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B Estado de Sio Paulo

QUADRO DE PESSOAL E AGENTES POLITICOS

(EM COMISSAD)
ANEXO I
(Art. 29
CARGOS MANTIDOS CRIADOS P/ TOTAL
ESTA LEI CONSOLIDADOS

ASSESSOR DE COMUNICACAD | - 01 01

ASSESSOR DE COMUNICACAQ I . 01 01

ASSESSOR DE GABINETE . o1 01

ASSESSOR TECNICD . 40 a0

CHEFE DE DEPARTAMENTO : 43 43

CHEFE DE SETOR : 47 47

COORDENADOR . 20 20

DIRETOR DE DIVISAD - 34 34

DIRETOR DE GABINETE . 01 01

DIRETOR DEPARTAMENTO 01 . 21
ADMINISTRATIVO

ENCARREGADD DA JS. MILITAR . 01 01

FISCAL DISTRITAL . o7 o7

PROCURADOR GERAL MUNICIPAL 01 . 01

SECRETARIO ADJUNTO : ng 09

SECRETARIO MUNICIPAL 18 01 20

YAXE-DdH9-9ZMVY-D6N6-7 :01UaWNI0p op 0BIPOI 0 SWIOjUI 8 ,[eNBIp CIUBWINIOP JepIfeA, ul| - 1q°A0B ds 891 0ssadoid-a//:dny assage [eulblLIo
OAINbJe 0 JaA NO/a BINJRUISSE 8100S SagdeLulojul 19190 eled "dSID1-8 BWAISIS 'YSOY SYIA VHIFNOIS VIOHVYIN :H0d FLINIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNIWNND0A 3d VIdQO



NOMENCLATURAS

DENOMINACAO

' PROCURADOR GERAL MUNICIPAL

| SECRETARIO MUNICIPAL
| SECRETARIO ADJUNTO _ !
_DIRETOR DE DIVISAQ
ASSESSOR TECNICO

DIRETOR DE GABINETE

CHEFE DE DEPARTAMENTO

ASSESSOR DE COMUNICAGAQ |

Estadc de Sdo Paulo

NOMENCLATURA
PGM._

SM

ASSE-1

ASSESSOR DE GABINETE
COORDENADOR

CHEFE DE SETOR

ASSG-GP
COsS

CHS

FISCAL DISTRITAL

ASSESSOR DE COMUNICACAO Il

 ENCARREGADO DA J. SV. MILITAR

| PROCURADOR GERAL

DIRETOR DEPARTAMENTO ADMNISTRATIVO |

FID
ASSL-2
EJSM
PGM

DDA
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g

Estado de S&o Paulo

TABELA DE CARGOS EM COMISSAQ

ANEXO 1
art. 2°, § 1°)

n. cargt;ﬁ = Nomenclatura Refaréncia
01 P BY6
20 sM Subsidio
01 DDA Bi4
08 S5A B7S
34 DID B&Y
01 s BG7
43 CHD B&3
01 AS5C-1 B5E
01 ASSG-GP B58
20 B cOSs B58
47 CHS B&0
i FID B4Z2
01 ASSC-Z B42
40 ASST | B42
01 EJSM B40
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Estado de S&o Paulo

DESCRICAC DE CARGO

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE EDUCACIONAL

TIPO POy O ARG Gt ificas o

SUPERIOR IMEDIATON SECEETARMD MUMNICIFAL

CARGA HORARIA: Dedicagdio exclosiva

DESCRICAD SUMARIA;

- Uonrdenar as atividades de ensinn pl.'uw_':ull:nmlu O, saupery aopmamdo e avaliando estas alivicades, T Assegurar
o refulordade do desenvolvimenta do processo educativa ¢ assessorar mas thvidades de ensino, pesgjilsa ¢ extensie,

DESCHICAD DETALHADA:

- Uisordenar a arganizagio ¢ manatengdo de ntualizacio do arquive de docomentos da vnidade. Classificonds-n,
W a4 siibencio de nfommagies,

- Progde medidas que objativem o eficiéncia e eficicin do stendimento ao pablico exlemo dosator;

