PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N.°41, DE 16 DE OUTUBRO DE
2009.

“Dispde sobre a criagdo de Cargos Comissionados e da outras
providéncias”.

O Chefe do Poder Executivo do Municipio de Sdo José da
Barra/MG., no uso de suas afribui¢des que ihe sdo conferidas pelo

art. 65, inciso 1 da Lei Organica Municipal propfs, a Camara
Municipal aprovou e eu, Prefeito, promuigo a seguinte lei:

Art. 1°. Ficam criados, no ambito do Poder Executivo do Municipio de S&o José da
Barra/MG, os cargos de provimento em comissdo constantes do Anexo | desta lei, para
executar a direcéo, chefia e assessoramento dos 6rgéos e unidades administrativas.

Art. 2°. Os cargos ora criados si0 em numero certo, recrutamento amplo, de livre
nomeacao e exoneragéo pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 3° Os subsidios e vencimentos dos titulares dos cargos criados por esta Lei, bem
como o numero de vagas, serdo os constantes do anexo | desta Lei.

Art. 4°. As atribuicdes dos titulares dos cargos e as condicdes para 0 ingresso nos
mesmos serdo as constantes dos anexos |l desta Lei.

Art. 5°. Os direitos, obrigacgdes, responsabilidades e demais fatos resultantes da
relacéo de trabalho entre os titulares dos cargos criados por esta lel complementar e o
Municipio de Sao José da Barra séo disciplinados pela Lei Complementar n°. 020/2007
que “Dispde sohre o Regime Juridico e o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Sdo José da Barra/MG, incluindo suas autarquias e FundagOes Publicas e da outras
providéncias” e pela Lei Complementar n®. 021/2007 que “Dispde sobre o Plano de
Cargos e Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais de Séo José da Barra/MG e
da outras providéncias”.

Art. 6° As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta de dotacdo
orcamentaria propria.

Art. 7° Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicaco, revogadas as
disposicSes em contrario, em especial os anexos I, VIl e X da Lei Complementar n°.
021/2007, Lei Complementar n°. 026/2007 e Leis Complementares 037/2009 e
038/2009.

S&o José da Barra, 16 de utubm de 2009. \)),o\ &
?‘;\;ef‘eﬁo 5‘}
g0’
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SHAICIANG BAZAGA

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

ANEXQ I - (VETADQU)
Sao José da Barra. 16 de outubro de 2009.

CARI OS LM

Preteito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR CONTABIL DE GOVERNO
QUALIFICAGAO: Curso Superior em Ciéncias Contabels ou Cu
Contabilidade, com registro no CRC e conhecimentos na area de informatica.
DESCRICAQ; Assessoramento dos Servigos de Contabilidade da Prefeitura Municipal
RECRUTAMENTO: Ampio

ATRIBUICOES:

s Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicbes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas gue tratarem do tema;

s Assessorar a unidade de contabilidade da Prefeitura:

s Planejar, executar, controlar e avaliar os servicos de contabilidade da Prefeitura;

s Coordenar e promover a escrituracdo contabil da receita e da despesa dos orgdos da
administracio direta;

¢ Responsabilizar-se pela elaborac&o, divulgacado e publicacdo dos balancos relatérios,
demonstrativos de receita e despesa e demais documentos exigidos vela Lei de
Responsabilidade Fiscal e pela Lei 4.320/64:

e Manter permanente controle das despesas com pessoal do Municipio. cuidando para
que elas ndo extrapolem os limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal:

= Coordenar ou participar da elaboracdc das leis do QOrcamento Anual (LOA), de
Diretrizes Orcameniarias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA);

s Elaborar a prestacdo de contas anual do Prefeito;

¢ Coordenar. orieniar e conirolar o desempenho de atividades executadas DOr seus
auxiiiares:

® Determmar providéncias e estabelecer contaios sobre assunios especificos da

® Evnr‘nfﬂr niutrae atividadee carrelatac

CARGO: ASSESSOR DE SETOR (Setor de Agropecuaria, Seior de Indusiria e
Comércio. Setor de Contabilidade, Setor de Cultura. Setor de Assisténcia Social,
Setor Administrativo de Educacdo, Seior de Esporie e Lazer, Sefor de
Aimoxarifado e Pafriménio, Sefor do Mein Ambiente, Setor de Obras, Sefor
Adminisirative da Sadde, Setor de Turismo e Sefor de Urbanismo).
QUALEH&;A@AU. Ensing rundamenial e conhecimenios na area de aluacao.
DESCRICAO: Servicos de assessoria, orientacdo e execucdo de atividades
compeiéncia do seior correspondenie da Prefeitura.

