servigos Urbanos, de Obras, de
Jardinagem.

° Trazer os problemas ocorridos em todo o municipio, na drea de obras ao Secretario;



° Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

° Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS.

VENCIMENTO: 680,00 (SEISCENTOS E OITENTA REAIS)
CODIGO: ESU

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° Fiscalizar o andamento de obras em sua area de jurisdicdao, bem como outros trabalhos
determinado pelo encarregado geral;

° Trazer os problemas ocorridos em sua jurisdi¢cdo, na drea de obras, ao Encarregado
Geral;

° Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

° Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.



ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DE OBRAS.

VENCIMENTO: 680,00 (SEISCENTOS E OITENTA REAIS)
CODIGO: ESO

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA:

° Fiscalizar o andamento de obras em sua area de jurisdicao, bem como outros trabalhos
determinado pelo encarregado geral;

° Trazer os problemas ocorridos em sua jurisdicdo, na drea de obras, ao Encarregado
Geral;

° Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACAO DO CARGO:



Instrugao: Ensino fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DE JARDINAGEM.

VENCIMENTO: 680,00 (SEISCENTOS E OITENTA REAIS)
CODIGO: EJO

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° Fiscalizar o andamento de obras em sua area de jurisdicao, bem como outros trabalhos
determinado pelo encarregado geral;

e  Trazer os problemas ocorridos em sua jurisdicdo, na drea de obras, ao Encarregado
Geral;

e  Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

° Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino fundamental.



*) - TITULO DO CARGO: COORDENACAO DE ESPORTE.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CODIGO: CEE

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

. coordenacdo de planos e programas desportivos para maior desenvolvimento do
esporte em suas diversas modalidades;

° organizar campeonatos nas diversas modalidades esportivas praticadas no Municipio;

° a promoc¢do do intercdmbio esportivo com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes e elevagao do nivel técnico;

° a orientacao, a divulgacao e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios
ao desenvolvimento da pratica das atividades esportivas adequadas as varias faixas
etarias;

. a promoc¢do de programas visando a popularizacdo das atividades fisicas, desportivas,
organizadas através de competicGes, certames, jogos abertos e outras modalidades;

° outras atividades correlatas afins.



ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENAGAO DE ENTRETENIMENTO.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CODIGO: CEL

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° coordenacdo de planos e programas recreativos para maior desenvolvimento do
entretenimento no ambito municipal, bem como coordenar e acompanhar as
atividades da banda de musica e fanfarra do municipio;

° a promoc¢do do intercambio festivo para o entretenimento, com outros centros,
objetivando o aperfeicoamento dos padrées e elevacao do nivel técnico;

° a orientacdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos necessarios
ao desenvolvimento das praticas recreativas adequadas as varias faixas etarias;

° a promocdo das atividades recreativas e de entretenimento no ambito municipal,
como: atividades recreativas semanais nas prag¢as da sede e ou distritos e povoados;
atividades relativas a festividades tradicionais como: Reveillon, aniversario da cidade,
carnaval, festa do pedo de boiadeiro, feira da paz e festa da mandioca;

° outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino fundamental.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENAGAO DE CULTURA E TURISMO.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SESSENTA REAIS)
CODIGO: CCT

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° Execucdo e acompanhamento de convénios e acordos firmados com 6érgdos do
Governo Federal, Estadual e outros, voltados para as atividades culturais e de turismo
do Municipio;

. a elaboracdo e o estimulo as atividades culturais e artisticas e do turismo, como:
teatro, "shows", musicas, bandas, corais e outros, em especial as atividades folcléricas
do Municipio em consonancia com a coordenagdo de entretenimento;

° a promoc¢do do intercambio cultural e artistico com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais e elevagdo do nivel técnico;

° a protecdo, defesa e valorizacdao dos elementos da natureza, as tradi¢des, costumes e
o estimulo as manifestag¢des culturais do Municipio;

° a organizac¢ao da publicidade destinada a despertar o interesse pelo folclore e festejos
tradicionais do Municipio em consonancia com a coordenacdo de entretenimento;

° coordenar e ou criar o agroturismo, ecoturismo e o turismo como um todo, visando o
melhoramento e integracdo das comunidades e atividades pertinentes de cada regido;

° promover e desenvolver programas e projetos visando o turismo do turista que visita o
Nosso municipio e ou criar incentivo de visitacdo aos meios e pontos turisticos de
nosso Municipio;

° incentivar a organizacdo propriedades agricolas e locais turisticos no municipio e
promover a sua divulgacao;



° organizar e coordenar guias turisticos;

° executar outras atividades correlatas afins.

ESPECIFICACAO DO CARGO:
Instrugao: Ensino fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA.