- Contredar o recebiments ¢ expediglo de cormespobdéneias, wriiculando o regisire em Lvee proprao;

- Cpordeir o edigho de plano escolor dos profiessores, projeies de reforgo ¢ recuperngio de alunos;

- Munepar. implantor. cooedenar e gperftigoar sistemas, mébodes,  sremeneos ¢ procedimentos de cardter ciestifico.
ftenico ou adm mistetlvae, obpetivands a melhoria de Processss educacisnniy, BErenCinis 2 Adminedrpiivog:

= Fiscalizar, controder « acompanhar & aplicecis dos recorsos finencelros da educeagio ¢ dos destinados os unidsdes
i lares, sobuitamdo & promogio de medidas para ajuste ¢ ou regalanessio de procedimenios @ aplice;des:

s Culetar ¢ poalisar dodos ¢ informppdes  referentes on Sislema Estadunl de Ensine, para elborsgio de esfudos,
Hikenosligos, guantiiative ¢ gualitnl vo, estaiisticas o relotiies sobee agdes educacionnis ¢ gervncinmentd das atividodas
educucinmnis;

« Dhemin'obver, oviendar, coordenor, conrolar e excoutar ¢studps ¢ pesquisas porn subsidiar o eltbornglo de planos ¢
[TRSTANS e idesenvoly imenio-¢ ll'upll;:'nlf,"r'l[:lg'ﬂqr il I‘l"-'.i'-'1'i""| £ pdes da dren sbucacinnal:

- Bupervissonar as atividades do serviguosocial, visando coninbuir pars o monutengdo de um clima organizacionl
favurdvil, :J'|1-|i.'.'.il.1' |:rin|..|']:-iu-. d[il.'fr_':- & e I|!|;-||;1f1;"|.- |:|ur|m|n|1. ifia trﬂhalhu. |;|1n||'i|;|||||l|;ln para CresC T e p|1rﬁui|1|1i|.| |1.'|
..'quipl-l.' e melhona dos aloas i Ty mgnniz.u:immis:

« Desenvolver, orlevtar ¢ eoordenar aghes educativas de formagky. capaciiagdo e divulgagdo de conhacimenios
renicos vinculados 44 atividades da dres educocional na administragdo piblicamunicipal;

« Execiuar outrs tarefas comelugs determinacay pelo superion imedinio

= Desempenhor cutras abividades compativels com o exercicio do cargo que lhe forem desagnndas,

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIBADE { EXPERIENCIA: Ensing ST

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Esforgn imelectual constante, niciativa, doming de mtividadis cumplesas, lkderanga ¢
conligivg s do Chefe do Fuecutivo

ESFORCO FISICO: Mol

ESFORCO MENTAL/YISLU AL: ™Nomual

RESPONSABILIDADEDATS CONFIDENCIAIS: Sim

RESPONSABILIDABE PATRIMONIG: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: N

HESPFONSABILIDADESUPERY ISAO; Sim

AMBIENTE DE TRABALHO: Nommal
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Estado de Sio Paulo

DESCRICAD DO CARGO
TITULD DO CARGO: CHEFT INE AGRUPAMEM I

TIMO DO C ARG Cmeifcagiio

SUPERIOR IMEDIATO: SECRETARICY MLIMICIPAI

CARGA HORARIA: Dedicacio eaclusiva

DESCRICAD SUMARIA:

= Planefs ¢ gerencin o emprego do efetivo de s responsabilidade pacs Fazer frente ds necessidodes de
sepwrangia do Municipio e atua coand eonhulior de Seguranca Miblica Municipal, propondo ¢ desenvolvendo
w0 de corresponaallidade entre os Jrpios pubficos, socicdade civil ¢ comunidnde em genal;

—

DESCRICAD DETALHADA:
- Ulrbentur dirctumente s seus subordinndes pus shnagdes decomentes de sons atividsdes,

= Imtermediar s colpboragdo enlre o5 seus subordinados. servidores de ootroy arglos pblicos e a
cuinunidades win gl