RECRUTAMENTU: Ampio

ATRIBUICOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicbes da unidade a gue pertence, na forma prevista na lei que tratar da
astrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

= Assistir aos respectivos Secretarios nos assunios de sua competéncia, & ac Chefe de
ivisao, guando houver; ,

e Coordenar e execuiar as atividades reiativas ao Setor. respondendo peios encargos a

2
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

ele atribuidos;

e Prestar aos Diretores e Chefe de Divisao Informacoes € esclarecimentos sobre
assuntos de sua competéncia, em fase final de decisao.

e Fazer reunioes periodicas com a populacao e servidores da administracao a fim de
discutir assuntos de interesse do setor;

e Propor medidas que visem a racionaiizacao dos trabaihos afetos ao respectivo Setor;

e Requisitar e controlar material € equipamentos necessarios ao desenvoivimento das
atividades do Setor:

e Preparar anuaimente o relatorio das atividades executadas pelo Setor, encaminhandc-
0 ao superior imediato;

® Desenvoiver mecanismo de infearacao do Setor com as demais unidades

e i-'ratacar 0s demais atos necessarios a consecucao dos obietivos do Setor;

e Efetuar atendimento ao pubiico:

e Despachar documentacao submetida a exame do Setor:

= Programar, coordenar, controiar, orientar e avaiiar os trabainos a cargo da respeciiva
unidade;

e Lumprir e Tazer cumprir as diretrizes, hormas € procedimentos Tecnicos.
agministrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

e Propor ao superior imediaio as medidas gue uigar convenientes para malor efnciencia
£ gperieicoamanto Gos Droaramas, proietos e atividades sob sua responsabilidace;

s Promover a integracao e o desenvolvimento técnico e inter-pessoal da respeciiva
edquipe de trabaiho:

e Planelar, programar e disciplinar a uiilizacao dos recursos materiais e financeiros
necessarios ac bom andamenio dos trabainos sob sua responsabiiidade;

s claborar e encaminhar ao superior imediato os relatorios periodicos. ou auando
solicitados, sobre as atividades da respectiva unidade;

= Reunir-se, sisiematicamente. com seus subordinados, para avaliacao de trabainos sob
sua responsabilidaqge:;

e laborar € submeter a aprovacac do superior imediaio 0s prodramas, proietos e
atividades a serem desenvolvidos sob sua responsabitidade;

e Assessorar o iitular da area em maierias pertinentes a unidade, elaborando minutas.
notas tecnicas € outras informacoes; ’
= Acompannar a execucao dos pilanos, brogramas e proietos desenvolvidos peia area;

e Participar da elaboracao dos reiatorios das Secreiarias;

e (Coordenar & executar tarefas especificas que ithe seiam cometidas pelo seu superior

= Execiriar outrag afividades raorrelatas,

CARGO: ASSESSOR DE PROGRAMA DA MERENDA ESCOLAR
QUALIFICACAO: Ensinc Fundamental com conhecimentos na area de atuacdo 2
de informaéatica

DESCRICAO: Servicos de coordenagdo do recebimento, distribuicio e controle da =

merenda nas escolas do Municipio.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

¢ Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicGes da unidade a que perience, na forma prevista na lei que fratar da
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema:

e Participar do planejamento, organizacao e definicao das diretrizes e programas de sua
area de atuacio;

e Planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de sua competéncia;

o Estabelecer em colaboracdo com o(a) Secretario(a), as necessidades das escolas
municipais quanto a merenda escolar;

¢ Preparar juntamente com o(a) Secretario(a), a relacdo de géneros alimenticios a
serem adquiridos para a merenda escolar e encaminhar a solicitacdo de compra ao
setor competente;

e Receber, conferir e distribuir, conforme as necessidades e demandas de cada escola
municipal, os géneros alimenticios necessarios ao fornecimento da merenda escolar;

