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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

LEI N° 1789/2022

ALTERA LEI N° 1038/2009 QUE
DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS EM
COMISSAO E DAS FUNGOES DE
CONFIANGCA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE MINAS DO LEAO,
EXCLUINDO, CRIANDO, ALTERANDO
DENOMINAGOES, ATRIBUICOES, PADROES
DE VENCIMENTOS E QUANTIDADES DE
CARGOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

SILVIA MARIA LASEK NUNES, Prefeita Municipal de Minas do Le&o, no uso de

suas atribuigbes legais,

Faco saber, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou, € eu sanciono e

promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado, a alterar lei n® 1038/2009

que dispbe sobre o quadro de cargos em comissao e das fungdes de confianga do

poder executivo do municipio de Minas do Ledo, excluindo, criando e alterando

denominagdes, atribuicbes padrdes de vencimentos e quantidades de cargos,

conforme artigos abaixo especificados.

Art. 2°- Ficam extintos os seguintes cargos:

DENOMINAGAO DO CARGO

SETOR PADRAO | N°DE
CARGOS

Chefe do Gabinete da Primeira
Dama

Gabinete do Prefeito CC3/FG3 01

Diretor da Divisdo de Finangas e
Tributos

Secretaria Municipal de | CC4/FG4 01
Financas

Diretor da Secretaria Municipal do
Planejamento e Assuntos Juridicos

Secretaria Municipal de | CC4/FG4 01
Planejamento e

assuntos Juridicos
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Consultor especial da Secretaria
Municipal de Planejamento e
assuntos Juridicos

Secretaria Municipal de
Planejamento e
assuntos Juridicos

CCS5/FG5

01

Art. 3° - Altera o padrdao dos seguintes Cargos, mantendo as mesmas

atribuicoes, descricbes sintéticas, descricdes analiticas,

requisitos para provimento, escolaridade e recrutamento.

condicdes de trabalho,

DENOMINACAO DO CARGO SETOR PADRAO | N° DE
CARGOS
Diretor do Setor de Transito, | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 01
segurancga e defesa civil Obras e Servigos
Publicos

Assessor da Secretaria de Trabalho, | Secretaria de | CC2/FG2 01
Cidadania e Assisténcia Social Assisténcia Social
Licenciador Ambiental Secretaria Municipal de | CC3/FG3 01

Agriculta e Meio

Ambiente

Art. 4° - Altera o padréo e a denominagao dos seguintes Cargos, mantendo as

mesmas atribuicdes,

descricbes sintéticas, descrigdes analiticas,

trabalho, requisitos para provimento, escolaridade e recrutamento.

condigdes de

DENOMINACAO DO CARGO SETOR PADRAO | N° DE
CARGOS
Chefe do Departamento de Compras | Secretaria Municipal de | CC3/FG3 | 01
Financas
Chefe do Setor de Oficina Mecanica | Secretaria Municipal de | CC2/FG2 | 01
Obras e Servigos
Publicos
Chefe do Setor do Centro Integrado | Secretaria Municipal de | CC2/FG2 | 01
do Alunado Educacao e Cultura
Que passara ter a seguinte redacgao:
DENOMINAGCAO DO CARGO SETOR PADRAO | N° DE
CARGOS
Diretor do  Departamento  de | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 | 01
Compras

Financas
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Chefe do Departamento de Oficina | Secretaria Municipal de | CC3/FG3 | 01
Mecani Obras e Servicos
ecanica o
Publicos
Diretor do Centro Integrado do | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 | 01
Alunado Educacgao e Cultura

Art. 5° - Altera o numero de cargos, mantendo o mesmo padrdo e a

denominagdo do seguinte Cargo, mantendo a mesma atribuicdo, descrigdo sintética,

descricdo analitica, condi¢cdes de trabalho, requisitos para provimento, escolaridade e

recrutamento.
DENOMINAGCAO DO CARGO SETOR PADRAO | N° DE
CARGOS
Chefe do Setor de Supervisdo | Secretaria  Municipal | CC2/FG2 03
Pedagogica de Educacéao e Cultura
Art. 6° - Ficam criados os seguintes cargos:
DENOMINAGCAO DO CARGO SETOR PADRAO | N° DE
CARGOS
Chefe de Gabinete Gabinete do Prefeito CCS5/FG5 01
Chefe do Departamento de Governo | Gabinete do Prefeito CC3/FG3 01
e Relacdes Institucionais
Supervisor Externo Gabinete do Prefeito CC1/FG1 01
Chefe do Departamento Municipal | Secretaria Municipal de | CC3/FG3 01
de Licitagdes Administracao
Chefe do Setor de Arquivo e | Secretaria Municipal de | CC2/FG2 01
Protocolo Administragéo
Assessor do Setor de Recursos | Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01
Humanos Administracao
Diretor do Departamento de | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 01
Contabilidade Financas
Chefe do  Departamento  de | Secretaria Municipal de | CC3/FG3 01

