PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DESCRICAO DO CARGO

TITULD DY CARGO: GERENTL DE SALIDE

TP DOy € ARG Gratifiwagde

SUPERMR IMEDIATO: SECRETARID MUNICTPAL

CARGA HORARIA: Dedicuglio evclusiva

DESCRICAD SUMARIA:
- Plingja, coordenam ¢ avalla sydes de sadde além de detinie estratégins para unidades de suide, pdministrmdo necurans
financetiog, gerenciam recursos humanps e coondenande imerfaces com entidedes sociais ¢ profissbonnis

DESCRICAO DETALHADA:

= Anxilior & equipe mis identifeosies de usairiss exposios & fiscos 3 sude,

- Elabirnr & manter aiuslizodo o mopas, dividie o mumsicipie em ireis e seiores € NUEeir osquurteiniss;

- Infiormmar & equipe de referéncka do Programa de Sadde da Familis noscimentas, doengas de notificagio compulsdrix ¢ de
'.Iél_”;iﬂli.'l..l I.'FIII.‘I:II.IiI.r'I:IE'iI.:J thetis oegridog @ (o ALY LTI

- Arudr flile com cyuipes de Sadde na promogdo de agdes de segamento, mdlboria do meio pmbiente ¢ promogids di
educAcAo ¢ smnte

- Coorfdener o facalizagho ¢ onentaglo de 'canos de brnnsportadoras em geral;

- Informar ans isuirios o8 recursos disporiviss de estinulo d participag®o mas instincias de conbrmlesocial:

« Dirientar sob o ponte de visia smilane, cragies - animais @n dreas urbanss & nomis;

- Porticipar da vide ds conmmidade ¢ estmular & discos=3o dos questives relaives o melhoria de vida de populagao;

« Crrientar @ communidnde para ulilizagio adequoda dos servigos de sadde:

- Participar em conjunto com o equipe do Progruma Sasde da Familin de projeios especiais que visem o melhoria da
aquan ndocks dle vick da populag o, como aghes de sancamenio ¢ procoasas oduciativos emsande;

= Extinvwlar o vacinagdo de roting ¢ atuar em campanhas educativas de prévengio de doengas  infeciocontagiosas:

- Manter wuakizndo o sistema de informaedes pura mudlisar indicedores de trabalhos execmados,

,'u,-.."|1r||.|'||:|.r|h|1r & vierificor @ pEtE daos servidores da orea Junto acs maradores @ no cumprimenio dos  demdis

prosced iniengos previdos mas ol dades

« Fiscaliear cemildrios quanio a possiveis ermdoares do mosgquito da Denguc;

- Realimr wtividodes caso’coma em todos o imdveis do Municlplo e orléntar e educar o= morndones ou responsdvels por
estabelecimentos comercials ou industries sobre como evitar eriadouros de mosguitos mansamissones da | kengue;

» Realizar atividades emerpencinis de comrole mechnico ¢ quimico guando houver casos suspeon ti confimmsdos de
Temgiee;

- Envelver o sistema ol de ensing pablico e privado em arividades voltadas a0 controfe db mosguite da dengue ¢
med orios clos mein amchie e,

= Executmr ouirs tarefas de mesma nmuress on nivel de complexidade mssocaides 1 sua especintidade & ambiente
UTLAM LN

I'J:“-cmpn:nh:l.r amitrits ariy ldndes COMmIprafl e Lo O gxercicioe o EHrg ue e Torern 4!|,"-i-|gr|:|||.ﬂ\

ESPECIFICACOES:

FSCOLARIDADE / EXPERIENCIA: Frsing SHperiog

INICIATIVANCOMPLEXTIDADE: Esforgo inteloonil copstante, inicintiva, dominie de atividades compleses. lideranga €
coan(Eangz do Chele do Executiva

ESFORCO FISICO: Nomnal

ESFORCO MENTALYISUAL: Nommal

RESFONS ABILIDADE/DADOGS CONFIDENCIALS: Sim
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RESPONSABILIDADEPATRIMONI: Sim

RESPONSARILIDADESEGURAMNUA DE TERCENRONS: %o

RESPONSARILIDADEAUPERY ISAO: Sim

AMBIENTE DE TRABALHO: Normul ﬁ
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

DESCRICAC DO CARGO

TITUL DY CARGO: GERENTE OPERACIDNAL

TP DY CARGO: Grmificagho

same rme —_

SUPERIOR IMEDIATO: SECRETARIO MUNICIPAI

CARGA HORARIA: Dedicogio exclusiva

DESCRICAD SUMARTA:
- Gerenciar unidade organizacional ¢ esimtégica de chefin com aribuighes para comandar as agdes do plano de goverme da
preleitur, objetivando efetivar s entregas de competéngia da anidade organizacional o que esteji vinea lxdi

DESCRICAD BETALHADA:

- Elabguir plasejamenio estratéejcn, tanco e operacimnol de teenologla da informagds e comunicagie, Formuiondo
odijetives de curdo, medio e loigo pracos, ¢ deterininiar prioricsdes, de acordo com @2 diretroees organizuciona iy esimbe e s
mels Admmisiracdio 'l.-'|1|.|1i|,'|rl.:||_

= Prizeimr APORD @ SUPOTIE A0k Processo e |||'|4||'r|m||',i;|||;J|1, lemmeniardo II1'|I.".!.!,11'|.I.|:i1.|.:I I.I.'I.'Il-ll||.¥ll_':| de toddo @ grstio: mamicipal;

- Superatiender o armazenaments ¢ perencinmenta dos dadvs corporatives da Prefeliura Municipal, curantinds
imtepridice, disponibilidade, confiabiludnde, seguranga, scesso e manutenglo

- Implementar, ajustar ¢ sdministrar o basco de dados:

- RBeabizar atividades de prospecglo lecnolizicn. biscamdo solugded inavadoras que possam sor aplicada: em beneficio de
toschon v Achmanestmgio Murmicipal. incentivando agdes desse natune

= I'rewtmn apdde is Secretarian Muonicipais, ma s area de conmpeténg

| ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE ¢/ EXPERIENCIA: Ensing Superior Completo ou Ensino Midio Completo - Cursa de Capacitagio na
arcy e nlupgdo ow expercnei minima de 02 anos na anea de ntabsio