- Planejar ¢ coordenar os servgos ¢ operagdes de sun dren de jurisdigio
- Supervisdonme o elaborag®o das sscalas de servig;
- Pesiiperiline suiras aiby bides compalives com o exereicio di corgo gue The forem designedis

= Propor a instaurgsde de procedimento administrati ve guando tiver conhecimento de possiveis
imepuiaridades thncionais. solicamndo & medidos que se fizerem necessiris;

= [iistribaiar o5 tnrefas ans séns sobordinados «/'ou ransmitie @ ordens ¢ onentaghes de sems Superonss
hierarpmicems:

= Uhrieniar e fiscaliear a atmaeio dos sews subordinados, wo wwnm com o pablice ¢ nas simaghes decomentes de
sttt v iclades;

« Planejwr o implementagho de equipemenios tecnologicos gue proporcionem mklor Segurmmgs 408 proprins
munE TP s como: sisteme de monilommenio de slomes. cmeris de video, aic.t

Planejur e coordener gpdes educativis @ preventivies de Seguirmica Piblics Municipal junto & cominikide
£1n Bl

- Desempenhir outris otvvidades conmgal ives com o exeicdcin do cargo que [he foremn designadas

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE /| EXPERIENCIA: Ensino Superior Compleis ou Ensing Medio Complew + Curso de
Lapacitagdo na dron de alusg s ou expenensia mimma de 02 anos na drea de atunglio.

INICIATIVAICOMPLEXIDADE: Esforgo michecal consianee. imiciativa, dommnio de aividades comphesas
Inerestes & sus aren de afusglio. hiderogo e conffanga do Chefe do Execudivo,

ESFORCO FISICO: SNomul

ESFORCO MENTALVISUA L: Mormal

HESPONSABILIDADEDA DS CONFIDENCLAS: Sim

HESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Sim

RESFONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: Sim

RESPONSABILIDADESUPERY ISKD: Sim

AMBIENTE DE THABALHO: Normal
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Estado de Sio Paulo

DESCRIGAD DO CARGO B
TITULOD D CARGO: COMANDANTE 24 GUARDA MUNICIPAL

TIPC D C ARG Ciratificacio

SUPERIOR IMEDEATO: SECRETARID MUNICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicagdn exclusiva

DESCRICAD SUMARIA:
« Planejar ¢ esabelecer o emprego da Guorda Civil Municipal, dentro da polftica de seguranga urbiann fixada pelo Ceovero
Municipal ¢ da kegislagho vigente, praticanda o4 aros necessdrios ao perfeitn funcionamento ¢ eficacia de suis nissies;

DESCRICAQ DETALHADA: -
- Dirigir a Guards Creil Munigipal técnica, administrrivi. operacional e disciplinamenite;

- Promower ¢ presadin peunbes perddicas resumidas em atas, oM 5§ participogbo de bl s Divislis o Segdes atraves o
sens respectivos Oficialks, visando plancjir, coordenar. fiscatimr e avalisr oy servigos da Guorda Civil Mumicipal, bem come
aitlissir a4 reclamagdes ¢ sugestdes apresemisdas pela Ouvidoria @ Corregedoria dn GOM. visando adoter medidus
prevenlivies &ou cortetivas com b lnalidede de melhorar a eficicin e eficitngia dns arungbes da GO

a LUIHFHF = fader CUmIPriT a8 |_1=-|,=|_-|'|'||||_|:|_|,;"|:|pl|_ |l|.'_2.:li.'|., SUPCTIORES & 05 decisded, constanies ¢ Mas. das reuwnides ﬂ:l'lmi-'-'dh
wam o8 inspeiores de Divisdes;

= Bosobver subre toddivd o5 assuntos de importinces vital pars o Guwrdn Civil Municipal:

- Fornecer dodos & Diretorla Seeretarin Municipal de Seguranca Urbana purs clabomr o orgamento anusal relagjonsdo i
duspesgs da Guarda Civil Municipal. aprescatando sugesides fundamentacias para inéluado no sngnmenin;