Controladoria

Financas
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Chefe do Setor de Tributos Secretaria Municipal de | CC2/FG2 01
Financas
Assessor da Divisao de Tesouraria Secretaria Municipal de | CC2/FG2 01
Financas
Assessor do Departamento de | Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01
Patrimonio Finangas
Supervisor de Servicos de Limpeza | Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01
Obras e  Servigos
Urbana Publicos
Supervisor de Servicos de Obra no | Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01
Interior Obras e  Servigos
Publicos
Assessor do Setor de Transito Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01
Obras e  Servigos
Publicos
Diretor do Departamento | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 02
Pedagdgico Educacéo e Cultura
Diretor do Departamento de Esporte | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 01
e Cultura Educacao e Cultura
Chefe do Departamento | Secretaria Municipal de | CC3/FG3 01
Administrativo da Educagao Educacao e Cultura
Chefe do Setor de Alimentacao | Secretaria Municipal de | CC2/FG2 01
Escolar Educacao e Cultura
Assessor do Departamento de | Secretaria Municipal de | CC2/FG2 01
Cultura Educacgao e Cultura
Assessor da Secretaria de | Secretaria Municipal de | CC1/FGO01 01
Educacao Educacao e Cultura
Diretor do Departamento de | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 01
Transporte da Secretaria Municipal | Saude
de Saude
Assistente de Dados e Informacéao | Secretaria Municipal de | CC2/FG2 01
da Secretaria Municipal de Saude Saude
Assessor de Vigilancia Sanitaria Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01
Saude
Diretor do Departamento de Meio | Secretaria Municipal de | CC4/FG4 01
Ambiente Agricultura e  Meio
Ambiente
Assessor do Setor de Fiscalizag&o Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01

Agricultura e  Meio

Ambiente
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Assessor do Departamento de Meio | Secretaria Municipal de | CC1/FG1 01
Ambiente Agricultura e Meio
Ambiente
Assessor do Conselho Tutelar Secretaria Municipal do | CC1/FG1 01
Trabalho, Cidadania e
Assisténcia Social
Coordenador de Projetos para | Secretaria Municipal do | CC1/FG1 01
Juventude Trabalho, Cidadania e
Assisténcia Social
Chefe da Secretaria Municipal de | Secretaria Municipal de | CC3/FG3 01

Planejamento e Assuntos Juridicos

Planejamento e
Assuntos Juridicos

Art. 6° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo as contas de dotacao

orcamentaria propria.

Art. 7° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.
Em, 27 de outubro de 2022.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL.
Em, 27 de outubro de 2022.

SILVIA MARIA LASEK NUNES

Prefeita Municipal

EDILBERTO LAONI DA SILVA MACHADO

Secretario Municipal de Administragao
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ANEXO |

CARGO: Chefe de Gabinete
PADRAO DE VENCIMENTO: CC50UFG 5

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal em suas atividades relacionadas
ao arquivo, organizacgao e elaboragao de correspondéncias, e relagdes publicas.
Descricdo Analitica: Manter organizado o sistema de recebimento e protocolo de
correspondéncias e demais expedientes administrativos; preparar e encaminhar o
expediente a ser despachado pelo Prefeito Municipal, organizar e manter a
documentacgao e legislacdo de uso do Prefeito; secretariar reunides do Prefeito, com
elaboracdo de atas e registros necessarios; atuar junto aos diversos nucleos da
Prefeitura, buscando as informagdes e documentagdes solicitadas pelo Prefeito; prestar
atendimento ao publico que necessita manter contato com o Prefeito ou com
Secretarios Municipais; organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do
Prefeito Municipal; proceder o registro de informagdes relativas as autoridades e
reparticdes de interesse da Administragdo; encaminhar aos nucleos competentes os
municipes que necessitarem de servigos ou informagdes da Administragao; estabelecer
comunicagodes internas, locais ou interurbanas, efetuando registro de suas atividades;
atender as pessoas para encaminhamento aos 6rgaos responsaveis; digitar oficios e
correspondéncias em geral; fazer a distribuicdo das correspondéncias e materiais do
gabinete; tirar copias de documentos; preencher e autorizar diarias do gabinete;

executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Chefe do Departamento de Governo e Relagdes Institucionais
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 3 QU FG 3

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Chefiar as atividades do Departamento de Governo e Relagbes
Institucionais.