INICIATIVACOMPLEXIDAE: Esforgo indelectual constante. iniciativie dominio de atividades complexns inerontes 3
skio dred e atungio, liderangn e vonffanga do Chele do Execuiiv,

ESFORCO FISICO: Nocmal

ESFORCT MENTALNISUAL: Normal

RESPONSABILIDADE/ DADOS CONFIDENCIALS: Sim

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANC A DE TERCEIROYS: Min

RESPONSABILIDADESUPERVISAD: Sim

AMBIENTE DE THABALHO: Nomaal

9139-32SS-4DAH-0VN6-1 :01uswnaop op obIpod 0 awlojul 8 [elbip 0Juawnaop JepifeA, Yul| - iq'Aob ds a9y 0sseo0id-a//:dny assaoe [eulblo
OAINbJe 0 JaA NO/a BINJRUISSE 8100S Sagdewulojul 19190 eled "dSTID1-8 BWAISIS 'YSOY SYIA VHIFNOIS VIOHYIN :H0d FINIWTVLIOIA OAVYNISSY OLNIWNND0A 3d VIdQO



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DE&CHI'I:ED DO CARGO
TITULO DO CARGO: PROFESSOR COORDENADOR PEDAGOGICD

TPy Dy CARLGO: Grabilwogho

SUPERIOR IMEDIATD: SECRETARIC MUNICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicaghe exclusiva

DESCRICAD SUMARIA:

- Desenvolver atividades de¢ suporie pedogopico direto & docéncin np Edvesglio Basica, voltndas porn plansginienic,
execugio, scompanhamento. controle ¢ avaliigin das atlyidudes curriculares no imbito escolar, wssistic ao et ¢ ao Wice-
[diretor em assumos pedagogicos € articuler as apdes dos docentes de modo o

DESCRICAD DETALHADA;

= ATUOF SOl EesTor |'q_~dagn=_:|[|l_ oim l:iqnl,'.l:l-,"nl.'iu f=ara |'||..i|:|.|.'3|.|.l'. uu‘.ﬂmp.anh.:r ¢ fvalliar ou [ gL e ensinir & |l['|'l'l..‘ullll-.fr
b= cno o d{'}-uﬂ]p{l‘l.'lﬁ ile Frnf':-'\-m'rn;'-u & Blundss

< Chrientar o trabalho dos docentes, mas reumibes pedagdebous ¢ o bovdirie Jde trabalbo goletive, de misdo & apoinr ¢ subsidiar
as alividodes em sida do auli, observaday as sequencias didaticas de coda ano, cursn e ok

- Ter coma prieridode o plovejamento, & organizagfo & o desenvolvimenio de atividndes pedagogicus, wtilizando os
misterints didaticos impressos & os recarsos eonolde oo, sobretudo o disponibilizados pela Secrctoria da Educagio;

= Mpomr g andlise Se indhesbores de desermpenhio @ frequencin dos esudantes porm o tmade de decizbes visando Tovorecer
ez lbvowia ids aprendisssemn e a continuidade dos estudos

- Cisordendr as atividades necessanas § organisagio, so plnejamento, &0 scompanhamenio, o avaliglo ¢ & analise dos
resuladon dos estudos de reforgn ¢ de recupermigiiog

- Decidir, juntamente com o equipe gestorm ¢ com o8 docentes dis classes ¢on dos componentes cormiculares, o
comva idogia ¢ aporunkdode de s pronoverem imervenglbes imedinms ne aprendivagem, s fin de sanar as difcubdades dos
alunos. iedente o aplicagho de mecanismos de apoio escolar, & o formagie de classes de recuperngio conninu a'on
il s

Lrrientar os professires quanti o8 concepybes que subsidiam priticas de gestbo democraticn @ participativa, bem
comio s disposiches comculores: pertinentes &% dreps do conhelimento ¢ componentes curnculdies que comipdem o
curricule dos diferentes nivers e modalicades de ensino:

< Coordenar o ¢labomglo, o desnvalvimenio, o sepimpunhamento g 0 avalingds di proposta pedogiaica, juntapmenis oEm
e pridessoies € digals gestores da wnidode escolar, e conaondncia com os principws de uma pealdin deme e
| participativ e dis disposigdes curriculires, bim como dos objetivos e imelas o serem mtingidos:

- Tomar s agdes de covrdenuglo pedagogica uin cspagu dindogico e colabormtivo de priticas gestoras ¢ doventes, que
ASSEDLEm:

- |- A participsgile proativa de tedos os professores, nas uules de trabalhe pedogdeico coleiive, promovendo slungies de |
prentg e sobre poiticas docentes de acompanhamento @ avaliagho das propostis de irabatho progrmadas:

= 1= A vivéncia de slaogdes de ensing, de aprendistgem ¢ de avaltaghe njustadas sos conteados ¢ 48 necessidades.
B comi @ prancas mondelogices uiilicdas pelos professores;

* 3« Az abordngens multidisciplinares. por melo de meodoelogizs signl fengivas para osalunos:

-4 = A divilgigio e o intercimbio de pritlvas docentes bem socedidas, em especial as que fagam wso de recursos
| lechligices ¢ pednzdzices disponibilizados b ook

+ Apoiar ¢ fomalecer o papel dos Professores Cooedenadores das respeciivas unidades escolares guomio 4 pestio

| pedisgopicn. o gue tange As rofinas de abalbo semanais de apoio & qualificagio do plano de auls do professor, de
acompanhigmento das aprendioigens dos  éniudanies ¢ suporte formative aos professores, viBando 4 melhboris da
aprendizapen diw eiludanies;
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2 PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
L Estado de Sdo Paulo

- Implementar os orientegdes ¢ a3 pautas de Acomponhaments Pedagocics Formative nas escolas, propodtas peld
SR

- |"|.1I'||.'i:ir ¢ QpHEr 8 atividades de il By Fu.'-l_tuu,lpl,'u 2 il com o Professores Coordenpdores ¢ Ihretores de
| Fscola, com uma postura formativa, com visias o desen v olvimenio pmf'lu:nnul la eguipe ekl

= Lhesenipenhng oqifcas atvidades compidiveis cont o exepcicio do cango que B foreme desienadat

ESPECIFICACDES:

FSOOLARIDADE  FXPERIENT TA: Fnsems Superior

INHOIATIVAMCOMPLEXIDADE: Esforen micleciunl constmrte, inigiiva, dominio de alividades compléecas, demngs o
{ eonlianga do Chele do Fxecativn,

| ESFORCO FISICU: Normaol

ESFORCO MENTALNYISUAL: Marmil

RESPONSABRILIDADE/DADCYS COMNFIDEMCIALS: Sim

RESPONSABILIDADE/PATRIMONI; Sim

RESPONSABILIDADESEGURANG A DE TERCEIROS: M

 HESPONSABILIDADESUPERVESAL: Sy

| AVIRLEN E‘!__I]I- TRADALHO: Hormal
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Estado de Sdo Paulo

DESCRICAC DE CARGO

TITULO DO CARGO: FNCARREGADO P MANUT. FROTA

TIPCY O C ARG Ciratiticac Ao

SUPERIOR IMEDIATO: SECRETARIO MUNICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicagio exclusiva

DESCRICAD SUMARIA:
« Cargn responsivel por exercer atividades relacionmdns o manutenglio e 0o contrive dos veiculos da frota monicipal.

DESCHICAD DETALHADA:

- Plangjar, coordenar, exeiular, avaliar, controlar e delinir prioridades polilicas e administrativis no mbio de sea drea d=
siligAn, ein conformidade com is competéne i estabelecidas oo regiments interno parg 0 Secretarin e de scords com o
plano de governd muicipal;

« Realbzar esiudos ¢ peuprises reloclenades 38 atividades de sua dres, utilizands documentagho ¢ oulras Jomies de
informagoes, analisando os resultados dos metodos uiihzodes, para smpliar & propeio campn de conhecimeno;

o Articilar programi gue garante o eficiéncia na operagio de transportes, monitoramento ¢ alia performance na |
unlidmde dos servigos prestados;

- Sistemotizar. Gscalizar ¢ operachonalizar o5 meios & ranspone das Secretriss;

- Plusicfar, controlar & peompanhar o inasutengho preventiva @ recuperativi da frow das Secretarias. determinando
oriemiaghes sodwe o servico de moanugens )

= Fomentar & manoiengdn de cadastro punlizsds de veiculos da froda @ de veltulos locados, sdotando medidas pars o
clbmpriment des normas leenis estnbelecidss com relagio 3 vesculos aficnus e moborsias;

= Cowwrdenar u identifieagio dos moorisis responsdyvels pelo oometimante de infmgbes de trinsio parn sdocfio de inedados
adminstmdivies cabiveis:

= Mhpurar i responsabilidode dos dunos caesados a veiculos da froda das Secretarias;

- Plangjar & controlor o consuimi de contbustivess - lubrifficantes, bem come g despess com logigdes de seiculn,
- Plamejar. desenvelver, viahilizar e deliborm inctas ¢ estralégias de transportc dos nervigos dos Scorciarios:
= Exguutmr vutras lsrelas correlatas determinmins pelo superior imedials,

= Dieservpenhar outras afividudes compativens com o exercicin do cargo goe [he forem designadas

ESPECIFIC ACOES:

FSCOLARIDADE / EXPERIENCIA: Erising Superior Compbeto o Ensima Medis Complebn & Curss de Capoeiteg o ng
area de atungdo oo experiencis minima de 02 snos e dres de abungdio,

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Lsfurgo intelectual constanie, miciativi, dominio de atividodes complexas, lideranga ¢

coniang do Chele do Executivo

ESFORCO FISICO: Nonnal

ESFORCO MENTALAVISUAL: Mormal

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIATS: Siim

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANG A DE TERCEIROS: Nio

RESPONSABILIDADESUPERVISAD: Sim

AVBIESTE DE TRAHRALHO: Normal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DESCRICAO DO CARGO

TITULLY DO CARGO: SURCOMANDANTE A GLUARDA MURICIPAL

TIFD DO CARGO: Gratificagdo

SUPERMIR IMEDIATO: SECRETARID MUNICTPAL

CARGA HORARIA: Dedicag i eaclssiva

DESCRICAO SUMARIA:
= Cemandusie da Caargba Cival Municipal, mes eventuds impedimenics do Comundanie

DESCRICAG DETALHADA:
- Asesntar o Commndande dan Cuiannda Civil Munigipol;
- Cumpiie @ Taeer cumprie s ordens emanadas do Comandante da Cluardas Civil Municipal:
- Substituir, guando deshgnade, o Comandomte da Guarda Civil Municipal, gm seus impedamsentos legats,
- Representar n Corporaghn peor ocasiie dos impedimenios do sew Comandnnge;
» Zelar pels conduth civil e prottssionsl - do efetive da Quarda Civil Municipal:

- A Preseniar proposias ou aminr pansterss sobre oy ussuntos dminisirotivies ¢ operacionniz que devam ser apecisdos vy
devididis pelo Comoandanie!

= Elaborar crdens de servigo, determipando os poprnenoees de oreanizacio, discipling ¢ execogio das stividmsdes
exevuindas pefn Gunrda C ool Munigipal, ebservando oz preceitos regulumentares;

- Uniliznr-se, quando couber, das ifonnogies ¢ estntisticas gerudas pelo setor de inmeligénela. pary o plancjamento

catratéive das pgdes o desposigio do efetivo da Guarda Civil Muenicipal
|

- Propor a0 comandoite as altermpies gue lhe pirecerem reocssdnin piama o perfeio funcionemento ¢ oficicia do
serylgn

= Digsempenhat (urtras atividades compativeis com o exerclcio docargo Qe e forem designiadas;

ESPECIFICAGOES:

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensino Superior Complets on Ensine Médio Completn = Coro de Capaciagdo na
ared de stagho on experiéncia minima de 02 anes e aren di sius o,

INICIATIVACOMPLEXIDADE: Esforyo infebeciial comstanie. Iniciarivi, dominio de arividades complesss, Hderanga e
con fangn dio Chiefe dio Execitivo

ESFORCO FISICOY: Nommal

ESFORCO MENTALYISUAL; Monmal

HRESPONSABILIDADE/DADYS CONFIDESCLALS: Sim

RESPONSABILIDADE PATRIMONIO: Sim

HESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: Sim

RESPONSABILIDADESUPERYISAD: Sim

AMBIENTE DE THRABALHO: Normal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Séo Paulo

DESCRICAC DO CARGO

TITULO DO CARGO: VICE-DIRETOR DE ESCOLA

TPy PR O ARGER: Cirnnficagho

SUPERIOR IMEDIATO: SECRETARIO MUNICTPAL

CARGA HORARIA: Dedicagho exclusiva

DESCRICACG SUMARIA:
- Besenvolver atividades de suponie pedagigico direeo & docencia ma Bdiucasio Basiea, volados par plancjamenio,
admimidrac o, oflentacio. incluindo. entre oulr. &5 Seguainies aribuicdes.