. Elaboras, Juntamenie ¢om as Inspetorias de Divisdes da GOM, programa aneal & insimigdo, coin programigdo de
palestrns smotivacionads ¢ de conscigntizagho, cursod de aperfeigoamento fedrico & operncional bem como n reabizagio

¢ participa; Lo en eventos comemorativos do Dia do Goarda, do aniversirio da Guards, sniversdrio da Chdode de lbduna,
ol de oulros evenios de comiler civieo nacional & nzL::-::rru:J

= Expedir circulares comtendo instrisg tes regalomentzdoras de atos ¢ iormias gue se ffreren necessdnns:

- Dhecidir ok camos tmisans;

« Commolar us despesss com g manyiengho da Goords Civil Municipal, de acordo com 1 dofagdes orguneminins e o
Lagislugdio em vigor,

- Coordenar, iscallizar ¢ svaliar wodos o8 servigos que forem exercitidos pela Guards Civil Manicipal;

- Estudar, com o Inspetonia de Apoio Teéonwo Operacional, v suments oo dinvinuighs do elgive dn Guorda Civil
Munigipal:

- Promaser aventos de confisemizagho snire os Guardas Civis Muonicipais ¢ de entrosamento da Guards Civil Municipal
coil outns S ghos da prefieiun, outrus Guerdos Munizipnis e com as Policias Civil @ Militar:

- Dresempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do corgo gue The forem designasdis.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensine Superior Completo on Ensing Médio Complete + Cumo de Capacitacio na
drca de aleaghio ou experidéncio minima de 2 anes ne drea de omiscan,

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Esforgs imtelectun constante, inlciativa, dominio de mividades complexas, hdernga ¢
wonfinnga do Chefe do Executivir

ESFORCO FISICO: Mormal

ESFORCO MENTALVISUAL: Normal

RESPFONSABILIDADEDADOS CONFIDENCLALS: Sim

RESPONSABILIDADE®ATRIMONIO: Sim

RESPFONSARILIDADESEGURANC A DE TERCFIROS: Sim

! HESPONSABILIDADESUPERVISAO: Sim

| AMBIENTE DE TRABALHUE: Nomal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DESCRICAO DE CARGO

CITU L [0y A Rl OO TROILE INTT R M

| TIPD IO CARGO: Camatl i g B

SUPERIOR IMEDIATO: SECRETARIC MUMICTFA

CARGA HORARIA: Dedicaglo exclusiva

DESCRICAD SUMARIA:

» Execuds abivilade de alio grav de complesidade. voliadas para o controle infemo, Acompanhandie m elpboraghio c
ivallando o comprimento dis objetlvios e metas eaabelectils po Plane Plusfanual @ Lei de ENremizes Oegamentining, além de
ncorpankbiar a-elabongdo ¢ avaliar @ execugio dos peogramos ¢ dos orgamonlos geanio as comprincnio das melas Nsicas c
financeins

DESCRICAO DETALHADA:

- Avalisr o 1:|.Ir|1|;l-|'i111¢'.|||1-:1 die inetns prisplane ik Foinstrvim el il -.'.|1r:|.|'|i.'|-um O PrOcENsn oRpamentino; o ¥
Pluriaral (PPA e o Ll de Diretroees Oegamentinas = (L0208 e o Lei Crpammentdrin Annasl (LOA )

- Uompeowie & Tegalidocde da sestdo osgamanbieia, financeien ¢ pammanial;

- Commigrnnar & ofichein ¢ elwiencin do gestio orgnmendarin lnanceiny e polrmasnial;

= Cosmproeae & sdequadi oplicegdo dos recursos entragoes o entidodes do Lerce no sator,

- Assinar relodreos de Cestio Fiscal, em conpunio com o Prefcite. Municipal, ¢, tambem oo o asponsave] pela
administrecie Nnanceing

= Mremiur as inctas de superdyvit orgnmentdrio, prinieks ¢ nominal gue devam ser cumpridas,

« Dibservas as operagdes de orédite que se sujeitam aos limites ¢ condigdes das resolugdes emitidas pele Senado Federl;