Descrigdao Analitica: Coordenar a representagdo politica e social do Secretario
Municipal de Governo e Relagdes Institucionais, assessorar o secretario municipal em
seus contatos com os 6rgdos da Administracdo Municipal, Instituicdes Publicas
(Governo Estadual e Federal, Legislativo e Judiciario), Privadas e Comunidade;
coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias do secretario municipal, manter o
secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais

secretarias e a comunidade e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Supervisor Externo
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Auscultar, em nome do Prefeito Municipal, as necessidades
manifestas da comunidade, e informar o Chefe do Executivo do andamento de acgdes
promovidas e executadas pela municipalidade.

Descricao Analitica: Exercer a atividade de supervisdo e acompanhamento das
atividades municipais na comunidade, acompanhar as obras que a municipalidade
realiza, estar em contato direto e continuo com a comunidade para avaliar suas
necessidades e ouvir opinides a respeito das agdes municipais, apresentar relatorios
periddicos de suas observagdes e coleta de dados ao Prefeito Municipal e executar
outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Chefe do Departamento Municipal de Licitagao
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 3 QU FG 3

ATRIBUIGOES:

Descrigdao Sintética: Dirigir, coordenar, organizar e responder por todo o
departamento de licitacdes.

Descrigao Analitica: Dirigir o departamento de licitagbes do Municipio, instruindo os
procedimentos licitatérios, zelando pela legalidade e economicidade na administragao
publica, elaborar editais de licitagdo, comprometer com os principios ético-morais em
toda a atividade pertinente ao departamento, avaliar a modalidade de licitacdo a ser
observada, promover a observancia das publicagdes legais exigida para cada tipo de
publicagdo, atender a todos os dispositivos contidos na legislacdo e executar outras
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Chefe do Setor de Arquivo e Protocolo
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 2 OU FG 2

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Coordenar todas as atividades do arquivo e protocolo, buscando
registrar e distribuir todos os processos que derem entrada na Prefeitura Municipal e
manter sobre guarda e registro todos os atos oficiais.

Descrigao Analitica: Protocolar requerimentos, montar registar e distribuir processos,
manter sobre guarda, catalogar e registrar todas as Leis, Decretos, Portarias, Contratos
e ordens de servigos e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Assessor do Setor de Recursos Humanos
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Assessorar a aplicagao das leis e regulamentos referentes a area
de pessoal, auxiliando e fiscalizando sua execucao.

Descrigao Analitica: Assessorar as atividades de recrutamento, selecéo, pagamento,
classificagdo de cargos, relativos a administracdo de pessoal, proceder o estudo,
assessorar as atividades de avaliacdo de desempenho e outras necessarias ao
desenvolvimento funcional, organizar o levantamento e necessidade de treinamento
nas diversas Secretarias, desenvolver e acompanhar a execugdo de programas de
capacitacao e aperfeicoamento para os servidores, providenciar a apurag¢ao do tempo
de servigo dos servidores para todo e qualquer efeito, proceder o controle da liquidagéo
das consignagdes de terceiros, dar despachos nos requerimentos, memorandos e
outros documentos relativos ao pessoal, manter arquivo de leis, decretos e atos
normativos de interesse a administracao de pessoal, solicitar pareceres da Assessoria
Juridica sobre questdes de maior complexidade, promover a preparagao e manutengao
de ficharios individuais, providenciar a elaboracdo da escala de férias dos servidores,
de acordo com mapas preenchidos e remetidos pelas diversas Secretarias,
assegurando a emissdo e entregas dos respectivos avisos, providenciar relatorios,

quando solicitado, e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Diretor do Departamento de Contabilidade
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 4

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Dirigir o departamento de contabilidade, coordenando toda a
equipe e elaborando todos os relatérios pertinentes ao departamento contabil e a
secretaria de finangas.

Descrigao Analitica: Elaborar as demonstragdes financeiras obrigatérias, observando
os principios contabeis e normatizacbes das NBCASP e MCASP, providenciar a
publicagdo das demonstragdes financeiras em atendimento a legislacdo vigente,
elaborar os balancetes diarios e balancete mensal, com as devidas conciliagcdes e
evidéncias documentais das diversas rubricas contabeis, preparar, conferir e transmitir
ao TCE, STN, Legislativo e outras organizagdes os relatérios e informagdes nas
periodicidades exigidas pelas normas, leis e demais regulamentos, elaborar e enviar a
escrituragao contabil diaria conforme o exigido pelas NBCASP e MCASP e normas do
TCE, efetuar o registro e acompanhamento diario dos langamentos contabeis de todas
as transagodes, classificadas de acordo com o PCASP, atender as solicitagbes da
Administracdo, TCE, STN e demais organismos que envolvem rotinas e informagdes
contabeis, fornecer apoio aos trabalhos de auditoria externa, fiscalizagdes e Tribunal de
Contas do estado, coordenar e elaborar as legislagbes orgamentarias PPA, LDO e
LOA, relatorios que demonstrem a situacdo orcamentaria e financeira do Municipio,
visando assegurar o equilibrio econémico-financeiro, controlar o saldo das dotacdes
propondo suplementacgdes, transposicoes e anulagdes, coordenar e elaborar relatorios
de encerramento de exercicio e as audiéncias publicas, coordenar e elaborar relatérios
junto ao Tesouro Nacional referente ao sistema de analise da divida publica,
operagbes de crédito e garantias da Unido, Estados e Municipios (SADIPEM),
coordenar e elaborar relatorios dos sistemas SIOPE e SIOPS, obedecendo os prazos
propostos pela legislagdo vigente, coordenar, elaborar e enviar dados a respeito de
varios tributos e contribuicdes, por meio da DCTF, para Receita Federal, obedecendo
0s prazos propostos pela legislacdo e executar outras tarefas compativeis com as