¢ Verificar a qualidade das mercadorias adquiridas;

= Acompanhar a qualidade e higiene da merenda servida aos alunos:

= Supervisionar a higiene nas cozinhas das escolas, sugerindo, se necessaric, medidas
aue visem a melhoria da qualidade final da merenda:

s Incentivar junto as escolas municipais o plantio de hortalicas e verduras como forma
de complemento a merenda escolar:

= Controlar junto a Secretaria o estoque de géneros alimenticios destinados a merenda
escoiar;

e Preparar as reunides junto ao Conselho de Alimentacdo Escolar - CAE de acordo
com as normas recebidas junto ao MEC;

¢ Coordenar as atividades administrativas no ambitc de sua competéncia;

= Submeter ao(a) Secretario(a) o programa de trabalho e a proposta orcamentaria anual
da unidade de sua competéncia:

s Apresentar aos seus superiores relatorios de atividades e de resultados:

s Promover a integracdo da unidade com a comunidade, especialmente no ambito de
Sua area de atuacao;

e Cumprir e fazer cumprir as normas de sua area de atuacao;
e Execufar nutras atividades ecorrelatas.

CARGO: ASSESSOR PEDAGOGICO DE ENSING s
QUALIFICACAQG: Curso Superior de Pedagogia, com habilitacido em Supervisdo.
Pedagogica e Urientagao Educacionai e conhecimenios de informatica. e
DESCRICAQO: Servicos de coordenacdo pedagdgica nas unidades educacionais doj U
Municipio.
RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

= Executar, coordenar, assessorar, orientar. fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicGes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar d
estrutura administrativa, bem como outras normas gue tratarem do tema;

e Coordenar as atividades pedagogicas nas unidades educacionais do Municipio;

= Planejar, orientar e supervisionar atividades de ensino:

= Assequrar o processo de educacdo através de acompanhamento de brofessores e
educando:

e Promover campanhas que estimuiem a presenca em auias;

e Propor alteracées no sistema educacional dos estabelecimentos do Municipio;

e Interagir constantemente com os orgaos estaduais, federais e escoias particulares. no
sentido de aprimorar o ensino municipai:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
| Estado de Minas Gerais

e Assessorar o(a) Secretario(a);

 Participar ativamente da elaboracgéo e discussao da proposta pedagdgica;

e Estar atualizado com pesquisas e bibliografia para orientar os professores na busca
de solucées;

e Garantir tempo e espaco - 2 ou 3 horas por semana - para discussao sobre a pratica
docente e relagdes com os alunos;

¢ Organizar o processo de educagio continuada da equipe;

e Ouvir as queixas dos docentes e criar uma rotina de reflexdo coletiva sobre as
possiveis solugdes;

o Planejar e avaliar em conjunto as ac¢des didaticas;

¢ Organizar estudos e leituras que possam levar o professor a ter autonomia sobre a
sua docéncia;

e Executar outras tarefas correlatas;

CARGO: CHEFE DE DIVISAQ (Divisdo de Estradas e Divisdo de Agropecuadria,
Indiastria e Comércio).

QUALIFICAGAO: Alfabetizado com Conhecimentos na area de atuacao.
DESCRICAO: Servicos de planejamento, coordenacdo, supervisdo, assessoria,
orientacdo e execucao de atividades de competéncia complexa e das unidades que lhe
s80 subordinadas.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

o Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicées da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema:

= Prestar suporte ao Prefeito, Secretarios(as) e aos titulares de 6rados e unidades da
Administracéo, de nivel hierarauico variado. no desempenho de suas atribuicées:

e Apoiar o titular do 6rgdo na organizacdo e funcionamento de seu gabinete e das
unidades aue Ihe sdo subordinadas;

e Assessorar o titular do 6rgdo ou unidade administrativa a aue estiver vinculado em
todos os assuntos aue lhe forem pertinentes:;

¢ Acompanhar a implantacéo de proietos dos diversos 6rgéos da Prefeitura:

= Realizar pesquisas e estudos técnicos, mediante solicitacdo do superior imediato;