= Analizar se as -.]1.'\|:|r:'ra1. diss obio wlthnos ineses de mandwro jem coberura Dnancelra, para evilar, relafivamenie a
eate perbodo, Irnnferéncia de descoberios de Bestos o Pagar para o peéxime Gestor Politico;

= Werificar ee sl demdn |!'Ii'1:l'|'|:ll|:l1|.'i.h.l.| 0 recinndugdo da l.h:.'\|'r:':-.:|. e pecnnl ¢ da vt consolidnuka & xein ineey NEcais

- Calnprovar 5@ o8 recurss de aliensgio de ativos esta sendo dispendidos em gostos com capital, e ndio, @i despesas
corpenied, B0 n menos gue o el municipol permita destinagio pars o regime proprio de previdéncia social, consiantes
e aposentadonias ¢ penstes de senddores.

« Cipnatatal se &5t sendio satisieilo o [imie de sasies owmis da O hinara

= Werificar o fidelidade funcional dos responsaveis por vens & valores piblicos:

= Aprescntar dquadnmesrahnente relaiono devidomemse civonsancisde oo Prefeito Municipal, indicands as evenfiniis
tilhas e apontande todos os itens que necessitem de reforma ¢'vu alteraghes, sugerindo, medidas de scompanhomentos ¢
iniiros alos que se fizerem pecessdrios vy a devida regularizugdo de sinungio aveniada:

- Exercer gitras airibuigdes goe lhe forem mncumbidas pelo Chefe do Poder Executiva,

= Dedempenhr oafras arividodes commprarivels com o eserciclo do corgo que The forein designndas

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE / EXPERIENCLA: Ensing Superion

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Esforgo intelectunl constante, iniciative, dominio de atividades complesas inerentes i
salal e de wiuse e, ldenangn ¢ confimen do Chele do Frecutivo

ESFORC O FISICO: Nonmal

ESFUORCO MENTALNISL AL: Naormal

RESPONSABILIDADE/IRA DS CONFIDENCLAS: Sim

RESPONSABILIDADEPATRIMONIO; Sim

RESPONSABILIDADESEGURANGC A DE TERCEIROS: Nao

KESPOMSARILIDADESLPERYISAD: Sm

AMBIENTE DE TRARALHC: SNommal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DESCRICAQ DO CARGO

FITULO DO CARGO: TNEFETOR DE GESTAO

TP D0y & ARGO: GoraliNcas o

SUPERMME IMEDIATOR SECHETARIC MUNICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicagiio chalimrya

DESCRICAD SU MARIA:
« Diregir, plangjar, organizas ¢ conbrolar a5 afividades da Secretarin a qual esth vinoulndo:

DESCRICA( DETALHADA:

Desenvilve plansjaments estrurdoicn. identifics oportunicades. avalin  viabilidade & far recomendngbes quinio axs
rllllilll.:l.l‘n- pishlicos dio selior

- Digsenvalver agbes com vestis & novago @ & methoria continua do planejamento governamental, da governanga
piblica ¢ dy gesilio estraiéegwa dn Secrotarin que esta adstrito;

- Comsrdenar o processo de plome jamento estmtdico instiwcional infeutiks das Secnetirms Mun icipoes;

» Esrpdsebecer as Sistomiticas de ¢laboragdo, de monioramento ¢ de avaliagBo dos programus do Secretania que esiejs
ymwuladig

« Maopear on procedimentos institucionnis, buscando a otimizando dos servigos administrativos- operacionas;
= Fosrrnukar ¢ inplementar estrsépias ¢ mecanismos de miegrsglo e fortalecimento instihecional;

= Apalar ¢ acompanhar as agdes da Secretarin no coordomacdo dos programas ¢ dos projetes de cooperagdo ¢ nu articulagio
wom arganianes da socedmle

- Desermpenhiar outras atividides compativels com o exercicis div canzo gue e (orem desimadas.