exigéncias para o exercicio da fungao.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Bacharelado em Ciéncias Contabeis.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Chefe do Departamento de Controladoria
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 3 QU FG 3

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Chefiar as atividades relativas a contabilidade, as finangas e ao
orcamento da Prefeitura Municipal.

Descrigao Analitica: Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas
de informacbes contabeis, financeiras, patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e
normas para sua execucao, supervisionar a escrituragao dos langamentos relativos as
operagdes orcamentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as
atualizadas, supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras
fases, liquidagdo e pagamento, e a realizagdo e o controle dos registros diarios da,
receita arrecadada, supervisionar a elaboracdo das prestacdes de contas de recursos
transferidos ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores,
acompanhar a movimentagao das receitas e das despesas realizadas com recursos
vinculados, bem como elaboracao de relatérios e Prestagao de Contas, supervisionar a
elaboragao diaria do Boletim de Movimento de Caixa, evidenciando as disponibilidades
financeiras e os saldos bancarios, estabelecer perfeito entrosamento com os demais
orgaos da Prefeitura, visando a melhoria e a regularidade dos registros contabeis,
exercer a supervisao de todos os servigos de natureza contabil em qualquer érgao da
Administracdo Municipal, supervisionar a execu¢ao orgamentaria em suas diversas
fases e o cumprimento das metas estabelecidas, supervisionar a tomada de medidas
corretivas quanto a obediéncia dos limites de dispéndios e endividamento estabeleci-
dos pela lei, acompanhar as previsdes da receita e as programacgdes da despesa e sua
execucao, bem como, a elaboracdo de demonstrativos de sua evolucido e de suas
projecbes, em obediéncia a legislacdo, verificar se a despesa é adequada a Lei
Orcamentaria Anual, compativel com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes

Orcamentarias e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Chefe do Setor de Tributos
PADRAO DE VENCIMENTO: CC2 OU FG 2

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Tem como atribuicdo orientar e esclarecer os contribuintes,
quanto ao cumprimento das obrigacdes legais, referente ao pagamento de tributos,
empregando os instrumentos ao seu alcance e protegendo os interesses da fazenda
municipal.

Descrigdao Analitica: Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo
tributaria, fazer o lancamento, cobranca e controle dos recebimentos de tributos,
observar que os langamentos fiscais sejam realizados dentro do calendario fiscal do
municipio, colaborar para o perfeito aperfeicoamento da legislag&o tributaria municipal
propondo medidas que visam melhorar os mecanismos de arrecadagao, informar
processos referentes a valor estimado de iméveis (estimativa fiscal), sugerir a revisao
do langamento de tributos sempre que se verificar erro na verificagao da base tributaria,
auxiliar no levantamento da divida ativa, prestar informagdes em processos relativos a
tributos municipais, parcelamento e reajustamento de débitos e executar outras tarefas

afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ANEXO |

CARGO: Assessor de Divisio de Tesouraria
PADRAO DE VENCIMENTO: CC2 OU FG 2

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar a tesouraria em todas as suas fungoes.

Descrigao Analitica: Elaborar e manter atualizado a escrituragdo de movimento de
caixa, elaborar e manter atualizado demonstrativos e movimentos de banco, efetuar
calculos de acréscimo de tributos e outros relativos a fungéo, efetuar nos prazos legais
os recolhimentos devidos prestando contas, elaborar balancetes e demonstrativos do
trabalho realizado e importancia recebidas e pagas, realizar conciliagdo bancaria e
acompanhar fluxo de caixa para elaborar relatério financeiro da Prefeitura Municipal e

executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)



18

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assessor do Departamento de Patriménio
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar no recebimento, o langamento patrimonial a guarda e
o destino de todas as compras de material permanente realizada pela Prefeitura
Municipal.

