PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N.°46, DE 18 DE DEZEMBRO DE
2009.

IS0 DE PUBLICAGAO

i «piISPOE SOBRE A CR‘_IAC}AO DE CARGOS
COMISSIONADOS, DE FUNGAO GRATIFICADA E DE

" pUBLICADO, EM 3l 1 3%poR SECRETARIOS MUNICIPAIS E DA OUTRAS
. ATIXAGAO NO QUADRO DE AVISOS | PROVIDENCIAS.”

- DAPRLCEV Goblonho et

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
sAO JOSE DA BARRAMG., NO USO DE SUAS
ATRIBUIGOES QUE LHE SAO CONFERIDAS PELO ART.

\} ) 65, INCISO il DA LEI ORGANICA MUNICIPAL PROPOS, A
CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU, PREFEITO,

SANCIONO A SEGUINTE LEL:

Art. 1°. Ficam criados, no ambito do Poder Executivo do Municipic de Sao Jqsé da
Barra/MG, os cargos de provimento em comissao constantes do Anexo | dgsta I_ei, para
executar a direcdo, chefia e assessoramento dos 6rgéos e unidades administrativas.

§ 1°. Os cargos ora criados sdo em numero certo, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Chefe do Poder Executivo, de recrutamento ampio € limitado, conforme
especificado no Anexo IV desta Lei.

§ 2°. Os vencimentos dos titulares dos cargos criados no caput deste artigo, bem como
o nimero de vagas, serdo os constantes do anexo | desta Lei.

Art. 2°. Fica criada, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Sao José da
Barra/MG, a fungao gratificada de Diretor Clinico constante do Anexo i desta fei.

§ 1°. O valor da gratificagdo, bem como o numero de vagas, serdo os constantes do
anexo |l desta Lei.

§2° Ao Diretor Clinico cabera a supervisao pratica médica dos Estabelecimentos de
Saude do Municipio de Sao José da Barra, observadas a legislago federal e estadual,
bem como normas definidas pelo Conselho Federal de Medicina (CFM).

§3‘_’ E assegurada ao Diretor Clinico total autonomia no desempenho de suas
atribuigdes, dentro dos preceitos da ética medica.

§ 4° A fungdo gratiﬁcada ora criada & em numero certo, de recrutamento limitado ao
quadro de médicos efetivos do Municipio, conforme especificado no Anexo H desta Lei.

Art. 3° Ficam criados, no ambito do Poder Executivo do Municipic de Sao José da
Barra/MG, os cargos de Secretario Municipal constantes do Anexo Hl desta lei para

executar 0s s_ervigos de diregao, orientagao e supervisao das atividades relacionadas
com as atribuigbes da Secretana.
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§ 1°. Os cargos ora criados sao de recrutamento amplo, em nmero certo, de livre
nomeacio e exoneragao pelo Chefe do Poder Executivo.

§2° Os subsidios dos Secretarios Municipais serao fixados por lei, conforme dispbe a
Lei Organica Municipal.

§3° Aos Secretarios Municipais sao assegurados, apés o 12° més de exercicio, 30 dias
de descanso remunerado.

Art. 4°. As atribuigbes dos titulares dos cargos e as condigdes para O ingresso nos
mesmos serio as constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 5°. Os direitos, obrigagoes, responsabilidades e demais fatos resultantes da
relagio de trabalho entre os titulares dos cargos criados por esta lei complementar e o
Municipio de Sao José da Bamra sao disciplinados pela Lei Complementar n°. 02012007
que “Dispbe sobre o Regime Juridico € 0 Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de S&o José da Barra/MG, incluindo suas autarquias e Fundagées Puablicas e dé outras
providéncias® e pela Lei Complementar n°. 021/2007 que “Dispde sobre o Plano de
Cargos e Vencimentos dos Servidores Pablicos Municipais de S&o José da Barra/MG e
d4 outras providéncias’.

Art. 6° — As despesas decorrentes da execugao desta Lei correrdo & conta de dotagao
or¢gamentaria propria.

Art. 7° - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as

gisgc(:)%igﬁes em contrario, em especial a Lei Complementar 41/2009, de 16 de outubro
e .

Sao José da Barra, 18 de dezc%ﬂ"’l‘@sﬂg-m
] RN
CARLOFA UCIANO BAZAGA

Prefeito Municipal

=r: % PUBLICAGAO §
prseano, EM LR 200%0R
| _+73 5O QUADRO DE AVISOS
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Estado de Minas Gerais

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

ANEXO !

