ANEXO UNICO

Identificacgéo Habilitagéo Atribuicgodes Jornada N° Nivel | Vencimento
Trabalho de
Vaga RS
s s . Planejar, coordenar e controlar as atividades . ~
Secretario Ser alfabetizado. a . ; ; Dedicagédo |09 SEC |R$3.453,78
as unidades subordinadas a Secretaria,
Municipal priorizando necessidades, definindo critérios Integral

e orientando nos procedimentos a serem
adotados;

Gerenciar programas no ambito da Secretaria;
Manter uma boa comunicagdo com os Diretores,
Chefias e demais Servidores, visando estar
sempre informado de tudo o que acontece na
sua secretaria;

Convocar e presidir reunides;

Manter-se em contato com Diretores e demais
chefias, a fim de conferir o andamento de
toda rotina, bem como nas execugdes no que se
refere aos planos estratégicos estabelecidos;
Racionalizar e avaliar custos, acompanhando
todos os resultados dos orgamentos pré-
estabelecidos;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes e
instrugdes da Municipalidade;

Praticar todos os atos objeto de competéncia
delegada pelo Prefeito Municipal;

Representar o Prefeito, quando lhe for
determinado, em atos, missdes e solenidades;
Propor diretrizes operacionais para melhor
execugdo dos servigos;

Responder pelo bom uso e conservagdo dos
materiais permanentes e equipamentos a
disposigdo de sua secretaria;




Desenvolver o papel de gestor de recursos
humanos de sua secretaria, responsabilizando-
se principalmente na busca de solugdo dos
assuntos inerentes as relagdes humanas do
grupo, com vistas a integragdo, motivagéo,
respeito e harmonia no ambiente de trabalho,
bem como atuando como facilitador no
desenvolvimento das capacidades e habilidades
de cada integrante de sua equipe.

Procurador
Geral

Portador de
diploma de Curso
Superior na Aarea,
com registro no
respectivo érgéo
fiscalizador da
profisséo.

Representar o Municipio exclusivamente nos
interesses da municipalidade nos termos do
inc. II, do art. 12, art. 36 e seguintes do
Cédigo de Processo Civil, com as atribuigédes,
prerrogativas e restrigdes da Lei N° 8.906,
de 4 de julho de 1994 que dispde sobre o
Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados
do Brasil;

Receber citagdo em nome da municipalidade;
Ser intimado pessoalmente de atos
processuais, nos termos do art. 234 e
seguintes, por oficio (arts. 235 e 238) ou
publicagdes no Diario Oficial Estadual (art.
236) ou 1local (art. 237) observadas as
formalidades do § 1° do art. 236, todos do
Cédigo de Processo Civil;

Prestar assessoria juridica em todas as areas
de atividade do Poder Publico municipal,
judicial e extrajudicialmente, sugerir e
recomendar providéncias para resguardar os
interesses e dar seguranga aos atos e
decisdes da Administracgédo;

Acompanhar todos os processos administrativos
e judiciais de interesse da municipalidade,
tomando as providéncias necessarias para bem
curar os interesses da Administragéo;
Acompanhar processos administrativos externos
em tramitacgéo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Secretarias de Estado
quando  haja interesse da Administracéo
municipal;

Analisar os contratos firmados pelo

Dedicacéo
integral

01

cc-9

R$3.166,95




municipio, avaliando os riscos neles
envolvidos, com vistas a garantir seguranga
juridica e 1lisura em todas as relagdes
juridicas travadas entre o ente piblico e
terceiros;

Recomendar procedimentos internos de carater
preventivo com o escopo de manter as
atividades da Administragdo afinadas com os
principios que regem a Administragdo Publica
- principio da legalidade; da publicidade; da
impessoalidade; da moralidade e da
eficiéncia;

Realizar demais tarefas atinentes a funcéo.

Diretor
Departamento

de

Ser alfabetizado.