Descricao Analitica: Cadastrar e etiquetar os bens patrimoniais do municipio,
assessorar na distribuicdo dos bens a seus respectivos setores, colher assinatura dos
responsaveis pelos bens de cada setor, transferir os bens modveis quando estes nao
estiverem mais em condicdes de uso, fornecer relatério dos bens por secretarias e
setores para controle, assessorar no levantamento geral dos bens do municipio a cada
12(doze) meses, assessorar na orientagdo de todos os setores do municipio em
relagdo ao controle patrimonial, assessorar na coordenagdo com 0s responsaveis de

patriménio em cada secretaria e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Supervisor de Servico de Limpeza Urbana
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Supervisionar os servigos de limpeza e ruas e logradouros
publicos.

Descrigdao Analitica: Organizar e executar os servicos de varricdo nas ruas e
logradouros publicos, receber determinagbes de servicos a serem executados e
promover a competente realizagdo no prazo determinado, determinar os trechos a
serem seguidos para varrigdo das ruas controlando sua correta execugdao no prazo
determinado, requisitar material de trabalho sempre que necessario e controlar sua
correta e permanente utilizagdo, manter controle sobre as lixeiras fixas e moéveis,
zelando pela boa conservagdo e comunicando ao encarregado pelo setor quando da
necessidade de novas aquisigdes, orientar e supervisionar a guarda e conservagao das
maquinas e equipamentos utilizados, a fim de manté-los em perfeitas condicdes de
uso, evitando perdas e danos, solicitar, sempre que necessario, o conserto de
maquinas, equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos e
efetuando testes quando necessario, cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga
no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas,
luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de prote¢cdo, acompanhar e conferir
os quantitativos de lixo quando recolhidos por empresa terceirizada, zelar pela boa
imagem da Administragdo Municipal e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Supervisor de Servigos de Obra no Interior
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Supervisionar e controlar as atividades do setor de obras no
interior.

Descrigao Analitica: Supervisionar, planejar, orientar e controlar a execugao de
servicos de manutencdo e conservagao das estradas do interior do municipio,
supervisionar a construcao e conservagao de pontes e pontilhées no interior e estradas
rurais do municipio, supervisionar as equipes que fazem trabalho na area rural do

municipio e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assessor do Setor de Transito
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Assessorar os servigos relacionados ao transito de veiculos do
municipio.

Descrigdao Analitica: Assessorar na orientagdo, na coordenagado, supervisdo e
fiscalizacdo de veiculos, assessorar na orientagcdo, supervisdo do transporte escolar,
taxis, Onibus urbano e municipais, coordenar, elaborar e executar projetos de

fiscalizacdo de transito e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Diretor do Departamento Pedagogico
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 4

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Atividades de nivel superior, de alta complexidade, envolvendo o
planejamento, acompanhamento, organizacdo e coordenag¢do do processo didatico-
pedagdgico da rede municipal de ensino e de apoio direto a docéncia.

Descrigao Analitica: coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir,
organizar, controlar, acompanhar, orientar, executar e avaliar trabalhos, programas,
planos e projetos; coordenar as equipes multidisciplinares da rede escolar municipal;
orientar a elaboragéo e execugao das diretrizes pedagdgicas das escolas; coordenar e
promover a proposta curricular e pedagdgica da rede municipal de ensino; planejar
acdes de execugao da politica educacional da rede municipal da dimensao pedagogica;
assessorar as equipes diretivas das escolas e também os professores; convocar e
coordenar reunides com grupos escolares e/ou professores; coordenar a elaboragéo
dos documentos relativos ao desenvolvimento curricular das escolas; propor, planejar e
coordenar agdes voltadas a formacao continuada dos professores da rede municipal de
ensino; orientar medidas e agdes de melhoria do processo ensino-aprendizagem;
verificar a necessidade e adotar procedimentos indispensaveis, no ambito de sua
competéncia, para a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios ao
desenvolvimento do processo educacional da rede municipal de ensino; fornecer dados
e informacgdes da rede municipal, dos quais dispdem em raz&do da sua funcio; subsidiar
o(a) Secretario(a) Municipal de Educacdo com dados e informagdes referentes a todas
atividades de ensino; controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores
sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e
fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual, quando deles se
fizer uso; comunicar, por escrito, ao superior imediato, ocorréncias havidas e solicitar
tomada de providéncias; acompanhar o desenvolvimento pedagodgico, coordenando e
orientando o processo de planejamento e dinamizagdo do curriculo, conforme os
planos de estudo; acompanhar e participar do processo de avaliagdo para a promogao
dos profissionais da educacdo da rede municipal, quando for o caso; coordenar e
realizar outras atividades relativas a funcao, de acordo com a necessidade de trabalho.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

CONDIGOES DE TRABALHO:
Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Instrugdo: formagdo em curso superior de Pedagogia, ou supervisao
educacional; ou curso superior de licenciatura plena para a educacgao basica.