Projeto de Lei Complementar n. °021/2009

4_____—-———'_______—————;—__—'——_——__

\ CARGOS, VAGAS E VENCIMENTOS

r Cargo § vaga } Vencimentos
Controlador Geral 1 RS 2.346,20
Chefe de Gabinete 1 R$ 3.600,00
Assessor Juridico 1 RS 7.024.67
Assessor Contabil de Governo 1 RS 4.746,22
Assessor do Setor de Contabilidade 1 R$ 1.264,97
Chefe do Setor de Recursos Humanos 1 R$ 1.878,18
Chefe do Setor de Arrecadagio ¢ Fiscalizagdo de Tributos 1 R$ 1.878,18
Chefe do Setor de Tesouraria 1 RS 1.878,18
Chefe do Setor de Licitagdes e Contratos 1 RS 1.878.,18
Assessor do Setor de Compras, Cadastros, Almoxarifado e Patrimdnio 1 R$ 1.264,97
Chefe do Setor de Transportes 1 R$ 1.878,18
Assessor do Setor de Manutengéio de Maquinas € Veiculos 1 RS 1.264,97
Chefe do Setor de Saude 1 R$ 1.878,18
Assessor Admin. do Setor de Saude 1 RS 1.264,97
Chefe do Servigo de Enfermagem 1 R$ 2.346,20
Chefe do Servico de Vigildncia Sanitaria e Epidemiologia 1 R$ 2.030,72
Chefe do Programa de Satide da Familia 1 R$ 7.982.20
Assessor Admin. do Setor de Educacéo 1 RS 1.264,97
Assessor do Setor de Merenda Escolar 1 RS 1.264,97
Diretor de Escola Municipal 4-«-:'“6“"“ 4 R$ 1.992.34
:22:552: gzdéaegtogxco de Ensino _ IS0 oE. PU?f?fL\CID'\ ff;g()R ! 1 R$ 2.453,94

or de Cultura e Turismo suican, S ALEETis0s 1 R$ 1.264,97
Assessor do. Setor de Esporte e Lazer ?r%tx AGAC Nk g_mD;i; R 1 R$ 1.264.97
Chefe da Divisio deEsiradas | BAPRLSE 1 RS 2.816,2(
Assessor Admin. do Setor de Obras | 1 RS 1-264’9']
Assessor do Setor de Meio Ambiente ; L 1 R$ 1.264,9’
Assessor do Setor de Urbanismo b 1 RS 1.264.9
Assessor de Setor de Agropecuiaria - N\ ) ) RS 1 64, :
Assessor de Sector de Industria ¢ Comércio 1 RS 1'56 4’3.'
TOTAL

32 RS 71.029,44
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

ANEXO 1

L FUNCAO GRATIFICADA
' Projeto de Lei Complementar n. °021/2009

1 Funcgédo mga ! G;rltl__'_ﬁ(.‘_;' acdo “

1 R$ 2.030,72

Diretor Clinico
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

ANEXO I1I

L SECRETARIOS

Projeto de Lei Complementar n.°021/2009

i Cargo [ Vagas }

Secretario Municipal de Administragdo ¢ Financas

Secretario Municipal de Agropecuaria, [ndustria ¢ Comércio
Secretario Municipal de Assisténcia Social

Secretario Municipal de Educagio, Cultura, Esporte, Lazer ¢ Turismo
Secretario Municipal de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente
Secretario Municipal de Saude

— et b b

j{ﬁﬁvoﬂ
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8l 154208
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

ANEXO IV i‘ o S, LIC g
ATRlBUIQOES DOS CARGOS AVISO DE PL %CACAO %

¥ ousLcAno, mpd L 12 IRboR i
AL IXAGAD NO QUADRD DE AVISOS
CARGO: CONTROLADOR GERAL Tt $03 |

QUALIFICAGAO: Nivel Superior i
DESCRIGAO: Controlar e executar o Controle Intemo i
RECRUTAMENTO: Limitado ao quadro de servidores do mu!I?ICIp!O
ATRIBUICOES: s

. N W
AT T W] of o Y

e s RTINS

« Fiscalizar o cumprimento das atribuicbes do Sistema de Controle, além de outras

atribuigdes diretamente relacionadas a sua area de atuacao; _ _

« Verificar a regularidade da programacao orcamentaria e financeira, avaliando ©

cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucgao dos programas de

governo e do orcamento do municipio; _

« Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, guanto a eficacia, eficiéncia e

ecohomicidade, da gestao orgamentaria, financeira & patrimonial nos 6rgac e entidades

da administrac3o direta e indireta municipal, bem da aplicagao de recursos publicos por

entidade de direito publico e privado;

« Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos

direitos e haveres do municipio;

 Apoiar o controle externo no processo de sua missao institucional;

« Examinar a escrituracdo contabil e a documentagao correspondente;

« Examinar as fases de execugio das despesas, inclusive verificando a regularidade

das licitagbes e contratos, sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade

e razoabilidade,

« Examinar, acompanhar e avaliar a evolugao da arrecadacgao municipal;

« Examinar os critérios adicionais bem como a conta “restos a pagar’ e despesas de

exercicios anteriores,

e Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebragao de convénios

e examinando as despesas correspondentes;

« Acompanhar os atos de admissao de pessoal a qualquer titulo, na administragao

direta e indireta municipal, incluidas as fungdes instituidas ou mantidas pelo poder

publico municipal, excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em comissao e

designacdes para fungéo gratificada;

:5 \{:éiﬁcar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas do
stado;

e Acompanhar junto ao TCE - Tribunal de Contas do Estado, os processos de

prestagdes de contas e demais processos administrativos referente ao Municipio de
Sao José da Barra,

« Coordenar e executar o controle interno;
« Realizar auditoria contabil, operacional e de gestao;

« Elaborar relatorios quadrimestrais de cumprimento de metas do PPA e da LOA,
» Elaboragao e expedigdo de normas de controle interno,
« Avaliar os resultados das entidades conveniadas, publicas ou pri
\ . privadas, quanto a
aplicagao dos recursos repassados pelo municipio; d

« Verificar enquadramento da Dotagdo Orgamentéria para abertura de Processos de
compras;

Travessa Ary Brasileiro de Castro, 272 — Centro —~ Cep: 37945-000
Fone: {35) 3523-9115 / 3523-9200 - S30 José da Barra/MG
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

« Assinar os relatorios de gestfio fiscal encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado;
« Alertar as autoridades administrativas sob pena de responsabilidade solidaria quando
for detectada qualquer irregularidade ou ilegalidade; .

« Emitir parecer final sobre a auditotia realizada nas areas contabil, ope::ac;tpnal e de
gestao, abrangendo todas as fases do Processo, ou seja, da abertura a liquidagao do
débito;

« Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

QUALIFICAQKO: Segundo grau completo e conhecimentos de informatica.
DESCRICAO: Servicos de assessoramento direto ao Prefeito, e organizacao e
execugao dos servigos do gabinete.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

« 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;

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

« Realizar trabalho de atendimento, comunicagéo e redagao no Gabinete;

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

e Manter em dia a comrespondéncia do gabinete, informando ao Prefeito sobre a
mesma;

e Manter atualizado o cadastro com o nome e enderego de autoridades, 6rgaos
publicos e empresas com as quais 0 Municipio se relacione;

e Controlar a agenda do Prefeito, mantendo-0 sempre informado sobre os
COMPromissos;

« Planejar, organizar e coordenar encontros de natureza politica;

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

« Coordenar e presidir reunides entre os diversos setores da administracao;

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

» Manter organizados e atualizados 0s arquivos do gabinete;

« Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

QUALIFICAGAO: Curso Superior de Direito com registro na OAB/MG e
conhecimentos em informatica
DESCRICAO: Servicos de diregéo da Procuradoria Juridica do Municipio, participando

ccl;o p:anejamento, organizacio e definicdo de politicas e diretrizes da Procuradoria
eral.

+ RECRUTAMENTO: Amplo
« ATRIBUICOES:

. Man_ter—se_ a dispo§i<;a_o do Gabinete do Prefeito para assessora-lo, mantendo
expediente interno principalmente no periodo da manha, participar das reunides e

e b et s Trayvessa Ary Brasileiro de Castro, 272 — Centro — Cep: 37945-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

atender a todos as determinacdes do Prefeito, representando-o e representan_do 0
Municipio perante oS Tribunais, 2 Camara Municipal na apresentacéo de Projetos,
acoes de rotina de trabalhos e demais entes federativos ou Orgdos que se fizerem
necessario;

« Executar e assessorar 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;

« Prestar assessoramento aos 6rgaos da Administragdo Direta;

« Emitir pareceres adminisirativos, quando solicitado;

« Executar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades de
assessofria;

« Prestar assessoramento juridico as demais areas da Administragao direta, bem como
elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