Apresentar ao seu superior em cada exercicio,
o programa anual dos trabalhos a cargo das
unidades sob sua diregdo, para o exercicio
seguinte;

Apresentar, periodicamente, ao seu superior,
relatérios das atividades dos oérgdos sob sua
diregéao;

Coordenar os trabalhos de seus érgéos
subordinados, bem como executar atribuigdes
designadas pelo Prefeito;

Apresentar as propostas de atividades e
projetos para compor o Plano Plurianual, A
Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei
Orgamentaria na area de sua competéncia;
Elaborar e analisar a planilha de custos das
atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas e a meta
alcangada;

Opinar sobre processos de servidores que lhe
sejam subordinados;

Verificar e anuir todos os documentos
referentes as requisigdes dos érgdos sob sua
diregédo;

Despachar pessoalmente com o Coordenador ou
com o Prefeito, nos dias determinados, todo o
expediente dos oérgdos que dirige, bem como
participar das reunides coletivas quando
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convocado;

Analisar o desenvolvimento dos érgaos
subordinados no tocante a sua qualidade,
eficadcia e cumprimento da meta estabelecida,
em busca do aprimoramento;

Responder pelo bom uso e conservagdo dos
materiais permanentes e equipamentos a
disposigdo de seu departamento;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes e
instrugdes da Municipalidade;

Despachar e realizar reunides periddicas com
os chefes diretamente subordinados, para
analisar o andamento e aprimoramento dos
trabalhos;

Exercer as atribuigdes comuns aos ocupantes
de cargos de Diregéo;

Exercer a atribuigdo de 1liquidante das
despesas nas notas de empenho, com base nos
documentos apresentados, certificando do
recebimento das mercadorias e/ou servigos ou
delegando servidor para tal fim.

Coordenador
de Programa

Ser alfabetizado

Superintender, Coordenar e fiscalizar
projetos, programas e atividades em areas
especificas;

Acompanhar e coordenar programas e projetos
designados pelo Prefeito Municipal e pelo
Secretario Municipal ao qual esta
subordinado;

executar e fazer executar as decisdes do
Departamento em que seja vinculado;
Participar no planejamento e execugdo das
agdes estratégicas dos programas e projetos;
Desenvolver outras atividades pertinentes e
necessarias ao desempenho da fungéo.
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Coordenador
de Esporte

Ser alfabetizado

Planejar, coordenar e acompanhar programas e
projetos na area de desporto;

Coordenar projetos e atividades especificas
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na area de atuacgéo;

Desenvolver atividades pertinentes e
necessarias ao desempenho da fungéo;
Acompanhar os eventos da CME, com assidua
participacgéo.

Chefe
Setor

de

Ser alfabetizado

Despachar periodicamente os assuntos
pertinentes a sua &rea de atuagdo, com seu
superior imediato;

Apresentar ao superior imediato o programa de
trabalho do setor, indicando, inclusive, sua
finalidade, os problemas a serem resolvidos,
metas a serem atingidas, bem como o custo
operacional do mesmo;

Comunicar ao seu superior imediato as
irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu érgdo;

Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom
funcionamento do érgéo;

Zelar por todos equipamentos e materiais
permanentes e de consumo, com vista a sua
preservagéo, rendimento e economia,
responsabilizando-se pelos mesmos;

Responder técnica e administrativamente pelos
servidores lotados no érgéao sob sua
coordenagéo;

Controlar o custo operacional das atividades
desenvolvidas;

Apresentar relatério mensal sobre o custo
operacional ao Diretor de seu departamento;
Fazer reunides periddicas com os seus
subordinados, para efeito da melhor
coordenagdo e desempenho dos trabalhos;
Propor aos seus respectivos superiores
hierarquicos a expedigdo de instrugdo e
ordens de servigos da area de sua atribuigdo;
Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em
questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuigdo da sua area;

Colaborar nos estudos referentes a 4area de
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atuagdo da unidade;

Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo
ou que sejam delegadas ou determinadas pelos
seus respectivos superiores hierarquicos.