FSPECIFICACOES:

| ESCOMLARIDADE ' EXPERIESNCIA: Ensing Superior Completo ou Epsimi Meédin I'_'ulh1l||:|-|:| FCwrsd e Cipacitog e

dres de @uagio o s peridncin minima da 02 onos mo area de Muacdo,

| INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Esforo intelectial constante, fniciativa, dominio de atividades complesas, lidernga e

cimlianga do Chefe do Executiva

ESFORCT FISIOO: Mol

ESFORCOD MENTALNYINU AL: Mormal

RESPONSABILIDADEDANYS CONFIDENCIAIS: Sim

RESPONSABILIDADEPATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: N

RESPONSABILIDADESUPERVISAO: Sim

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DESCRIGAQ DO CARGO

TITULD DO CARGO: ENCARREGADD ADMINISTRATIVD

TIRCY DO C ARG Cratilcsgio

SUPERIOR IMEDIATO: SECKETARIC MUMICTEAL

CARGA HORARIA: Dedicigio exclusiva

DESCRICAD SUMARIA:

< Esepcyuter atividades de rotma adovinistrativa, preenclende fommularios.  providenciando  pagamentos, | operando
mcracomputadores: ¢ desenvolvendo athyidades wfins, visendo comnbuir paom o perfeio deseovalyv mento dis ratlinins o
wraballicy,

DESCRICAD DETALHADA:

- Conrdenagdo du controle da execugdo das atividades relativas a administragio do setor que esti vincu lade:

= Coordemngdo do .,-wuu;ﬂn & plamibicagin das polilicas |1|.:|1Iiu|.'. il setor de (0 g

= Promuover estudios, deniro de sus possibilidodes, no compo da orgonizagio @ admmistragho dematerial

« Executar oiitras wareles cormelatis determinadis pelo superior mediaio

= Supervisto dos processes odministrativos do setor, senda o respansdyel de moniloramealo, peompanhamento ¢
desemivnly fmetdo de atividigles adminlstrtivas operacionais,

« Partigipar-de projetr on planes de organicagdo dos serviges admmistratives, compondo Daxeeramsas o demaly csgusmas
ou grafiens de mformagdes do sisiema, a fim de concorrer parm wna maiod produtividode @ efiCiencia dos servigos,

« Bpperyisionsr o trabalhos relatives o adminstragio de matenal ¢ patnmdgio, bem como o csenturaclo de livios ¢
fichay, ¢xaminands os pedido de material ¢ respectiva documentoglo, providenciando os plendimenios, determinando
previsdes de estoque ¢ verificande toda a escrim do setor, a fim de colaborar  no aperfeigoaments de medides de
Interesse para odesenvelyimenta das trabalbos sob sun responsabilidode;

= Preencher Formialdeios diversas, comsuliando fontes de fnformapbes disponivels, parp possibilitar o apeesentag o dos
duclos soliommifoy:

- Prepoarar o relngdo de cobrangas ¢ pogamentos efctuades, consuliands docuimentos @ anomgbes reallendas, R
fnciliter o conirobe finunceino:

Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo ¢ comparaglio de valores, conferdmcia de
calcubog, ¢ outrosg tipos singiboey de conirole;

« Deseanpenhnr paras stividades compativeis com o exercicio do cargs que The forem designadus

ESPECIFIC ACOES:

ESCOLARIDADE ! EXPERIENCIA: Ensinn Superr Completo ou Edsing Médio Completo - Curso de Capaciingo na
irga de muagdo ou experiénein minima de 02 anos na dren de atuagio

INICEATIVAMCOMPLEXIDADE: Exceutn tarefies de nanirn simplies: recebe Instrughes ¢ surpery isdn do superar
[medentia;

ESFORCO FISICD: Normal

ESFORCO MENTALYISUAL: MNormal

RESPONSABILIDADEMADS CONFIDENCILAIS: Sim

RESPONSABILIDADEPATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: i

RESPONSABILIDADESEPERVISAD: Sim

AMBIENTE DE TRARALHO: MNormal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

DESCRIGAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO: ENCARREGADRD DE UNIDADE

TPy Dy O A RO arialiengfio

SUPERIOR IMEDMATO: SECRETARRD MUNICIPAL

e T =

CARG A HORARIA: Dodicacio exclusiva

I I".ﬁ{.'l-l'l-[,'.-il.ﬂ SUMARIA:
- Oirganie, eoorskena ¢ controls os rrabalbos da unidade