VENCIMENTO: 1.200,00 (UM MIL E DUZENTOS REAIS)
CODIGO: CEE

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° assistir o secretario em sua representacao e contatos com o publico e organismos do
governo

° orientar, supervisionar e controlar as atividades da secretaria;
° auxiliar o secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicao;

° transmitir aos colaboradores da secretaria as determinagdes, ordens e instru¢des do
titular da pasta;

° assistir o secretario na elaboracdo de relatdorios mensais e anuais da secretaria;

° auxiliar o secretdrio no planejamento e coordenacao das atividades da secretaria;
° exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretdrio;

° prestar assessoramento politico ao secretario;

° representar o secretario quando por este designado;

° coordenar as atividades de divulgacdo dos trabalhos da secretaria;

° participar das diversas acdes desenvolvidas pela secretaria, orientando
acompanhando as atividades e de promogdo e desenvolvimento sob a
responsabilidade da prefeitura;

° outras atribuicoes correlatas afins.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:



Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA.

VENCIMENTO: 1.200,00 (UM MIL E DUZENTOS REAIS)
CODIGO: CEE

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° assistir o secretdrio em sua representacao e contatos com o publico e organismos do
governo

° orientar, supervisionar e controlar as atividades da secretaria;
° auxiliar o secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuigao;

° transmitir aos colaboradores da secretaria as determinacdes, ordens e instrucdes do
titular da pasta;

° assistir o secretdrio na elaboracao de relatdrios mensais e anuais da secretaria;

° auxiliar o secretdrio no planejamento e coordenacao das atividades da secretaria;
° exercer encargos especiais que lhe forem cometidos pelo secretario;

° prestar assessoramento politico ao secretario;

° representar o secretario quando por este designado;

° coordenar as atividades de divulgacdo dos trabalhos da secretaria;

° participar das diversas acdes desenvolvidas pela secretaria, orientando
acompanhando as atividades e de promocdo e desenvolvimento sob a
responsabilidade da prefeitura;

° outras atribuicdes correlatas afins.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.



*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR TECNICO ADMINISTRATIVO.

VENCIMENTO: 1.100,00 (UM MIL E CEM REAIS)
CODIGO: CTA

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA:

° planejar a execucdo e o controle das atividades relativas a assisténcia social;

° execucdo de levantamento sécio econdmico das comunidades, bem como a analise
para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condi¢des de
salde, educacdo, alimentagao, habitacdo, saneamento basico, trabalho e outros;

° manutencdo de contatos com orgaos federais, estaduais, entidades de classe,
organizacbes comunitarias, visando a aquisicdo de recursos financeiros e/ou outros
indispensaveis a implantacao de atividades para a resolu¢ao dos problemas sociais;

° a atuacdo de forma concreta junto as comunidades, objetivando a conscientizacdo
para os problemas, bem como o devido encaminhamento aos drgdos afins;

° apoio a organizacdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a mobilizacdo da
populacdo na conducdo do seu processo de mudanca social;

° orientacdo as organiza¢Bes sociais e as entidades comunitarias com o objetivo de
fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

° promoc¢do de medidas visando ao acesso da populacdo de baixa renda a programas de
habitacdo popular, programas de geragdo de emprego e renda;

° preparacdo de projetos e programas visando a obtencdo de recursos na drea social;

° albergamento de pessoas desabrigadas e/ou desamparadas, portadoras de caréncia
socio-econbmicas temporarias;

° executar outras atividades correlatas afins.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL.



VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SEISCENTOS REAIS)
CODIGO: CPA

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° promover a atualizacdo do banco de dados para fins de atendimento e
encaminhamento;

° acompanhar e executar as atividades dos programas de transferéncia de renda(bolsa
familia, BPC e outros);

° coordenar e supervisionar a execucado dos beneficios eventuais;
° chefiar o setor de apoio a crianga e adolescente;

° desempenhar outras atividades correlatas afins;

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE POLITICA DE HABITAGAO.



VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SEISCENTOS REAIS)

CODIGO: CPH

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° orientar e executar as atividades relativas a estudos e implantacdo de programas
municipais de habitacdo popular por meio de remanejamento, regularizacao,

construcdo e outras formas de melhoria das condi¢des habitacionais da populacado de
baixa renda;

° realizar entrevista inicial do preenchimento de cadastro;

° realizar relatdrios mensais, anuais referentes as atividades desenvolvidas pelo setor;

. realizar estudos, diagndsticos e levantamento sdcio-econdmico das familias
cadastradas;

° realizar visitas domiciliares e institucionais;

° reunir documentos pessoais e de titularidade dos terrenos dos beneficiarios para fins

habitacionais junto aos érgaos financeiros;

. desempenhar outras atividades afins;

ESPECIFICAGCAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS.

VENCIMENTO: 860,00 (OITOCENTOS E SEISCENTOS REAIS)



CcODIGO: CPP

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA:

° orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas as politicas do idoso,
deficiente, crianga, adolescente e pro-jovem;

° desempenhar outras atividades correlatas afins.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino médio e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA
SOCIAL.