- Promover a defesa do Municipio em Juizo ou fora dele, em conjunto ou
separadamente com 0 Procurador Juridico, nas agdes em que 0 mMesmo for pare,
guando entao respondera como Procurador do Municipio;

« Propor agdes judiciais do interesse do Municipio;

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

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

« Pronunciar sobre assuntos que envolvem aspectos juridicos atinentes a Prefeitura e
representa-la perante os orgédos e instancias;

« Manter coletdnea atualizada da tegislagéo, doutrina e jurisprudéncias sobre assuntos
de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da Administragdo Publica e
informagac a populagao;

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

« Implementar as atividades de destinagao de honorarios decorrentes de sua atuagao
em juizo, em conjunto com o Procurador Juridico, observado o critério de participacao
coletiva ou individual dos procuradores municipais e a legislacao federal especifica;

« Executar as atividades administrativas da Assessoria Juridica, participar de ato
administrativo, formulando o respectivo parecer, em especial em transacgdes
ir_not_:.iliarias, desapropriagbes, comissbes de inqueritos, processos administrativos
disciplinares, avaliagao de desempenho de estagio probatério, dentre outros;

e Zelar pelo acervo de leis e decretos Municipais, arquivando-os, sistematicamente,

inci_usive por meio eletrénico na conformidade do que dispuser a lei, elaborando todos
os instrumentos legais e juridicos;

« Prestar assisténcia juridica ao Prefeito Municipal;
« Elaborar relatérios sobre matéria de natureza juridica;

« Responsabilizar-se por todas as atividades de Assessoria Juridica do Municipio;
» Executar outras atividades correlatas. 1

CARGO: ASSESSOR CONTABIL DE GOVERNO

QUALIFICACAO: Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou C i
_ > urso Técnico
Contabilidade, com registro no CRC e conhecimentos na area de informatica. o

DESCRIGAO: Assessoramento dos Servigos de Contabili - i
RECRUTAMENTO: Amplo G abilidade da Prefeitura Municipal

ATRIBUIGOES:

a Ary Brasileiro de Castro, 272 — Centro — Cep: 37945-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

« 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;

« Assessorar a unidade de contabilidade da Prefeitura;

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

« Coordenar e promover a escrituragdo contabil da receita e da despesa dos orgaos da
administracao direta,

« Responsabilizar-se pela elaboragao, divuigacao e publicagdo dos balancos,
relatorios, demonstrativos de receita e despesa e demais documentos exigidos pela Lel
de Responsabilidade Fiscal e pela Lei 4.320/64;

« Manter permanente controle das despesas com pessoal do Municipio, cuidaqdo para
que elas nao extrapolem os limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

« Coordenar ou participar da elaboracdo das leis do Orcamento Anual (LOA), de
Diretrizes Orgamentarias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA);

« Eiaborar a prestagao de contas anual do Prefeito;

« Coordenar, orientar e controlar o desempenho de atividades executadas por seus
auxiliares;

» Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos da
unidade;

« Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE SETOR (Assessor do Setor de Contabilidade,

Assessor do Setor de Compras, Cadastros, Almoxarifado e Patrimbnio, Assessor
do Setor de Manutengio de Maquinas e Veiculos, Assessor Admin. do Setor de
Satide, Assessor Admin. do Setor de Educagio, Assessor do Setor de Cultura e
Turismo, Assessor do Setor de Esporte e Lazer, Assessor Admin. do Setor de
Obras, Assessor do Setor de Meio Ambiente, Assessor do Setor de Urbanismo,
Assessor de Setor de Agropecuéria e Assessor de Setor de Indastria e Comércio)

QUALIFIC_AGAO: Ensino Fundamental e conhecimentos na area de atuagdo.
DESCRICAO: Servicos de assessoria, orientagado € execucgao de atividades de
competéncia do setor correspondente da Prefeitura.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

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

. ‘A.ssusﬁr aos respectivos Secretarios nos assuntos de sua competéncia, e ao Chefe de
Divisao, quando houver;

o Coordenar e executar as atividades relativas ao Setor, responden
T , p do pelos encargos

» Fazer reunides periédicas com a populagdo e servidores da admini
_ | ministra
discutir assuntos de interesse do setor; g40 a fim de

« Propor medidas que visem a racionalizagao dos trabalhos afetos ao respectivo Setor;

TS0 T PUBLICAGAD e e B 4o G T o e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

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

« Preparar anualmente O relatoric das afividades executadas pelo Setor,
encaminhando-0 ao superior imediato;