Dois (2) anos de experiéncia docente minima.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Diretor do Departamento de Esporte e Cultura
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 4

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Dirigir o Departamento Municipal de Esporte e Cultura,
executando as politicas publicas no desenvolvimento cultural do municipio e os
servigcos programados nos calendarios de eventos culturais e chefiar, coordenar e
orientar a execugao os servigos programados no calendario de eventos esportivos.
Descrigao Analitica: Promover o estudo e a discussao de todas as manifestagdes de
cultura e arte que ocorra no municipio com propodsito de apoia-lo, submeter a
consideragcao do Secretario municipal de Educacido e Cultura estudos e planos de
integracdo e financiamento de servigos culturais prestados pelo municipio, negociar
com entidades publicas e da sociedade civil organizadas, acordos e contratos visando
obter patrocinio e apoio financeiro para projetos culturais, coordenar e supervisionar as
atividades artisticas e culturais desenvolvidas em 6rgao especificos, vinculados a
secretaria municipal de educacéao e cultura, bem como as ac¢des realizadas em parceria
com as entidades culturais da sociedade civil organizada, programar a realizagdo de
semana de estudos, conferéncias, certames, concursos e exposi¢des culturais de
interesse da comunidade, coordenar, planejar e estar a frente de todas as atividades
previstas no calendario de eventos do municipio, chefiar, coordenar e orientar as
atividades relacionadas ao desporto desenvolvidas pelo municipio; coordenar e
promover a execugao eventos em pragas, ruas e ginasios, desenvolvendo as
atividades do desporto em ambito municipal; elaborar e coordenar o calendario eventos
esportivos do municipio; administrar a manutencdo de pracas esportivas; zelar pela
conservacao dos materiais e equipamentos constantes dos centros e pracas
esportivas; Elaborar, acompanhar e coordenar competicdes escolares: ficha de
inscrigdo, regulamento, elaboragcdo de tabela de jogos e controles; elaborar o controle
estatistico das competigbes municipais em andamento; auxiliar nos trabalhos

administrativos quando necessario e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Superior Completo.

Idade: no minimo de 21 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Chefe do Departamento Administrativo da Educacéao
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 3 QU FG 3

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Chefiar as atividades administrativas da Secretaria e dos setores
vinculados.

Descrigdao Analitica: Supervisionar todo o trabalho administrativo da secretaria,
executado pelos servidores de diversos departamentos e setores, especialmente,
estabelecendo mecanismos de controle e geréncia da solicitagbes de despesas,
liberacdo de combustiveis, assiduidade e eficiéncia dos servidores da secretaria,
correspondéncia oficial entre outros, coordenar o trabalho de eficientizacdo dos
servigos burocraticos junto aos servidores, para melhoria continua da prestagao de
servigos junto a comunidade escolar, orientar a realizagdo de medidas relativas a boa
administracao das finangas da secretaria municipal de educacao e cultura, e executar

outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Chefe do Setor de Alimentacao Escolar
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 2 OU FG 2

ATRIBUIGOES:

Descricdo Sintética: Coordenar e compatibilizar o processo de aquisi¢ao,
armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios.

Descrigao Analitica: Coordenar e integrar agdes de planejamento e treinamento para
servidores responsaveis pela guarda, preparo e oferta da alimentagao escolar, orientar,
supervisionar periodicamente as escolas para acompanhar e implantar as a¢des da
alimentagao escolar, atualizar-se de forma permanente em termos de legislagéo para
implantagcdo e obediéncia as regras legais, controlar as notas fiscais dos fornecedores
da alimentagdo escolar e da agricultura familiar, transferéncia de estoque entre as

escolas e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assessor do Departamento de Cultura
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 2 OU FG 2

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar o Diretor do Departamento de Cultura e o Chefe do
Departamento de Cultura na formulacdo das politicas publicas no desenvolvimento
cultural do municipio.

Descrigao Analitica: Assessorar o estudo e a discussao de todas as manifestagbes de
cultura que ocorram no municipio, com o propdsito de apoia-los, assessorar na
negociacdo com entidades publicas e da sociedade civil organizada, acordos e
contratos visando obter patrocinio e apoio financeiro para projetos culturais, promover a
institucionalizacdo de servigos culturais que ampliem no municipio as condi¢cbes de
lazer a custo acessivel, assessorar a coordenagao e supervisdo das atividades
artisticas e culturais desenvolvidas em o6rgédos especificos vinculados a Secretaria
Municipal de Educacgao e Cultura, bem como as acdes realizadas em parceria com as
entidades culturais da sociedade civil organizada, providenciar e orientar os trabalhos
de conservacao de obras e documentos e valor histérico e artistico, cadastrar e manter
organizados os dados das entidades e dos promotores culturais do municipio, bem

como manter intercambio com outros municipio e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assessor da Secretaria de Educacéao
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar na execugao dos trabalhos administrativos, digitagao,
telefébnicos, assegurando o fluxo necessario ao bom funcionamento da secretaria,
escolas e 6rgaos vinculados.