Assessor
Gabinete

de

Ser alfabetizado

Assistir o Prefeito no desempenho de suas
atribuigdes constitucionais, na coordenagdo e
articulagdo politica, nas relagées com a
sociedade civil e coordenar a politica de
comunicagdo social do Governo Municipal;
Coordenar a formulagdo, a execugdo e a
avaliagdo das politicas publicas visando o
desenvolvimento econdmico, tecnolégico,
social e institucional do municipio;

Propor e executar politicas de recursos
humanos e modernizagdo administrativa;
Prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato ao Prefeito competindo-lhe as
fungdes politicas de atendimento de municipes
e de 1ligagdo com a Camara Municipal,
atendimento aos Poderes Federal, Estadual e
demais autoridades que atuam no Municipio;
Exercer o principio de coordenagdo, a fim de
que nenhum assunto seja submetido a deciséo
da autoridade administrativa competente, sem
ter sido previamente coordenado através de
consultas e entendimentos que propiciem
solugdes integrais e em sincronia com a
politica geral e setorial do Governo, obtendo
assim a formulagdo, a execugdo e a avaliagédo
das politicas publicas entrosadas com as
atividades da Administragdo, de modo a evitar
a duplicidade de atuagdo, a dispersdo de
recursos, a divergéncia de solugdes,
harmonizando todas as atividades submetendo-
as ao que foi planejado e poupando-as de
desperdicios, em qualquer de suas
modalidades;

Organizar a agenda do Prefeito e do Vice-
Prefeito;

Representar o Prefeito Municipal, quando para
essa finalidade for designado;
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Executar outras atividades correlatas
determinadas pelo Prefeito Municipal;

Chefe
Divisao

de

Ser alfabetizado

Comandar e executar atividades
administrativas e operacionais na divisédo;
Orientar e Comandar o cumprimento de normas e
procedimentos administrativos;

Realizar levantamentos e pesquisas;

Elaborar relatdérios gerenciais;

Desenvolver aperfeigcoamento de processos de
trabalho;

Atender solicitagdes Jjudiciais, ouvidorias,
auditorias, e outras entidades,
providenciando o levantamento de informagdes
junto aos arquivos e bancos de dados para
posterior remessa dos documentos;

Dar suporte técnico, administrativo, as
unidades e servidores, de acordo com a
respectiva area de atuagéo;

Acompanhar as alteragdes na legislagdo em sua
area de atuagdo, verificando as implicagdes e
encaminhamentos;

Desenvolver outras atividades pertinentes e
necessarias ao desempenho das fungdes do
cargo
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Assessor
Imprensa

de

Portador de
diploma de
Superior na Aarea,
com registro no

Curso

respectivo érgéo
fiscalizador da
profissédo.

Programar, preparar, coordenar e fazer
executar as solenidades de qualquer natureza
que, a Jjuizo do Prefeito, devam realizar-se
no Municipio;

Redigir relatdérios, exposigdes de motivos,
mensagens, discursos, cartas e oficios;
Produzir e divulgar boletins sobre os eventos
do Municipio;

Planejar e executar as atividades de
divulgagdo, de expediente,
atos secretariais do Prefeito Municipal.

comunicagdes e

Acompanhar e orientar entrevistas de
Secretarios, Diretores, e Técnicos;
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Desenvolver outras atividades pertinentes e
necessarias ao desempenho das fungdées do
cargo.

Assessor de
administracédo

Ser alfabetizado

Assessorar as autoridades junto as quais
tenham exercicio;

Realizar ©pesquisas e reunir informacgdes
necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;

Acompanhar a agenda do Prefeito e do Vice-
Prefeito;

Representar autoridades em solenidades,
quando designados;

Controlar o fluxo de documentagdes das
Secretarias;

Executar outras tarefas, em nivel de
assessoramento, que lhes forem determinadas
Desenvolver outras atividades pertinentes e
necessarias ao desempenho da fungéo.
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