= Participar de encontros e reunides, realizar contatos e executar outras atividades
técnicas aue lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

- e Desempenhar missdes deleaadas pelo superior imediaio;

» Executar outras atividades aue Ihe forem confiadas pelo superior imediato:

s Apresentar relatdrios de suas atividades;

s Fyecutar ontrag atividades correlatac.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DC PREFEITO

QUALIF!C}.(}AO: Segundo grau completo e conhecimentos de informatica.
DESCRICAO: Servigos de assessoramento direto ao Prefeito, e organizagéo e execugio | -
dos servicos do gabinete. '
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuices da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;
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Fone: (35) 3523-9115 / 3523-920(). - Sao José da Barra/MG %




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

e Planejar, organizar e supervisionar trabalhos de gabinete do Prefeito, tendo em vista a
realizacao de atividades executivas;

e Realizar trabalho de atendimento, comunicacgéo e redagéo no Gabinete;

¢ Assessorar o Prefeito Municipal nos aspectos politicos, administrativos e outros
solicitados pelo mesmo;

e Manter em dia a correspondéncia do gabinete, informando ao Prefeito sobre a mesma;
¢ Manter atualizado o cadastro com o nome e endereco de autoridades, 6rgéos publicos
e empresas com as quais o Municipio se relacione;

e Controlar a agenda do Prefeito, mantendo-o sempre informado sobre os
COMpPromissos;

¢ Planejar, organizar e coordenar encontros de natureza politica;

¢ Planejar, organizar e coordenar encontros com autoridades publicas e privadas;

e Coordenar e presidir reuniées entre os diversos setores da administragao;

e Representar o Prefeito, quando designado, em solenidades e perante autoridades e
6rgaos publicos;

¢ Manter organizados e atualizados os arquivos do gabinete;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SETOR (Setor de Arrecadacao e Fiscalizagdo de Tributos, Setor
de Compras e Cadastros, Setor de Licitagées, Setor de Recursos Humanos, Setor de
Tesouraria e Setor de Transportes).

QUALIFICACAO: Segundo grau e conhecimentos na area de atuagdo e de
informatica.

DESCRIGAO: Servicos de Planejamento, supervisdo, orientacdo e execucdo de
atividades de competéncia do respectivo setor.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATIVIDADES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicées da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

o Assistir ao respectivo Secretario (a) nos assuntos de sua competéncia;

e Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao setor, respondendo .
pelos encargos a ele atribuidos; :
¢ Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua |
execucio; '
e Prestar ao(a) Secretario(a) informacgées e esclarecimentos sobre assuntos de sua ¢
competéncia, em fase final de decisao.
o Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisdo esta fora de sua algcada; ;
e Fazer reunides periédicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de.
interesse do setor; '
e Propor medidas que visem a racionalizacdo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
o Preparar informacdes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade;
organizacional; |
e Requisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do setor;

e Fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
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pelos municipes;

e Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o Caso, para a aprovagéo de seu superior imediato;
 Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor, encaminhando-
0 ao superior imediato;

e Desenvolver mecanismo de integragdo do setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura;

* Propor ao superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor;

¢ Praticar os demais atos necessarios a consecucao dos objetivos do setor;

o Efetuar atendimento ao publico;

e Despachar documentacg&o submetida a exame do setor;

e Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos orgéos e unidades
administrativas da Prefeitura: ‘

CARGO: CHEFE DO PROGRAMA DA EQUIPE DE SAUDE DA FAMILIA
QUALIFICACAO: Curso Superior de Medicina, com habilitagdo e registro no
Conselho Regional de Medicina e conhecimentos na area de informatica.
DESCRIGAO: Coordenagdo e execucdo dos Programas de Sadde da Familia-PSF
Urbano e Rural bem como a prestacao de assisténcia médica no ambito municipal, nas
diversas areas de satde, visando preservar ou recuperar a satde publica.
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicdes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

e Assistir ao respectivo Secretario(a) nos assuntos de sua competéncia;

e Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos:

e Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
execucao; .

e Prestar ao(a) Secretario(a) informacgdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decis3o; :

* Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decis&o esta fora de sua alcada; _