Descrigao Analitica: Secretariar reunides e lavrar atas, assessorar a elaboragéo de
convénio e acordos geridos pela secretaria municipal de educagao e cultura, promover
a redagao da correspondéncia da secretaria municipal de educacido e cultura, sua
digitacdo e expedigdo, preparar o expediente a ser assinado pelo secretario de
educagao e cultura, promover a atualizacdo do arquivo de documentos, papéis e
processos de interessa da secretaria municipal de educagao e cultura e executar outras

tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Diretor do Departamento de Transporte da Secretaria Municipal de Saude
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 4

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Dirigir, orientar e supervisionar todas as atividades do Setor de
Transportes da Secretaria da Saude.

Descrigao Analitica: Dirigir, orientar e supervisionar o uso dos veiculos da Secretaria
da Saude do Municipio de forma a garantir a otimizacdo da produtividade e a
economicidade da frota existente na Secretaria; programar e controlar a execugao dos
servicos de transporte terceirizado pela Secretaria da Saude, acompanhar o
deslocamento dos pacientes a consultas fora do Municipio, fazendo uma analise do
funcionamento na pratica dos transportes terceirizados, apontar e providenciar as
corregdoes em possiveis falhas dos contratos com empresas terceirizadas e em
transporte proprio do Municipio para que sejam sanados a fim de evitar possiveis
ocorréncias e executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.

Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assistente de Dados e Informacgao da Secretaria Municipal de Saude
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 2 OU FG 2

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar o funcionamento geral do setor de informatica da
secretaria municipal de saude.

Descrigao Analitica: Realizar os procedimentos e uso dos softwares e hardwares,
fornecendo ou encaminhando suporte técnico para os usuarios, desenvolver trabalho
técnico em ambiente de transferéncia de dados, modos de enderegamento, codigos de
caracteres, linguagens especificas, programas-fonte, programas-objeto, aplicativos,
modens, executar programas de simplificacdo e aperfeicoamento de métodos e
processos de trabalho operacional e gerencial, relacionado com a area de informatica,
elaborar graficos de operagdes, controles, planilhas de calculos e analise da Secretaria
Municipal de Saude, relativos a métodos e sistemas de processamento de dados e
executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Técnico.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assessor de Vigilancia Sanitaria
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar as agdes de vigilancia sanitaria e controle de
zoonoses e vetores, a nivel municipal.

Descrigao Analitica: Participar, com 6rgaos afins, na formulagdo da politica e nas
execugdes de acgdo da vigilancia sanitaria, assessorar no desenvolvimento de agdes
relativas a coordenagdo, orientacdo e execugdo dos programas de controle de
qualidade de alimento e de agua, e do controle de zoonoses e vetores e demais
agravos de saude publica no campo de sua abrangéncia, participar de acoes
educativas para populagdo na area relacionada com a vigilancia sanitaria e executar
outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Diretor do Departamento de Meio Ambiente
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 4 OU FG 4

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Dirigir todas as atividades de relativa complexidade envolvendo a
execugao do plano de agao do governo e todas as tarefas proprias do departamento de
meio ambiente.

Descrigao Analitica: Planejar, coordenar e acompanhar a execugéo do plano de agao
do governo municipal e os programas gerais do departamento, visando a defesa e
preservacdo do meio ambiente local, assessorar o Prefeito nos assuntos relativos ao
departamento, garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes ao departamento,
de acordo com as diretrizes de governo, as atribuigbes ao departamento e os principios
ambientais, desenvolver agdes permanentes de protecao, restauracio e fiscalizacdo do
meio ambiente, cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais do Municipio, Estado e
Unidao que disciplinem e protejam a flora, fauna e recursos naturais do Municipio,
propor politicas sobre assuntos relativos ao departamento, administrar o departamento,
organizar e coordenar programas e atividades ao departamento, orientar, coordenar e
controlar a execugao da politica municipal de meio ambiente, isoladamente, ou em
conjunto com os 6rgaos e entidades estaduais e federais, promover a realizagdo de
atividades relacionadas com a defesa e preservacdo do meio ambiente no Municipio,
informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia,
emitir licengas e autorizagcbes ambientais, delegar a competéncia de emissdo de
licengas e autorizagdes ambientais, prestar orientagées quanto a legislagdo ambiental,
articular com organizagdes nao-governamentais programas e projetos em defesa do
meio ambiente, contribuir na elaboracdo de normas, diretrizes e procedimentos
ambientais em nivel municipal; atuar, quando necessario, como instancia julgadora ou
recursal nos processos administrativos ambientais, promover reunides periddicas,
participar de audiéncias publicas que tenham relevancia na area ambiental; participar
da elaboragdo dos projetos de leis orgamentéarias, acompanhar a execugao das leis
orcamentarias, acompanhar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores
lotados no departamento, zelar pelo bom andamento dos servigos do departamento e
pelo cumprimento da legislagdo ambiental vigente, e desenvolver outras atividades

correlatas.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assessor do Setor de Fiscalizagao
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar o planejamento, a organizagdo e a supervisdo das
atividades nas fiscalizacbes municipais.