DESCRICAD DETALHADA:

- dpiendar ¢ cootdenar a elaborag®o da Proposta Pedagdgicn na Unidede Escolar, o firn de contribuir pars o planejaments
elienr do sstema h.-hlnu::rla.l e i)

« Eloborar o programagis dos atividades de sun dren de atuagio, assegurando saa arrbctilagio com as atly idades de agoin
tdcilco-pedasceicn:

- Acompanhor, controlar e melsar o desenvolymendo dis prgromagio de curticubo das pnidades cacolares. para gssegurmr o
elicitncia do processo educativo:

- Elaborar, aeompanhar ¢ dvaliar o5 planos, programas ¢ profeios voltados par o desenvolvimenty do Sistems
Belunicipal de Ensind ¢ da Escola em relugdao o pspectos pedogenicos o diddlicos;

= Avalir os recplisdos dae atividades IH‘IJJH'I.IH‘iL'q\. exian | nanco fNelus, relatdries, analisando conceftosy emimidos seihae
alupos, indice de reprovagdes, ciefificandd-se dos problemas surgidos, pars alenr o eficicia do processo dé ensing no
Amibite o Sistens Municipal de Ensina;

Prestar assisténcia teenicn ¢ pedagdgicn sos professores visando assegurara eficiéncia ¢ elichom do desenvolvimenin

dins messmos para melhorin da gualidsde de cnvino,

- Urientar o plinggaments das hors-ati'kinde reallaade tas esoalis:

= Propsr o coordenar atividades de sperfeicoamento e amiizacio de professores. parn manier um bom wivel no processo
dilucativa:

+ Asseganar 0 fluvo de informagdes entre i unidudes eseolares ¢ a Secretaru de Educagio de Ibiana;

- [nterprefar & ofganizagho teenico-pedagogicn do Sistema Municipal de Ensine pars o comunidade;

- Aeashipaihidir com o Diretor de Escola o processo de desenvolvimento dis esudantes. em colaborasio com os doventes ¢
o4 Familias:

= Reullear estudos ¢ pesguisas relecionsdos & sun dres de atoacdo, visando garintir o gqualidade ¢ o equidade do
=asteni Municipal de Enaimio

= Elabuorar velaida b de sue atividogdes:

« Assegwrar material didético-pedagoeico n todos o5 divcentes do saa stividnds escolir

= Articalar ¢ gaimitin o tFabalhe coletive nn esoola:

- Apoiar g ser comesponsavel juntamenic com o professor coordenador pedagtgicn do HTPC da sun unidude de
AR TETN)

- Desempenhir outras atiyidades compativeis com o exereicio de cargn gue lhe forem destgnadas,

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE / EXPERIENCIA: Cnsing Superior

INKCIATIVAICOMPLEXIDADE: Esforqo intelectual constante, iviciativi, dominin de atividades complesas, lderangs ¢
confianga do Chefe do Fyecutiva

ESFORCO FISIOO Monunl

9139-32SS-4DAH-0VN6-1 :01uswnaop op obIpod 0 awlojul 8 [elbip 0Juawnaop JepifeA, Yul| - iq'Aob-ds a9y 0sseo0id-a//:dny assaoe [eulblo
oAInbJe 0 JaA NO/a BINJRUISSE 8100S SagdeLuiojul 19190 Bled "dSTIDL-8 BWAISIS 'YSOY SYIA YHIFNOIS VIOHVYIN :H0d ILNIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNINND0A 3d VIdOD



. PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
L Estado de Sio Paulo

[ ESFORCO MENTALMWISUAL:D Normal

| RESPUOMNSABILIDADE/DA DS CONFIDENCTALS: Sim

RESPONSABILIDADE PATRIMONIO: Sim

RESMONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEINROS: Mo

RESPONSABILIDADESUPERVISAO: Sim

| AMBIENTE DE THARALHO: Mormal
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Estado de Sio Paulo

ANEXO V

TABELA - FUNCOES GRATIFICADAS - FG

Momenclatura

Encarregado Administrativo

Encarregado de Unidade

Chefe de Agrupamento
Gerente de Expediente

Professor Coordenador Pedagogico

Gerente Operacional

Vica-Diretor de Escola

Enca rregaﬁ p'f'ul-'ﬁa nut Frota
Diretor de Gestao

Referéncia

B4g
B53
BEQ
B5Y
PCP

BEZ

VD

Gerente de Divisao
Controle Interno

Assistents Educacional

Gerente de Sadde
Comandante da Guarda Municipal

| Subcomandanie da Guarda Municipal |

BY2

_B72

B7S
BYS

B79
B&0D

B85
B85
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Séo Paulo

TITULO DO CARGO: ASSESSUR DE COMUNICALAD |

TPy Dy CA RGO Coimissdn

SUPERIOR IMEDIATO: SECRETARN MURICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicagho exclusiva

DESCRICAD SUMARIA:
- Plancjar, dirigir, sdminkstrar, moniforar ¢ avaliar as atividades da Diviske de Comumicagio.

I'II".‘!I:RI{,'iﬂ DETALMHADA:
vl gar s realimsgies do Poder Executivi, atroves de “press-redease”™ o mprensa, o redio, duelevisio:
- Promoner entrevistis coletivas para o profisslonais de Comunicaglo,
- Bupervisionne & coberurg de evenbes sociocnfurais realizados ¢/ apondos pelo Municipio)

- Supervishonar o edigho de texios para pubbicagtes oficiais do Municipae: infarmativos, boleting, jomais paniletos,
o vistas, cartiihas, sgendoas, editerings:

= Dheterimianir a confeceio do KIRNAL OFICUAL do Wunscipio;

- Wevisar mterial publieidrio promovido gealo ."i-‘iIJHII.L'!'F'I-'HI.