* Fazer reunides periddicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor: :
* Propor medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
* Preparar informacdes e pareceres em expedientes e processos de sua unidad
organizacional;

* Requisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do setor; ;
e Fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
pelos municipes; ]
e Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidaq‘
encaminhando-os, quando for o ¢aso, para a aprovagédo de seu superior imediato; '
* Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor, encaminhando-
0 ao superior imediato;
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e Desenvolver mecanismo de integragdo do setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura;

e Propor ao superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor;

* Praticar os demais atos necessarios a consecucao dos objetivos do setor;

* Efetuar atendimento ao publico:

* Despachar documentacio submetida a exame do setor;

» Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos 6rgéaos e unidades
administrativas da Prefeitura.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE ENFERMAGEM MUNICIPAL
QUALIFICAGAO: Curso Superior de Enfermagem, com registro no 6rgio de classe
competente e conhecimentos de informatica.

DESCRICAO: Coordenar, planejar, orientar, supervisionar e executar servicos de
enfermagem na area de higiene, medicina e doencas profissionais, empregando
processo de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protegéo e a recuperacao da
saude individual e coletiva:

RECRUTAMENTO: Amplo
ATRIBUICOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuigées da unidade a que pertence, na forma prevista na lej que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

* Assistir ao respectivo(a) Secretario(a) nos assuntos de sua competéncia;

e Supervisionar e coordenar a execucao das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

e Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
execucao;

e Prestar ao(a) Secretario(a) informacées e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decis&o:

* Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisio esta fora de sua alcada;

e Fazer reunides periddicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor;

* Propor medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos afetos ao respectivo setor:
* Preparar informacées e paréceres em expedientes e processos de sua unidad
organizacional;

* Fornecer certidées e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
pelos municipes;

* Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovagéo de seu superior imediato; ‘
* Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor, encaminhando
0 ao superior imediato;
¢ Desenvolver mecanismo de integracdo do setor com as demais unidades ‘
organizacionais da Prefeitura;

e Propor ao superior imediato a instauragdo de sindicancias ou inquéritos
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administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor;

e Praticar os demais atos necessarios a consecugao dos objetivos do setor;

¢ Efetuar atendimento ao publico;

e Despachar documentagéo submetida a exame do setor;

e Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos 6rgaos e unidades
administrativas da Prefeitura.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

QUALIFICACAO: Curso Superior em Enfermagem elou Ciéncias Biolégicas e
conhecimentos de informatica.

DESCRICAO: Direcdo e coordenacéo dos servicos de Vigilancia Sanitaria Municipal e
Epidemiologia

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuicbes da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

e Assistir ao(a) respectivo(a) Secretario(a) nos assuntos de sua competéncia;

e Supervisionar e coordenar a execugado das atividades relativas ao setor, respondendo
pelos encargos a ele atribuidos;

e Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando os prazos para sua
execucao;

e Prestar ao(a) Secretario(a) informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de deciséo;

e Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisdo esta fora de sua algcada;

e Fazer reunides periddicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor;

e Propor medidas que visem a racionalizagéo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;

e Preparar informagtes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

e Requisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do setor;

o Fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando solicitados
pelos municipes;
e Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade; <
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovagéo de seu superior imediato;
e Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor, encaminhando: <t
0 ao superior imediato; 1=
e Desenvolver mecanismo de integragdo do setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura;
e Propor ao superior imediato a instauracdo de sindicAncias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor, ]
¢ Praticar os demais atos necessarios a consecucao dos objetivos do setor;
o Efetuar atendimento ao publico; -
¢ Despachar documentagédo submetida a exame do setor; T EZS
o Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos 6rgaos e umdades
administrativas da Prefeitura.
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CARGOS: SECRETARIO MUNICIPAL

QUALIFICAGAO: Segundo grau e conhecimentos de informatica e na respectiva
area de atuacao :

DESCRICAO: Servigos de direcao, orientacdo e supervisio das atividades relacionadas
com as atribuicdes da Secretaria.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuiges da Secretaria a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

» Responder integraimente pelo planejamento, execucdo e prestacdo de contas dos
servicos de competéncia de sua Secretaria;

e Promover e organizar cursos de capacitacdo aos servidores municipais, realizar
reunides periddicas com assessores para avaliagéo e promogéo da gestao;