Descrigao Analitica: Atendimento ao publico em assuntos relativos ao setor, tomando
conhecimento de sua solicitagdo, solucionando-as quando possivel ou encaminhando-
as aos Orgdos ou pessoas competentes, organizar e controlar o recebimento,
tramitacdo e devolucdo de processos e demais documentos relativos ao setor de
fiscalizagao, redigir relatorios e outros documentos sobre as atividades de fiscalizagéo
realizada, formular criticas e propor sugestbes que visem aprimorar e agilizar os

trabalhos de fiscalizagcdo e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
Secretaria de Administracao

ANEXO |

CARGO: Assessor do Departamento de Meio Ambiente
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Assessorar o funcionamento geral do departamento de Meio
Ambiente.

Descri¢cao Analitica: Assessorar e organizar as atividades relativas ao Meio Ambiente,
de acordo com a Legislagdo em vigor, integrar projetos, programas, e agées com todas
as secretarias, em especial com a da Agricultura e Meio Ambiente, visando criar e
desenvolver uma verdadeira consciéncia ecoldgica de protegao a fauna, a flora e aos
bens naturais, desenvolver projetos e agdes na area de protecdo ambiental, zelar pela
boa imagem da administragdo municipal e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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CARGO: Assessor do Conselho Tutelar
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUIGOES:

Descricao Sintética: Assessorar o conselho tutelar em suas tarefas diarias,
coordenando suas atividades.

Descrigdao Analitica: Prestar apoio aos conselheiros tutelares em todas as suas
tarefas, organizar e executar todas as rotinas administrativas do conselho tutelar,
primar pelo sigilo e ética profissional, relatar sistematicamente os servigos realizados,
manter a organizagao do trabalho, cumprir as normas estabelecidas pelo COMDICA e

executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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CARGO: Coordenador de Projetos para Juventude
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 1 OU FG 1

ATRIBUIGOES:

Descrigao Sintética: Dirigir, coordenar e executar os servicos de atendimento
acompanhamento e avaliagdo dos Projetos propostos pelo Executivo no atendimento
aos jovens.

Descricdo Analitica: Planejar, preparar e executar agdes em projetos
socioassisténcias necessarios ao atendimento dos jovens em situagdo risco pessoal e
social; propor ideias inovadoras e relevantes a comunidade a fim de melhorar as
condi¢des de vida dos jovens; interagir com os demais setores, que possuem o objetivo
comum de atendimento ao jovem; planejar, controlar e atender projetos visando a
busca de recursos financeiros junto as esferas federal, estadual e municipal a fim de
atender aos projetos propostos para o atendimento ao jovem, bem como acompanhar
aqueles que estiverem por acontecer; mobilizar a comunidade em geral a fim de que
todos os setores contribuam na execug¢ao das campanhas e acdes para atendimento
aos jovens; buscar incentivo e parcerias junto a comunidade para a realizagdo de
acdes ja existentes e aquelas inovadoras no municipio; interagir com os demais
setores; comprometer-se em repassar ao responsavel pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)
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CARGO: Chefe da Secretaria Municipal de Planejamento e Assuntos Juridicos
PADRAO DE VENCIMENTO: CC 3 OU FG 3

ATRIBUICOES:

Descrigao Sintética: Assessorar as atividades da procuradoria, controlar a agenda
dos procuradores, os processos em tramitagdo e as publicacdes nos diarios oficiais,
atender e dar encaminhamento ao publico.

Descrigao Analitica: Informar os procuradores da sua agenda, fazer o controle das
publicacdes nos diarios oficiais, atender as pessoas que procuram a procuradoria e dar
o devido encaminhamento, assessorar os advogados da procuradoria no que for
necessario, atender com cordialidade e com atencgao todas as pessoas que procurarem
a procuradoria, arquivar toda a correspondéncia recebida e expedida pela procuradoria,
manter controle dos processos e expedientes que tramitarem pela procuradoria,
secretar reunides e lavrar atas, elaborar documentos referentes a processos judiciais e

executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Horario: carga horaria semanal minima de 40 horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Médio Completo.
Idade: no minimo de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Indicagao pelo (a) Prefeito (a)