« Desenvolver mecanismo de integragdo do Setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura,

« Praticar os demais atos necessarios A consecugao dos objetivos do Setor;

« Efetuar atendimento ao publico;

« Despachar documentagao submetida a exame do Setor; _

» Programar, coordenar, controlar, orientar e avaliar 0s trabalhos a cargo da respectiva
unidade;

e Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas € procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria,

» Propor ao superor imediato as medidas que julgar convenientes para maiof
eficiencia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades sob sua
responsabilidade;

« Promover a integragdo e 0 desenvolvimento técnico e inter-pessoal da respectiva
equipe de trabaiho;

« Planejar, programar e disciplinar a utilizacao dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;

« Elaborar e encaminhar ao superior imediato 0s relatorios periédicos, ou quando
solicitados, sobre as atividades da respectiva unidade;

« Reunir-se, sistematicamente, com seus subordinados, para avaliagao de trabalhos
sob sua responsabilidade;

« Elaborar e submeter & aprovagéo do superior imediato os programas, projetos e
atividades a serem desenvolvidos sob sua responsabilidade;

« Assessorar o titular da area em matérias pertinentes a unidade, elaborando minutas,
notas técnicas e outras informacées;

« Acompanhar a execu¢do dos planos, programas € projetos desenvolvidos pela area;
« Participar da elaboragéo dos relatorios das Secretarias,

« Coordenar e executar tarefas especificas que lhe sejam cometidas pelo seu superior
imediato;

o Executar outras atividades correiatas.

CARGO: ASSESSOR DE PROGRAMA DA MERENDA ESCOLAR
QUALIFICAGKO: Ensino Fundamenta! com conhecimentos na area de atuacao e
de informatica

DESCRICAO: Servicos de coordenacio do recebimento, distribuiciio e controle da
merenda nas escolas do Municipio.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

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

o Participar do planejamento, organizacao e definigéo das diretri
s g ¢ o s diretrizes e programas de

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

ALIXACAD NO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

« Estabelecer em colaboragdo com o(a) Secretario(a), as necessidades das escolas
municipais quanto a merenda escolar, _ N

s Preparar juntamente com o(a) Secretario(a), a relagao de géneros alimenticios a
serem adquiridos para a merenda escolar e encaminhar a solicitagdo de compra a0
setor competente;

« 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 adguiridas;

« Acompanhar a qualidade e higiene da merenda servida aos alunos;

e Supervisionar a higiene nas cozinhas das escolas, sugerindo, se necessario,
medidas gque visem a melhoria da qualidade final da merenda;

e Incentivar junto as escolas municipais o piantio de hortaligas e verduras como forma
de complemento a merenda escolar,

« Controlar junto & Secretaria o estoque de géneros alimenticios destinados a merenda
escolar,

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

« Coordenar as atividades administrativas no ambito de sua competéncia;

« Submeter ao(a) Secretario(a) o programa de trabalho e a proposta orgamentaria
anual da unidade de sua competéncia,

« Apresentar aos seus superiores relatérios de atividades e de resultados;

« Promover a integragio da unidade com a comunidade, especialmente no ambito de
sua area de atuacao;

e Cumprir e fazer cumprir as nofmas de sua area de atuacao,

« Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR PEDAGOGICO DE ENSINO

QUALIFICAQKO: Curso Superior de Pedagogia, com habilitagio em Supervisdo

Pedagoégica e Orientagao Educacional e conhecimentos de informatica.

I\DAESCB!GA(): Servicos de coordenagdo pedagogica nas unidades educacionais do
unicipio.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

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

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

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

« Coordenar as atividades pedagégicas nas unidades educacionais do Municipio;

« Planejar, orientar e supervisionar atividades de ensino; ’

odAsse%urar o processo de educagdo através de acompanhamento de professores e
educando;

» Promover campanhas que estimulem a presenga em aulas;
» Propor alteragées no sistema educacional dos estabelecimentos do Municlpio;

. Interqgir consta!ntemente com os Orgaos estaduais, federais e escolas particulares
no sentido de aprimorar o ensino municipal; '

. Asses_sorar o(a) Secretario(a);
« Participar ativamente da elaborago e discusséo da proposta pedagogica;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

« Estar atualizado com pesquisas e bibliografia para orientar 0s professores na busca
de solucgdes; .