VENCIMENTO: 2.000,00 (DOIS MIL REAIS)

CODIGO: CRA



VAGAS: 01
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA:

° executar servigos de protecao basica;

° organizar e coordenar a rede de servicos sdcio-assistencial locais de politica de
assisténcia social;

° atuar com familias e individuos em seu contexto comunitario, visando a orienta¢do e o
convivio sdcio familiar;

° implantar e implementar programas e projetos para a constru¢ao da rede de protec¢ao
municipal;

° desempenhar outras atividades correlatas afins.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino superior com formagao em assisténcia social e conhecimentos basicos de
informatica.

*) — TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE APOIO TECNICO E GERENCIAL.

VENCIMENTO: 1.300,00 ( UM MIL E TREZENTOS REAIS)
CODIGO: CRA
VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS



DESCRICAO DETALHADA:

e fazer a ligacdo entre a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e o demais 6rgdos da
Prefeitura para o desenvolvimento de programas especificos;

° realizacdo de programas de fomento buscando a preservacdao do Meio Ambiente;

e orientagdo quanto ao uso do solo em consonancia com a politica ambiental do
Municipio;

° implantar viveiros, objetivando o fornecimento de mudas e sementes aos produtores,

com a finalidade de recuperar areas degradadas visando a melhoria do meio ambiente
e preservacdo de espécies;

e  elaborar programa de protecdo e defesa do meio ambiente;

e  elaborar cadastro de propriedades agricolas que preservam e colaboram com o meio
ambiente, inclusive com a catalogacdo de espécies em extingao;

. planejar e elaborar projetos visando recursos para desenvolver programas de interesse
coletivo e publico;

° acompanhar atividades dos encarregados sob responsabilidade da secretaria emitindo
relatérios quinzenais para o secretario;

e  organizar e manter todas as escritas e documentos relativos aos trabalhos da
secretaria municipal de meio ambiente e desenvolvimento sustentavel;

e  coordenar sob as ordens do secretario as atividades de educagao ambiental e cursos
promovidos por esta secretaria;

) executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino superior e conhecimentos basicos de informatica.

*) — TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DE JARDINAGEM.

VENCIMENTO: 680,00 (SEISCENTOS E OITENTA REAIS)
CODIGO: EIM

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:



° estimular e promover o reflorestamento com espécies nativas e floristicas perenes das
pracas jardins e logradouros publicos da sede, distritos e povoados;

° produzir e manter no horto florestal espécies floristicas ornamentais para revegetacao
das pracas;

° manter a vegetacao das pracas e logradouros publicos em bom estado de conservacgao;

° orientar escolas, Sindicatos, populacdo e outros 6rgdos da administracio como
construir e manter jardins;

° trabalhar em conjunto com os outros érgaos subordinados & secretaria municipal de
meio ambiente e sustentabilidade;

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugdo: Ensino fundamental.

*) — TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DE RECOMPOSIGAO FLORESTAL URBANA E RURAL.

VENCIMENTO: 680,00 (SEISCENTOS E OITENTA REAIS)
CODIGO: EFM

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA:

° administrar e manter o horto florestal do municipio;

° estimular e promover o reflorestamento com espécies nativas, objetivando
especialmente a protecdo de encostas e de nascentes.



° promover ampla arborizacdo dos logradouros publicos, a substituicdo de espécies
inadequadas e a reposicdo daquelas em processo de deteriorizacao;

° exercer a acdo fiscalizadora de observancia das normas contidas na legislacdao
ambiental;

° coordenar as atividades de poda e supressdo de vegetacdao autorizada dentro da area
do municipio;

° trabalhar em conjunto com os outros érgdos subordinados & secretaria municipal de
meio ambiente e sustentabilidade;

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino fundamental.

*) - TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DO GERENCIAMENTO DA POLITICA DE RESIDUOS
SOLIDOS.

VENCIMENTO: 680,00 (SEISCENTOS E OITENTA REAIS)

CcODIGO: EJO

VAGAS: 01

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA:

° gerenciamento das atividades relacionadas a usina de triagem e compostagem;
° promover programas de educacdo que visem a diminuicdo da producdo de residuos;

. fiscalizar os hordrios de coleta, transporte e armazenamento dos residuos sélidos na
sede, distritos, povoados;



° promover a instalacdo de lixeiras e postos de entrega voluntarios na sede, distritos e
povoados;

° fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas na legislacdo federal, estadual e
politica municipal relacionados ao gerenciamento de residuos;

° trabalhar em conjunto com os outros érgaos subordinados & secretaria municipal de
meio ambiente e sustentabilidade.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

Instrugao: Ensino fundamental.

ESTA LEI FOI ALTERADA PELA LEI N.2 326/PMT/2009, QUE ALTERA DISPOSITIVO DA LEI MUNICIPAL N.2 284/PMT/2009, QUE INSTITUIU O
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE TARUMIRIM-MG E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS.