ESPECIFICACOES:

BESCHICAD DETALHADA:
« Aui aib supervisio dos recursos moterais, financeiros, contratos, projetos ¢ operagdes logisticas dosetor,
- ArtEcnila o |1|.:||1='j.1|:|1.'|'.lu L‘\II’LLlI."H_it‘IJ. sdemificando riscos no fluxe de taballe, com foce miotimizagdo do rotinn,
- Superintendéncia da comunlcagio entre a instituigio ¢ 2 comunidade e defineamento da publicidade dos mos de gestlio;
= Articular o ratpnento de dados do departameniog
Ciarantir o atendinenin das pormas vigentes relacionados & sea rea de atwaghio]

= Coprdenar, supery isionar ¢ chelinr as equipes de reabalho gue esecutam atividades nos areas da secretario o gual o
cncarreeado gsin vinculada:

- Eambelecer dipeirizes e melas de ansngio e de execugdo dos servigos operseionals o serem real sk

« Dresempenhar dutros abividades compativéls com o gxercicio do carge gue The forem designadas em gspecal de
direeido, chilin ¢ assessoramenii,

« Funcionar eoano elode hgagie com das Secretanas ¢ demns Grgdos do Monicipio, relativamente as atividodes,
regisros ¢ contfokes decorrentos das atvidedes desenvilv lifas;

- Kegqumiar, dutribur @ controlar oy recursos humanes & moterigis necessanos i exevopio das atividades, conlorme
diretrizes definidas pebo sz soperior hierrguico;

- Diesempenhar outras atividadis compativeis com o exercicio do cargo que The Torem designdas,

TR A s

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensino RUPCTINT 1"|.r|n|'|||,'h| o Ensinog Médin !._'|,1nl,:|_15:|_|| ~ Curso de ('“p:":ij:“:l:hh (g ]
dren de uschn o experidneio minima de 12 anos na drea de atuagio

| confanca do Chele do Paecutivn

ESFORC O FISICO: Narmial

ESFORCO MENTALNISUAL: Mopmal

e R M s

RESPONSATILIDADEDA TS COMNFIENCIALS: Sim

| —

RESPONSABILIDADEPATRIMONIY: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: Nao

RESPONSABILIDADESUPERVISALY: Sim

AMBIENTE DE TR ABALMHO: SNormal
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. PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DESCRIGCAQ DO CARGOD

. TITULD DO CARGO: GERENTE DF [MVISAD

| TIFO P CARCGO): Gratificagdo

! SUPERIOR IMEDMATO: SECRETARIO MUNICIPAL

l CARGA HORARIA: Dadicacio ssclisiva

i —_— ==

DESCRICAO SUMARIA:

« Pesenvobver stividodes de eoordenighio de equipes de trabalbo, bens ¢ servigos ¢ assessorar o Secretirio, no planegpmenio, |

i organbeegbo, mo coprdenacae das atlvidodes do seu SeEmenio;

DESCRICAD DETALHADA:

- Gerenciar @ responder pela divisdo para o gueal for nomesdo, exercer o plangjamento, srgartiracio, diregie ¢ contrale de
servigos do nespective setor, responsobilizando-se peln implantagio de indicadores e qualidade dos resulindos definidos pela
Secigtaria Munkcipal;

= QrEmmiFnr, contridar o supervishommr todias as atribighes |1|.'|'.||r|1.'r|h:h ais setores  subordinados, com dedicocio
.':-.1.:||..|-|:'|.'.1 fila} urrilll:mum:rllqt_ ||I_|.||.|1.|1.rﬂ|;.1-|:- (o] W-.[ml'r':u.hil:dnd-r i gql:.‘:l.