« Garantir tempo e espago - 2 ou 3 horas pof semana - para discussao sobre a pratica
docente e relagbes com os alunos;

«» Organizar o processo de educacio continuada da equipe;

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

« Planejar e avaliar em conjunto as agdes didaticas;

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

o Executar outras tarefas comelatas;

CARGO: DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

DIRE VR M e e ——

QUALIFICACAO: Curso de graduagao ou Licenciatura Plena.

DESCRICAO: Atividades de dirego de escola municipal

RECRUTAMENTO: Limitado ao quadro de pessoal (servidores efetivos)
ATRIBUICOES:

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

« Administrar o patriménio da Escola, que compreende as instalagdes fisicas, os
equipamentos e materiais,

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

e Zelar pela adequada utilizagéo e preservagao dos bens méveis da escola;

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

« Tomar providéncias necessarias a manutencao, conservacio e reforma do predio,
dos equipamentos e mobiliarios da escola;

« Definir, junto com o Colegiado, os hordrios de funcionamento da escola,

« Coordenar a administragio financeira e a contabilidade da escola;

e 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 captacio de recursos em
outras fontes.

e Submeter ao Colegiado da escola a apresentagéo de contas dos recursos aplicados,
apresentando-a ao(a) Secretario(a) de Educacéo, Cuitura, Esporte, Lazer e Turismo;
« Coordenar a administragdo do pessoal lotado na escola;

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

« Promover a avaliagao de desempenho dos profissionais da escola;
« Coordenar as atividades administrativas e pedagogicas da Escola,

. Piane;'a_r e atualizar a aplicagdo de recursos financeiros recebidos, prestando conta
de sua utilizacéo;

« Orientar e acompanhar o funcionamento da secretaria da escola;
e Submeter ao Departamento Municipal de Educagao, Cultura, Esporte, Lazer e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

Turismo o orcamento anual da Escola;

« Levantar as necessidades de capacitagio do pessoal da escola;

« Representar a Escola Municipal;

o Apresentar, mediante solicitagéo do 6rgao competente, relatorio de atividades;

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

« Promover a integragao escola-comunidade, através de atividades sécio-culturais,

« Responder pela seguranca da Escola que dirige;

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

« Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SETOR (Chefe do Setor de Recursos Humanos, Chefe do
Setor de Arrecadacio e Fiscalizacdo de Tributos, Chefe do Setor de Tesouraria,
Chefe do Setor de Licitacbes e Contratos, Chefe do Setor de Transportes, Chefe
do Setor de Saude).

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

DESCRIGAO: Servicos de Planejamento, supervisao, orientacdo e execugdo de
atividades de competéncia do respectivo setor.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATIVIDADES:

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

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

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

« Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando 0$ prazos para sua
execucao;

« Prestar ao(a) Secretario(a) informagdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decisao.

« Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decis&o esté fora de sua algada;

« Fazer reunides periédicas com seus subordinados, a fim de discutir assuntos de
interesse do setor,

« Propor medidas que visem a racionalizagao dos trabalhos afetos ao respectivo setor,
* Preparar informagbes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

) _Requisitar e controlar material e equipamentos necessérios ao desenvolvimento das
atividades do setor,

. F_o_mecer certidbes e atestados referentes a assuntos do seu setor, quando
solicitados pelos municipes; '

. Assitjar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovagao de seu superior imediato; '

« Preparar anualmente o relatéric das atividades executadas pelo setor,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

encaminhando-o ao superior imediato;

« Desenvolver mecanismo de integragio do setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura; .

« Propor ao superior imediato a instauragido de sindicaAncias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor,

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

« Efetuar atendimento ao publico,

« Despachar documentacao submetida a exame do setor;

« Executar outras tarefas correlatas com vistas a suprir os diversos 6rgaos & unidades
administrativas da Prefeitura;

CARGO: ﬂwgw
QUALIFICAGAO: Curso Superior de Medicina, com habilitagdo e registro no
Conselho Regional de Medicina e conhecimentos na area de informatica.
DESCRIGAO: Coordenacac € execugao dos Programas de Saude da Familia-PSF
Urbano e Rural bem como a prestagac de assisténcia médica no ambito municipal, nas
diversas areas de saude, visando preservar ou recuperar a salde piblica.
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

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

« Assistir ao respectivo Secretério(a) nos assuntos de sua competéncia;

e Supervisionar € coordenar a execu¢dc das atividades relativas ao setor,
respondendo pelos encargos a eie atribuidos;

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

o Prestar ao(a) Secretario(a) informacdes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decisao;

« Proferir despachos decisérios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja deciséo esta fora de sua algada;

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

» Propor medidas que visem a racionalizacao dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
. Preparar inforracdes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

) _R_equisitar e controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do setor,

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

) Assrr_lar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovagao de seu superior imediato; '
. Prep_arar anualmente o relatorio das atividades executadas pelo ,setor
encaminhando-o ao superior imediato; '

. Des_envplve( mecanismo de integragdo do setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE sAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

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

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

« Efetuar atendimento ao ptiblico;

« Despachar documentacao submetida a exame do setor;

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

CARGO: %lwﬂﬁﬂ——m

QUALIFICAGAO: Curso Superior de Enfermagem, com registro no érgédo de
classe compeiente e conhecimentos de informatica.