» Assistir e assessorar diretamente o Prefeito em assuntos relativos a Administracao,
elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e informagéGes referentes a sua area de
atuacao;

» Assessorar os érgdos e entidades vinculadas a Administracdo em assuntos de sua
competéncia;

e Assegurar a elaboragdo de planos, programas e projetos de interesse da
Administracéo;

e Coordenar o planejamento de acoes estratégicas e exercer a supervisdo e
coordenacao das atividades de sua competéncia;

e Supervisionar e avaliar a execucao dos projetos e atividades de sua competéncia;

e Coordenar a elaboracéo da Programacao mensal e anual da respectiva Secretaria;

e Coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizacdo dos recursos
disponiveis;

e Controlar os padrées de desempenho e qualidade dos servicos;

e Proceder e coordenar 3 avaliacdo periddica de desempenho dos servidores em
exercicio nas unidades sob sua supervisao;

* Participar do planejamento e das atividades das areas da Secretaria;

e Supervisionar a elaboragédo da proposta orcamentaria e do orcamento-programa do
respectiva Secretaria, dando-lhe o encaminhamento previsto; e

e Determinar providéncias e estabelecer 0s contatos necessarios ao desenvolvimentc
das atividades da Secretaria sob sua direcao; i C
* Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias para propiciar ou ¢
manter o bom andamento dos servicos sobre sua diregio; IR
* Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo esteja fora do ambito d
suas atribuicbes, ou decisérios em assuntos atinentes a competéncia do orgao que
dirige;
* Propor ao prefeito a instauragdo de sindicancias ou inquéritos administrativos sobr
irregularidades ocorridas na secretaria municipal; :
e Impor penas disciplinares aos servidores de sua secretaria, na forma da legislacso
vigente e registrar em sua ficha desempenhos relevantes; ~
¢ Aprovar a escala de férias dos servidores da Secretaria;

e Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;
e Analisar requerimentos solicitando certidées;
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e Efetuar atendimento ao publico.

¢ Assinar documentagéo referente aos assuntos de sua competéncia;

e promover reuniées periddicas de coordenagdo entre seus subordlnados a fim de
tracar diretrizes, dirimir davidas, ouvir sugestées e discutir assuntos de interesse do
municipio;

e Assistir e assessorar diretamente o prefeito em assuntos relativos a sua Secretaria,
elaborando relatérios e informagdes necessarios ou pertinentes;

¢ Promover a articulagdo do prefeito com érgédos e entidades publicas e privadas na
area de sua atuacao;

e Assegurar a elaboracdo de planos, programas e projetos de interesse da
administracdo municipal;

¢ Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das acdes e
atividades das respectivas areas de interesse da Secretaria e do municipio;

e Assistir ao prefeito em articulagdo com o gabinete, na preparacédo de material de
informacao e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades em assuntos de sua
competéncia;

e Coordenar, consolidar e submeter ao prefeito o plano de acgédo global da
administracao;

e Ordenar despesas da Secretaria em que esteja lotado;

e Exercer outras atribuicbes correlatas.

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

QUALIFICAGAO: Curso de graduagio ou Licenciatura Plena.

DESCRIGAO: Atividades de direcdo de escola municipal

RECRUTAMENTO: Limitado ao quadro de pessoal (servidores efetivos)

ATRIBUIGOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuigées da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da
estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

e Administrar o patriménio da Escola, que compreende as instalacbes fisicas, os
equipamentos e materiais;

e Manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na escola;

e Zelar pela adequada utilizacao e preservacao dos bens moveis da escola;

¢ Racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola;

e Tomar providéncias necessarias a manutencao, conservacao e reforma do prédio, dos
equipamentos e mobiliarios da escola;

¢ Definir, junto com o Colegiado, os horarios de funcionamento da escola;

e Coordenar a administragao financeira e a contabilidade da escola;

¢ Levantar as necessidades de recursos para atender a previsdo de despesas rotineiras
e eventuais da escola;

¢ Providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captacdo de recursos em
outras fontes.