« Wi ar cerimmmiis;

< Lrerir nopessoa] eadn na |,'|I.1.'J||,|;

- Regreaeniar’ o Poder Execwtng quande sollcimdo;

- Supe vishonar o clabarag e de lexios e cdisragfo de ppasio by piegas pacbliciiarias do Munskcipeo,
- [k be e an conrddenr prescogdes dios servicos de |.1r||g|-,|ﬁ|.: |'||rn|,|¥r:||'|:.| e vt . [FTLH

« Acompiihar swrvigo presiadn poe pudncia de publicidode:

= Uhgiras atribodpdsis permineniey & Comunicaygis,

« Plingir o organieagio de comipinhas pablicitdrins para o Prefeitary, didginde e coondemands o redisgo dos textos ¢
elubprugio doy frabalhos gridices, plisticos ¢ osiros de espressio sristica para promover pels imagem, pela palavea ou
pelo sem as gualidades ¢ o urilbmghe de mercadorias, cquipamentos e servigos:

« Consubtar o preficito com referéncia @ campanhn publicitirio o ser desenvolvida, disoutinde os sspecios relevanes, para |
determmimar o tema geral, obpetives o alcangar ¢ os limites orgamenidrios;

= Entroe o contato com o8 encarmegados dos diferentes departamentos especialieadon, discutindy s caracteristicns
pernis da companibi ¢ esiabelacendo plann de rabalho e provisbes orgamentinas poro trogor as diretrizes gerais de campanha
£ assegurr g mensazen publicibris o masime de rendimento g impoacs,

= Cidrdensr a campanha publicideis. soompanhpnde wu sndmmenns, ditectands fathos ¢ corrigindo-as pars ussapisrr o
Exito da metma

= Uirganiear o dicipir programas de divilgagdo di Prefenorn. siiovés o controle de nformagies do inleresse da
mesma, propiciondo assisténcia & chefin imediote deste drglo piblico no dreas polivicn de propazonds ¢ publichdude
visando comribsie para o monuiengis de uinea Boa bmasgzem institucional,

- Estabelecer ¢ monbér réligdes com a imprénse ¢ oufros niglos de comunicachn pars obter uma publicidade
fviardiel;

= Avendler &4 consulms fomuladas por eerito o verbalmente pelo pibheo ¢ receber visitontes sem fnalidade
cumercial o fim de manter contato com a populagho podendo obter uma devolutiva sobre sew trabalho @ o que pode ser
tine P

- [esempenhar oviras atividadis compativers com o exercicio o cariss que The e designndas,

ESPECIFICACOES:
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Estado de Sdo Paulo

ESCOLARIDADE ! EXPFERIENCIA: Ensino Supertor Oomplete ou Ensino Médio Completo oo Curso de Capacitesio no
drei e ot ol experidicia minima de 02 anos na deea de onisg o,

INICIATIVA/COMPLEX IDADE; Esforgo mveleciual consianie. miciativa, dommio de ativadodes complexas, hideranga ¢
conliangna do Chefe do Exectiva:

| ESFORCO FISICO; Nomal

| ESFORCO MENTALNVISLIAL: Mool

RESPONSARILIDADBEDADS CONFIDENCIALS: Sim

RESPONSARILIDADEFATRIMONI: Sim

RESPFONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: Mk

RESPONSABILIDADESUPERVISAD: Sim

AMBIENTE DE TRABALHO: MNarmal
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[ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
4 Estado de Sio Paulo

TITULD DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACA 1]

TUPEN 1M O ARLCY Lovmissbe

SUFERIDR TMEDIATO: SECEETARIC MUNICTTIEAL

CARGA HORARIA: Dedicagie exelusiva

DESCRIC A SUMARTA:
- Plameiar, dirigir, sdministrar, pronitoror ¢ ayvalbar as atividades dia Divisio de Conunicagio

DESCRICAD DETALHADA:

- Supervisio do orieglo ¢ produgio de identidide visual peira inddid inpesai, anline o gletrinica, inchindo elabaragio de
pecas proficas. videos e criogdo de marcas i Prramas de governe, alinhadas s estralegias de marketing da
Insttudo, etanelacidas om conbunto com oe profissionais da drea de comunicaglo, sob orienimgdo do Assessor de
Cornvinicagdo | e do Secrativio;

Uobertra pudiovisual dise gventoy pramovidos poelo Municipen (congréssod, cmilerdncras. kémliafaes,  eAcHnLas,
coqueidis; mangumphes, comemoregact. v i3ins, vingensi;

o Reabbangio de trabalbes gue exifom conhecimentos de sisiemas de informocho para arficulor o lopdsticn de lancionwmenis
das Feeramentas o iginals

- Felur pelo elietivo cumprimendo do progrma municipal dé govermonga ¢ integridide pablica;
- L anprameterse coen @s divetrieoey estabelee s pels coinundcagdo Bstiteeionnl ¢ raspardncia plblicd

[Iedempenbunr oodrne atividaded compativeis com o evercicio do SO gL Thi et desiznndas:

FSPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE | EXPERTENCIA; Ensing Superior Completo ou Losing Médio Conpleto ou Curso de Capacitogo nn
hrea de atrsc o ow r.':l:|H.1iﬂ'||.'|u rrinema e (7 gnws o frea die AT =T

INICIATIVACOMPLEXIDADE: Esforgo imelectual constante, iniciative. dominie de atividades complesas, bderanga ¢
confamga do Chefe do Execmivo

ESFORCO FISICO: Normal

ESFOROCO MESNTALAYISUAL: Normal

RESPONSABILIDADEDADOS CONFIDENCIALS: Sim

RESPONSABILIDADE PATRIMONIO: Siy

i_ RESPONSARILIDADESEGCURANCA DE TERCEIROYS: Mo

RESPONSABILIDADE SUPERVISAL: Sim

"

; AMBIENTE DE TRABALHO: Nomal

9139-32SS-4DAH-0VN6-1 :01uswndop op obIpod 0 awlojul 8 [elbip 0Juswnaop JepifeA, Yul| - iq'Aob ds a9y 0sseo0id-a//:dny assaoe [eulblo
oAInbJe 0 JaA NO/a BINJRUISSE 8100S SagdeLuiojul 19190 Bled "dSTIDL-8 BWAISIS 'YSOY SYIA YHIFNOIS VIOHVYIN :H0d ILNIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNINND0A 3d VIdOD



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

==

TITULSY Bl C ARG ASSESSOR DE GABINETE

TIPCY D0 | A R Conissfio

SUPERIOR IMEMMATO: SECRETARIO MUNICIPAL

CARGA HORARLA: Dedicagio exchisiva

DESCRICAD SUMARIA:

- Assessorar o Prefelio em atividades ¢ apbes de encaminhamento @ retorno de mformagdes ¢ dados de naturesn polltica,
ienici oo idminisemtivie, chefiar os rabalhos de organizogdo, superyvisio ¢ coopdenngdo das atividodes Sigoades no gabineie
dis Preteite Municipal, bent coma nas relaghes com os parfamentures ¢ mumicipes

BESCRICAD DETALHAIDA:

Assessorar o irabalbios e plangsanients, organizagio € no supery izdo das ativdades da Preteiturn, mantendo o Chele
du Executive informade sobre os prazos dos processes do Legisletive, referentes o requerimentos, informagfies.
reaparstis, indicagden ¢ aprecisgio dos projetos pela Cimara, parn os tfomadas de decisdes;

= [iirigir s trahalhas de recebimenio, eviodo ¢ progor solugtics o expedicnies ¢ proccsses, discatindo junto a5 demias
uriidades administratives o andomento das providéneias e deeisbes tomaodas pelo Chefe do Poder Executiv;

« Chelfar os trabathos de recepylio ¢ atendimento dos municipes. entidades, associughos de clusse o demais visitamics,
presiancday ewdlarecimeniiog e cncamimbendo-od e Preleiie ou 85 oaldades competentes, pam penminir o cumprimenta dios
COMmproaminmes keswmidoa;

= Ankesqdrar o tilar da unlade om wus relagioninenioe con as liderangas locnlh & reglonnle & &m enconine ¢
audigng o coim autoridades, empresiries o membros da sociedade civil

- Asenusiur o Chely de Gobinete e todns as sams aividades:

- -llr:wmrlun hair oitras alividades COMPEIVEIS COM O S5ETT I iy ca B0 (e the forem n;b:gg;nqdm.,

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE / EXFERI ENCIA: Envine Superior Completo ou Ensine Médio Complers ou Curso de Capicitagso na
fred de arusgdo ou experenci minimi de 02 anos na dréd S ansacio

INICIATIVACOMPLEXIDADE: Esforgo imeleciual constante, inicintivie deminio de atividades complexas, liderangs ¢
conlianca do Chel da Fxecutivo,

ESFORCO FISIOO: Normul

ESFORCD MENTALNVISUAL: Normal

RESPONSA BILIDA DDA DOS CONFIDENCIATS: Sim

RESPONSABILIDADE PATRIMONIO: Sins

RESPONSARILIDADESEGURANC A DE TERCEIROS: Nio

RESPONSABILIDADESLPERYISAD: Sim

AMBIENTE DE THABALHO: Mormal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Séo Paulo

TITULD DO CARGO: ASSESSOR TECNICO

THPG By C ARG Commside

SUPERIOR IMEDIATO: SECRET AR MUNICIFAL

CARGA HOPARIA: Diedicscio oxnclusivi

DESCRIC AD SUMARIA:
. Assessorar técnicomente ns atividades relacionadns a0 plancjameno, i coordenagdo, & supervisio ¢ i execuglo dé taretas
atinenies & funghe de Assessor Lenbo, em comformsidade com g Seorctania o quil o ienico ¢t vinculsdo

DESCRICAD DETALHADA:

. Acomponhar. no Snibite de sup especialidade, 0s projetos em ramitagho nas greas subosdinedas a5 unidades de
botagdo, peesonande os Secretimios. Diretores de Divisio, Chefe de Depatamento, Chefe de Senor ¢ Coordenadones:

. |'|l|q'i|.||.:.||' coim as diversos insthncias ¢ alores cxlemnos 8 Secréiora e eta winculida, em buscu de artieulagies
cletsvis pura o dosenvalvimenio dos progrumas mumcipis:

- Aguenpanhar os indices e ndieadones vinculados & metas estabelicidas pam o sun Secretaria, vissndo subsichiar o ateugin

dios Secrsldrios:
- Acodnpanhar profetios do Secretare, denti ficide os pontos de intersecg o entre as sty des das  Seoretmrns

o ialms as caraclterislicas da emticdade. o recurios |.||!.p|:'|-|n1.-¢|-u @ 0 rolmn dos secvigos, colhendo Ir|‘|:|1ll1l.u.|.;i."h.'- e
documuntos junto e pessoal ou por odtre meke. parn avaliar, estabelecer o sherar priicas administrativas:

- Fstuda ¢ propie mdiodos ¢ rotinas de simplilcagdo e mokonnlissclo Jdos servigns £ respeciivos |1-||,:|'u_'.:«. de apheagiio,
ugifizando organagramas, uvoeriniEs ¢ sulros recurs, para operacionalizor ¢ agilizar oy relendos servigos;

- Anali=g o5 resuliades de hmplaptagie de povos métodes, efetaande compamgios enire 45 metns programadas ¢ os
fesuliadis utingidos pars corrigi dismegdes, ovilisr desdmpentios & replisnejar o servieo administotivo:

= Deteimming o metodologia o sor atilizada nos servigos ligados & andlise, ¢lossificac®o ¢ uvalinedo de carges. redigindo as
miskrugdes nocossirias, [RITLYT emplantacfo e/ .'lpu?li'l.fil;l:ln.r o sstemy e elssi e o dr{'m'gm

- Agompanhs o desenvolvimente de esiruburm sdminisirativa da organizogho. verificando o finckmamenty de 4o
urndides segundo regimentos ¢ regulmmenios vgenies, Frestil P g cletivier sugesides;

= Ligrenicin, enecuia ¢ recebe wisilas de entidodes, empresas ¢ municiplos, porn fornecer-Thed wmi peessoris,
prestando o scompanhimento parn methor dusenvolver seas atividades no busca de abermativas de gestin

= Plangjar, coordenar, orientar ¢ controlar ps slividodes de sun unidade referentes oos servicos de comunicagdo
mifmimistrarivas, seguindo nonmis ¢ procedimentos, visands assegurar o Muvo normal de wabalhos ¢ cumprimento dos
pragars esmbehecidos;

« Supervisionss as anyidades inerentes & sdministragio de recursos humanos, eansultando outras unidades parn veriticus
nun necessidade de ampliagio ou modificagdo de pesaal:

Supervisional ¢ coordennr as ividodies relotivas pguisigho de materiabs permanente e de consumn, e a5 relereniss 4o
coitrok: do cadastro patrimonial dos bens mdveis, magquinas ¢ equipamentos, pors assegaoar o fucionamento eficiente da
urmdnde:;

- Errgusiear ¢ presidic reunides da unidide, interrondo-se dos trabalhos ¢ dificuldades da wildade sob s resgpronsabiliclade;

Prismicver a rgilizaghio de estudos relugionads com gs pecessidadies, verificandy o priovidade das medmas pocs efelio de
wiahilisacio:
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Estado de Sio Paulo

- Uinrdenur ¢ executar o parte de comunicagho ¢ divalgagio das atividsdes propostis, juniamens com o Lepanamento de
Comnmicacio, o fim de mamer todos o municipes de funcionarios informmdos sobie o5 projeios e execugin,

- Aprimorar 08 recursod humanos, atrivds de curses ¢ palesivas, junimmente come o Departamenio de Recursos
Hinmmios, avallando o necessidade de capacimgho e soliciiando progromos destinados s Secretanig

- Elaborar ¢ coordenar oy projeies di smidide, consilande on Tunciidnos gue estBo diretamonie ni Projoo, o fim de
wealior o qualidade da produglio ¢ prestar-Ihes informagies ¢ subabdios parn u realizsgbo des tirefas;

- H;'rlp;t.u,-l:u;ur o mecretirin Mumicirpal no caso de umo i|1||ﬂ|ﬂ.||:|li:-|‘.'||.||.' he COMPENSLEr 0sdvenios:

Dsempenhar outres iividades compativels com o exercicio do ciergo que Thie foren deshgnadis

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensine Superior Completo ou Ensing Médio Completo ou Curso de Capacitagiio m
aren de plungio ou experiencia minuma de (12 pnos nu drea de atuagan

INICIATIVACOMPLEXIDADE: Exccuta turefas especializsdas ¢ coamplexas que requeremn confeccimeitos bcnigon,
exiginshs comstmndz aperfeiommenio ¢ sualizagio, inicistivie discernimento € desembarago pam tomar decisdes

ESFORCO FISECO: YMormal

ESFORCO MENTALNYISLA L: Naormal

RESPONSABILIDADEDADOS CONFIDENCLALS: Sm

| RESPONSABILIDADEPATRIMONIO: Sim

RESPOMSABILIDADESEGURANC A DE TERCEIROS: Hio

RESPONSABILIDADESHPERVIS A, Sim

AMBIENTE DE THRARALMOD: Mormal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

TITULO DO CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

TR TR A B0 O omissan

SUPERIOR IMEDIATO: SECRETARIO MUNICIPAL

CARGA HORARLA: Pedicagio exclusiva

DESCRICAD SUMARIA:
- Coordenar ¢ acompanhir, projetos desenvolyidos pela Seoretans Municipal o qual encontrasse vinculado a5 quaks s

In.'f..ll,'ll:lﬂJljlll i s il.,:i.lh ['I-L'Ihﬁ-l.":n 1 Illlii.'ip-iliih

DESCRICAD DETALHADA:

- Wadliear cuatados e P sijuisas [glu;u'.muh“_ s abrvukades de sun Aren. llllli.ﬂ'il.ﬂlh:l I.ll.'ll'.‘\.lll'li"l'ltﬂﬂ'i:'ll'.l ¢ omires 1oniEs ile
imfisrmactes, pnalsando os resebiados dos métodos utilbzados, para ampliar o prdpeie campd de conhecimenio

- Articular progroma gue garanin @ eficiéneia no gualidade do servico prestido umslo oose deparamento:

- Levuntar as necessidades & definir ou objetivos relativos a sa drea de stogio, snalisando os projelos @ proposias ida soa
aren, visimde o cumprirmendo de normas estibelecidas;

- Pesgmvalver @ mpromormer conidod Com oubios rpiog publicos.  anollsonda ¢ propondo  solugdes, biscancdo
implementagdn de politicas piabiicas do interesse do municipio, especificamente correlacionpdo au sen depanamento,

« Execaiar ouiras taiefies correlats determinsdas pelo s perior imediato.

- Supervisionar ¢ programgs o desenvolvimento de determinads atividade oo setor ¢ tmbalbe, que por suas
caracteristicas demmde acompanlomentofaugervisiio prixima, soluciononde problemaz tlenicos. operacionais. e
manutengiio em geml g de peszial

= Lderir & supsivasiomns o5 silssrdanachos a fm de que scjam commpredas as lnalslades do drea

« Programor, controlar ¢ goompanhar a5 escules de trabalio, folps @ rins de seys snhbondinados.

= Faser ciempeetas diretrizes ¢ metas definudas pelo Secretdrio correspondenie,

- Assigiarar, janto mo seu pessoal, o observineia e normas e regalameéntos da Prefeitura Municipal
= Askegurad o comprimento de legislagio pertinenis a sun dren de atungio

- Dhsempenhar outras siividdes compativess com o excroie e du corgo gue The finreim chesizmadas

+ Desempenhar outris stividodes compatives com o exercicio do cargo que he forem deslgnadas

ESPECIFIC ACTIES:

ESCOLARIDADE ¢ EXPERIENCIA: Ensino Superior Completo ou Ensing Medio © oimpkety ou Corso de Copacitagdo oo
forei de atiagdo ou experiéncin mimima de 02 inos i avel de oo b

1""7-“_ IATIVA/COMPLEXIDADE: Esforgo michectual consanie, imcimtiva, dominio de aividades compless. lideranga e
comfmnga do Chele dis Exermiva

ESFORCO FISICO: Normal

ESFURCO MENTALMYISU AL: Normal

RESPONSABILIDADEDADUS CONFIDENCIALS: Sim

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANC A DE TERCEIROS: Nao

RESPOMSABILIDADESUPERVISACY Sing

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

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SETOR

TIPCY D C ARG Comissda

| HH"E_R IOR IMEDIATO: SECRETARIO MUTMICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicagho exclusiva

| DFSCRICAD SUMARIA:

= Cheliar o egudpe dy irabalbo @ o mividndes e anidesse qoe The @ sibordinada, bem como a exeoegdo de planos ¢
| prodrmias. segundoe o ofientagle nomativa ¢ téonben da chefia superior ¢ em consoningin com os principios. ¢ diretrides
it iticionak, enfatizando o plangjamento mizgrade, o arficulagds inter ¢ intresetorial, & ofencio BOAMEIVE @ iechi, 3
descentralizacio dos servicos ¢ o aprimornmeonto da capacidade institucional de Adminismagio Municipal;

DESCRICAD DETALHADA:
= Asmessodar no apdes que busquem o otimizagio do setorn;
« Gergnerr o reelizagio de spdes ¢ atividades de aperféipoamente da gesilo administrative do departameiio:
Coordenar alividades regulamentares ¢ odminkseatbvas do setor
= Articoiagio do desenvolvimenio de arividades de cariter informaliva, onentalive e edicativio

- Rializar evudin e peaquisss felacionadas id atividedes de sua drea utilizando documseningdo o sultis Jonns de
infurmagbies. annlismnds os resulindos dos méedos utilizados, para ampliar o propeio camps de conbecimento;

o Lewaniar o nevessidades ¢ defliner os obfetives relativos o sun drea de ahenglo, prevendo custos eom lungio dos
projetos ¢ propostis. vissde o cumprimenio de nonnas estabelecidas:

- Pesemvolver ¢ pprimorsr conides com outros . orgiios pablices, recebendo reivindicapdes, analizande e propomndo
snlaghed. para nsceeurnr o plent atendimento dos iesmos ¢ do interesse dumuﬂi,;[piu,

- Executar oiibris tretas comrelatns determimades pelo superior imedimo.

Desempenbinr putras atividades compativels com o exervic ioido cam gque The forem designndas

ESPECIFICACOES;

ESCOLARIDADE ! EXPERIENCIA: Ensino Superior Completo ou Ensing Médio Completo ou Curso de Capacitnsdo n
arci de alusgEo oo expenéncin minime de 02 anos no ares de s,

INICIATIVA/COMPLEXIDADE:; Esforgo imelectual eviistante, inciativi, dominio de alividodes complexes, hdernga ¢
conlimmga do Chele do Execativa,

ESFORCO FISICT Normal

ESFORLCO MENTALYISUAL: Wormal

HESPOSSABILIDADEDADOS COMFIDENCIAIS: Sim

RESPONSABILIDADEPATRIMONIO: Sim

RESPONSARILIDADESEGURANC A DE TERCETROMS) Mo

RESPONSABILIDADE SUPERYVISAD: Sim

AMBIENTE DE TRABALHO: Nosmal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

i TITULD DO CARGO: COORDENADOR

| TIRC DO C ARG Comissidn

SUPERIOR IMEIMATO: SECEETARIC MUNICIPAL

CARGA HORARIA: Dedicngiio enciusiva

DESCRICAQ SEMARIA:
- Cargan gque Ddesn wns Cogrdenadorm desenvolvendo as an idlades pecessaring & sum dres de competincia da Secndlins

Municipal, Mretor, Cestor de Micleo. Coordenodor ¢ Gestor de unidade de prestagiio de servigos 0 qual 2sti vincukado ¢
hierarquicamente subordinado. gerindo o unidade organtzmcionnl sob sia respansabilidade

DESCRICAD DETALHADA:
- Coordennr iodos ox servigos da Secreliria gue ésta vincubado, sob-a supeérvisie doSecretino,
= Athelar o sndamento dis wrabalbies, utividades e projetos do Secretania gue estd adstrita:
= I¥iriir @ stepervisionar os (rabalbos e gtividodes dos servidores gue se acham lotados na sus Secreiana:
- Ajgisiliar @ coordenar ne perfeita manutengio dos sery s desemyislvido pela Secretal iy
- Coordenar o controle de projess. bem como de wody dogumeniogio uiilizads nas wividades daSecietorn;
= Rupervisionar ¢ acomprnhar of prazos. & correedes o pravisbes dos proeramas eim execugdo da Secreiaria;

- Sigperyidodar ¢ Acompanhar as agbes reliivis @ convénis quie repercutim ng s Secretina, inclosive averiguando g
conirolaindi on procedimentos de prestacio de contas;

= Rupervisionar ¢ fomecer imensglinenie an Secretdrie o4 dados referenies oo acompanhamenti doy projetirs ¢
atpdades give lhe Frem indicados. bein comn relatdrin de alividades do Sccretdria ¢ seus servidores:

- Dresempenhar cutras tividades compativeis com o exercics do cargo dgue The fmem designadas.
- Cpordenar fodos o5 seryigos dia Secretann que estd vincu lndo, sob a sapervisdio do Segretinio;

Roealiza esiudoy ¢ pesguisas relocionados as suns stividodes. wilizando documentacho @ outres fonne de infarmioglo.
wilbando s esuliados de miétodos atilizados. para atualizar ¢ ampliar o propeio compo de conhecimentos:

= Colaborn na fase de clabore 3o dow projeios e programis, opeiande sobee suss implicaydes do processo de coordemgio
dns atividades, a fan de contribur pare o plangjamento eficaz do e o sistens;

= l"lﬂn-;]a ¢ orgimiFa as atividades dos parcs, diaribpindey arels, detenminmido, pumtamente com Técnico, rabathos gec
cada colaborsdor terh sob sun recponsabilidide programands outros trabalhos, para possibilitne o desenvolvimento
hurmadnmico do sisiemn de tribathio:

« Wenficn o planos de tmbalho e o8 méradios apllcados, origntands sohre o exetigio ¢ o seleclo dos mesmos, bem
catng snbrg o matersal dicdatico a anliens, PO ASSCSNrar B ehcrincm ) procgssa;

< Avalin os resultados des-atividades, examinpndo relatdries, anafisando conceites emitidos sobre os trabathos, para
afenir a efichein dis metodos aplicidos ¢ providencior refomulbagdes adequadas, quando necessirio;

- dxlar-pele constante sperfeigeamenta do pessoal, levando=m @ participerem progromos de ireinamento © reciclogens, parm
smiiter e o mivel o processo de rmiballo possibilitar o scompanhamento da evoligio de sua drea;

- Efemia quandn necessorio, contolos externos J¢ imeresse dos servigos de coordenacio conferenciondo com Secretang
Municipol, Assisienic Téenico, ¢ oulrod profissionais das siims secretarizs, pary obier informagies dleds b s utis dnde
profissional

- I CPmrnr & Conrdormr o8 reun s
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