DESCRIGAO: Coordenar, planejar, orientar, supervisionar e executar servicos de
enfermagem na area de higiene, medicina e doengas profissionais, empregando
processo de rotina e/ou especificos, para possibilitar a prote¢do e a recuperagdo da
saude individual e coletiva:

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

o 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;

« Assistir ao respectivo(a) 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 0s seus subordinados, controlando os prazos para sua
execucao;

« Prestar ao(a) Secretario(a) informagdes € esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decisao;

« Proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutérios
naqueles cuja decisao 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 racionalizagao dos trabathos afetos ao respectivo setor;
« Preparar informagbes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

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

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

. Assir)ar 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-0 ao superior imediato; ,

. Des_env_olvel_’ mecanismo de integragdo do setor com as demais unidades
organizacionais da Prefeitura;

. Prppor ao superi_or imediato a instauracdc de sindiclncias ou
administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor,

» Praticar os demais atos necessarios a consecugéo dos objetivos do setor;

inquéritos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais
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« Efetuar atendimento ao pablico;

« Despachar documentagao submetida a exame do setor,

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

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VIGILANCIA SANITARIAE EPIDEMIOLOGIA
QUALIFICA(}KO: Curso Superior em Enfermagem elou Ciéncias Biologicas e
conhecimentos de informatica.

DESCRIGAO: Direcao e coordenagao dos servigos de Vigilancia Sanitaria Municipal €
Epidemiologia

RECRUTAMENTO: Ampio

ATRIBUICOES:

« Executar, coordenar, assessorar, orientar, fiscalizar e determinar o cumprimento de
todas as atribuigbes 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{a) respectivo(a) Secretario(a) nos assuntos de sua competéncia,

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

« Distribuir as tarefas entre os seus subordinados, controlando 0s prazos para sua
execucao;

« Prestar ao(a) Secretério(a) informagGes e esclarecimentos sobre assuntos de sua
competéncia, em fase final de decisao;

« Proferir despachos decisorios em assuntos de sua competéncia, e interlocutorios
naqueles cuja decisao esta fora de sua algada,

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

» Propor medidas que visem a racionalizagéo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
o Preparar informagbes e pareceres em expedientes e processos de sua unidade
organizacional;

¢ Requisitar e controlar material € equipamentos necessarios ac desenvolvimento das
atividades do setor;

« Fornecer certiddes 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 aprovagdo de seu supetrior imediato;

e Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pelo setor,
encaminhando-o ao superior imediato;

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

. Prpgor ao superior imediatoc a instauragdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas no seu setor;

» Praticar os demais atos necessarios a consecugao dos objetivos do setor;
o Efetuar atendimento ao publico;

e Despachar documentagao submetida a exame do setor;

. E)gegutar_ outras tarefas correlatas com vistas a suprir 0s diversos 6rgaos e unidades
administrativas da Prefeitura.
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A8, PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

Estado de Minas Gerais

CARGO: CHEFE DE DIVISAQ DE ESTRADAS.

QUALIFICA(}KO: Alfabetizado com Conhecimentos na area de atuacao. _
DESCRICAO: Servigos de planejamento, coordenagiio, supervisdo, assessona,
orientagéo e execugao de atividades de competéncia complexa e das unidades que the
s3o subordinadas.

RECRUTAMENTO: Ampio

ATRIBUIGOES:

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 Prestar suporte ao Prefeito, Secretarios(as) e aos titulares de orgaos e unidades da
Administracao, de nivel hierarquico variado, no desempenho de suas atribui¢oes;

e Apoiar o titular do érgao na organizagao e funcionamento de seu gabinete e das
unidades que Ihe sao subordinadas;

« Assessorar o titular do 6rgao ou unidade administrativa a que estiver vinculado em
todos os assuntos que lhe forem pertinentes,

« Acompanhar a implantagao de projetos dos diversos 6rgaos da Prefeitura;

« Realizar pesquisas e estudos técnicos, mediante solicitagdo do superior imediato;

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

« Desempenhar missdes delegadas pelo superior imediato;

« Executar outras atividades que Ihe forem confiadas pelo superior imediato;

» Apresentar relatorios de suas atividades,

e Executar outras atividades correlatas.