e Submeter ao Colegiado da escola a apresentacédo de contas dos recursos aplicados,
apresentando-a ao(a) Secretario(a) de Educacgao, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo;

e Coordenar a administragcao do pessoal lotado na escola;

e Definir com o Colegiado e sugerir ao(a) respectivo(a) Secretario(a) o quadro de
pessoal da escola, observados os dispositivos legais pertinentes;
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¢ Promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais da escola;

e Coordenar as atividades administrativas e pedagogicas da Escola;

¢ Planejar e atualizar a aplicagdo de recursos financeiros recebidos, prestando conta de
sua utilizacao;

¢ Orientar e acompanhar o funcionamento da secretaria da escola;

e Submeter ao Departamento Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo
o orcamento anual da Escola;

¢ Levantar as necessidades de capacitacao do pessoal da escola;

e Representar a Escola Municipal;

e Apresentar, mediante solicitagdo do 6rgdo competente, relatério de atividades;

e Apresentar ao 6rgao competente, no inicio do ano letivo, planejamento de atividades
da Escola;

e Promover a integracdo escola-comunidade, através de atividades sécio-culturais;

e Responder pela seguranga da Escola que dirige;

e Cumprir e fazer cumprir demais dispositivos constantes do Regimento Interno do
Estabelecimento;

e Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO GERAL

QUALIFICACAO: Curso Superior de Direito com registro na OAB/MG e
conhecimentos em informatica

DESCRICAO: Servicos de diregdo da Procuradoria Juridica do Municipio, participando

do planejamento, organizagao e definigcdo de politicas e diretrizes da Procuradoria Geral.

¢ RECRUTAMENTO: Amplo

o ATRIBUIGOES:

e Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de

todas as atribuices da unidade a que pertence, na forma prevista na lei que tratar da

estrutura administrativa, bem como outras normas que tratarem do tema;

e Prestar assessoramento aos 6rgdos da Administragao Direta;

o Emitir pareceres administrativos, quando solicitado;

¢ Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;

e Determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da
Procuradoria Juridica;

e Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimente e aplicacdo das atividades juridicas subordinadas, promovendo a.
organizagdo e distribuicdo de trabalhos afetos a sua competéncia, estabelecendo a
forma de funcionamento das atividades, organizando e estabelecendo horarios de
atendimento das agdes e atribuicées da Procuradoria, em Juizo ou fora dele, entre si e
com as demais atividades da Administracdo Publica e Privada; estabelecendo os
critérios de participagao coletiva ou individual dos Procuradores Municipais;

¢ Prestar assessoramento juridico as demais areas da Administracéao direta, bem como
elaborar pareceres sobre consultas formuladas; :
e Promover a defesa do Municipio em Juizo, nas agdes em que o mesmo for parte;
Propor a¢des judiciais do interesse do Municipio;

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal fim;

e Aprovar minutas de editais, contratos, convénios e demais instrumentos legais;

e Pronunciar sobre assuntos que envolvem aspectos juridicos atinentes a Prefeitura e

“my
¢
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representa-la perante os 6rgaos e instancias;

e Manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncias sobre assuntos
de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da Administracdo Publica e
informacgao a populacao;

e orientar a realizacdo de sindicancia, inquérito e processo administrativo disciplinar e
tributario;

o Coordenar e implementar as atividades de destinacdo de honorarios decorrentes de
sua atuagdo em juizo, observado o critério de participacdo coletiva ou individual dos
procuradores municipais e a legislacao federal especifica;

o Coordenar e executar as atividades administrativas da Procuradoria; participar de ato
administrativo, formulando o respectivo parecer, em especial em transagdes imobiliarias,
desapropriacdes, comissées de inquéritos, processos administrativos disciplinares,
avaliacado de desempenho de estagio probatério, dentre outros;

e Zelar pelo acervo de leis e decretos Municipais, arquivando-os, sistematicamente,
inclusive por meio eletrénico na conformidade do que dispuser a lei, elaborando todos os
instrumentos legais e juridicos;

¢ Prestar assisténcia juridica ao Prefeito Municipal;

e Elaborar relatorios sobre matéria de natureza juridica;

e Responsabilizar-se por todas as atividades da Procuradoria Juridica do Municipio;

e Executar outras atividades correlatas.

Sao José da BarrafMG, 16 de outubro de 2009.
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