= Prestm infarmug e despachios em procestass aediepin istrsEivos om iranidagdn na respotine [hiveisilas:
« Aelar pelo efervo cumprimento doprogromn municipasl de governanga ¢ integridode publice;
- Compromeicr-sg com ot diretrizes esinbelecidas poli comunicagio institigsn] o irmnsparénciomhbcn

- Mlmnepng, goordsmae, executar, controlar ¢ define s prondades em conlonnidade com 1.'I.II'I"|FH.."1.I."I"II.'i|]'5| astnhelecidas nn
legisimgdes vigentle parm u geréncia gue exeroe:

- Mewlimmr estudin ¢ ST [FEDHE tielwctomidas & attvidicles de s e, it sknido dicumentisda ¢ otras foinics de
informmagdey. annlisonde os resultados dos mdtodes wtilizadas pora wnplias o progsio canpo de conheciimenio

= [evantar o peceksidades e defingr o |.|ll_||,'|:n-||-|.- relativos a sua dred e aluagiis, |'|r-|,'1,-:.'r||;|:-i'| custere em Tungio ke
propelos @ propostas, visando o cumprimento de normas csinbelecsdns:

« Dexempenhar outras atividides compativels com o exercicio de cango gise e forem designadas

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Frisino Superior Completo ou Ensino Médio Completo + Curw de Cepaciiagio na
dri=n dhe atunglio ou experidncia minima de 00 anis na area de atuagio

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Esforon intelevtual constanie. miciativa, dominio de atividades complecas, lideranca @
cumft finngn day Chele do Executiva

| ESFORCO FISICO: Normal

ESFORCO MENTALAISU AL Mormal

| HESPONSABILIDADEDADOS CONFIDENCIALS: Sim

RESPONS ABILIDADEPATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERC EIROS: Nao

RESPONS ARILIDADESU PERYISAO: S0

| AMBIENTE DE TRABALHO: Momal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DESCRIGAQ DO CARGO

MTULD DO CARGO: GERENTE DE EXPEDIENTE

TP D ARG Granficagho

SUPERMIR IMERIATO: SECRETARID MUMNICTEAL

CARGA HORARIAS Dedbcagio eaclusiva

DESCRICA( SUMARIA:
- Coordenar ¢ orientar os selands sob sus raspotsabilidade;

DE=E R’ Il','j.ﬁ DETALHADA:
= Lerir régursgs NRanceinos onnek s an e depariamenioe

acompanhar o desempenho da unidade £ do pessoal sob sug responsabilidade. mantendo relastros @ inlormagbes sobre
A EnECuAn dirs sory igos

= pomripaar aosaperior imediog guaisguer irregulnridades o condogho & execupio das aiividades o servigos sob sum
respmisabilidade @ proger medidas coerrelivas,

= provElEnciar fs recErsig g insumos necessirios as alividades da uridade giie dirge;
« (M AT ok clainia ativ, e adin il1ihl1:rq‘ilu e E R i ERBCig i ding dervicos wob :-'Ll.i.l'.'"ﬁhl.'ll.'lﬁ"iil.hihlji.l.d:
- Coprdenar a execugho das jarcins nuxiliares de roting adminstroiie,

- Do o peecbumenio, avilisedo ¢ chssificedo dos documentos recebikos, registrund, distrbuaindo, contrelando €
arguis ance Socumemos ¢ coreaponiinciss cm geral

« anpedir of oficis, cares o demai cormespondéncias do Secovetanos
- Programai @ comitglar o agendamento de compromissos, visitas, participagdes em solenidades do Secnetbrho:

= | Beaih penhor ositras atinidades compaiives com o exerdicio do canoo que e forem desipnadas,

ESPECIFICAL(ES:
ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensing Superio

L

INICIATIVACOMPLEXIDADE: Esforgo inteleciual constante, iniciutiva. dominio de atividades complexas inerentes 3
sy dreg de ptudgio, Hdermmgs e confiancs do Chefe do 1 xecutive

ESFORCO FISIOO: Mommal

FSFORCT MENTALNYISUAL: Nommal

=

RESPONSARILIDADE/DADOS CONFIDEMNCTAIS: Sim

f—

RESPONSABILIDADEPATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: N

RESPONSABILIDADESUPERVISAD: Sim

MMIBIENTE DE TRABALFCK: Mol
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