CARGOS: SECRETARIO MUNICIPAL (Administracdo e Finangas; Saude;
Assisténcia_Social; Educacfio, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo; Obras,
Urbanismo e Meio Ambiente; Agropecuéria, Industria e Comércio).
QUALIFICACAO: Segundo grau e conhecimentos de informatica e na respectiva
area de atuacao

DESCRICAO: Servicos de direcdo, orientagdo e supervisio das atividades
relacionadas com as atribuicbes da Secretaria.

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUIGOES:

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

* Responder integralmente pelo planejamento, execucdo e prestagéo de contas dos
servicos de competéncia de sua Secretaria;

 Promover e organizar cursos de capacitagdo aos servidores municipais, realizar
reun@eg periddicas com assessores para avaliagao e promogao da gestao;

e Assistir e assessorar diretamente o Prefeito em assuntos relativos 8 Administragao
e{abg;ando pareceres, notas técnicas, minutas e informagoes referentes a sua area de
atuacao;

» Assessorar 0s 6rgaos e entidades vinculadas a4 Administragéio em assuntos de sua
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

competéncia;

o Assegurar a elaboragéo de planos, programas e projetos de interesse da
Administracao,

» Coordenar o planejamento de agoes esfratégicas e exercer a supervisao €
coordenacso das atividades de sua competéncia;

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

« Coordenar a elaboragio da programagao mensal e anual da respectiva Secretaria;

« Coordenar a implantacio dos trabalhos programados e a utilizacdo dos recursos
disponivels;

« Controlar os padrdes de desempenho & qualidade dos servigos;

e Proceder e coordenar a avaliagdo peribdica de desempenho dos servidores em
exercicio nas unidades sob sua supervisao,

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

« Supervisionar a elaboragao da proposta orcamentaria e do orgamento-programa do
respectiva Secretaria, dando-lhe o encaminhamento previsto;

» Determinar providéncias e estabelecer os contatos necessarios ac desenvoivimento
das atividades da Secretaria sob sua direcao;

¢ Sugerir e solicitar ao Prefeito as providéncias que julgar necessarias para propiciar
ou manter o bom andamento dos servigos sobre sua diregao;

« Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisao esteja fora do ambito
de suas atribui¢ées, ou decisorios em assuntos atinentes a competéncia do orgao que
dirige;

« Propor ao prefeito a instaurag3o de sindicancias ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas na secretaria municipal,

« Impor penas disciplinares aos servidores de sua secretaria, na forma da legislacao
vigente e registrar em sua ficha desempenhos relevantes;

« Aprovar a escala de férias dos servidores da Secretaria,

« Participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

« Analisar requerimentos solicitando certiddes;

« Efetuar atendimento ao publico.

« Assinar documentagao referente aos assuntos de sua competéncia;

« promover reunides peribdicas de coordenagao entre seus subordinados, a fim de
tragar diretrizes, dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do
municipio;

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

« Promover a articulacao do prefeito com 6rgdos e entidades publicas e privadas na
area de sua atuacao,

* Assegurar a elaboragdo de planos, programas e projetos de interesse da
administrag&o municipal,

. .P.Iane;ar, dirigir, coo_rdenz-gr, orient_ar, acompanhar e avaliar a execugao das acgdes e
atmda_de_s das respectivas areas de interesse da Secretaria e do municipio;

. Assistir ao prefeito. em articulagdo com o gabinete, na preparacéo de material de
informacéo e d_e apoio, de encontros e audiéncias com autoridades em assuntos de
sua competéncia;

» Coordenar, consolidar e submeter ao prefeito o plano de acado global da

e it o s ket e el 2

Ary Brasileiro de Castro, 272 — Centro — Cep: 37945-000

: (35) 3523-9115 / 3523-9200 -
e (35) S#0 José da Barra/MG

r

AVISOS |




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
Estado de Minas Gerais

administracao,
« Ordenar despesas da Secretaria em que esteja lotado;

« Exercer outras atribuigdes correlatas.

S3o José da Bara/MG, 18 de dezembro de 2009.

CARL. LUCIANO BAZAGA
Prefeito Municipal
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