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Mensagern ao Projeto de Lei n® 005/2022

Miracatu, 24 de janeiro de 2022

Excelentissimo Senhor;

Encaminhainos para apreciagdo e aprovagiio o Projeto de
Let " 003/2022, que dispde sobre alteraciio da Lei Municipal n° 1.389 de 11 de abril de
2007 e di outras providéncias

A matéria apresentada visa adequar a Lei Municipal tendo
em vista a criacao de novos cargos.

Assim sendo, remetemos o presente projeto  para
apreciacio dessa Colenda Casa de Leis e solicitamos a especial atengfio de Vossa
Excelénz i‘-‘; ¢ dos nobres Vereadores. para andlise e aprovacdo dentro do prazo
regimental, conforme preceitua a Lei Grginica do Municipio.

Atenciosamente:;

VINICIUS BRANDAG DE QUEIROZ
Prefeit¢ Municipal

A Sua Exceléneia o Senhor

PAELO LOPES DA SILVA PEREZA
DD. Presidente da Cimara Municipal
Miracatu-SP
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PROJETO DE LEI N° 005 DE 24 DE JANEIRO DE 2022
Autor: Prefeitura Municipal de Miracatu

“DISPOE ALTERACAO DA LEI MUNICIPAL
N® 1.389 DE 11 DE ABRIL DE 2007 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ, brasileiro, solteiro, portador da Cédula de
Identidade R.G. n° 45.191.331-0-SSP/SP, inscrito no CPE/MF sob o n° 376.475.338-27,
domiciliado e residente na Avenida Presidente Dutra, 654, Municipio de Miracatu, Estado de
530 Paulo, Prefeito Municipal, no uso de suas atribui¢des legais: fago saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art.1° Altera a Lei Municipal n® 1.389 de 11 de abril de 2007 e acrescenta as
atribui¢oes para os Cargos abaixo relacionados:

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Médio

ATRIBUICOES:

Descricdo Detalhada:

- desenvolver acdes educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas a prevencao e ao
controle de doencgas e agravos 2 saide;

- executar acoes de prevengdo e controle de doengas e agravos & satide em interacdo com os
agenies comunitarios de satide e a equipe de atengiio basica;

- divulgar informagdes para a comunidade sobre sinais e sintomas. riscos e agentes
transmissores de doengas, e medidas de prevencio individual ¢ coletiva:

- participar de mutirdes e campanhas na dreza de promocao e prevencio a sadde;

- execular a¢des de campo para pesquisa entornoldgica. malacolégica, coleta de reservatérios
de doencas e manejo animal;
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- realizar cadastramento ¢ atualizacao da base de iméveis para planejamento e
definiciio de estratégias de prevengdo e controle de doengas;

- executar agdes de prevengdo e controle de doengas utilizando as medidas de controle
mecanico. quimico e biolégico, manejo ambiental e outras acdes de manejo integrado de
vetores:

- execular acoes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de intervencio
para prevengdo ¢ controle de doencas;

]

participar das campanhas de prevengio ¢ promogao da saide coletiva;

- registrar as informagdes referentes as atividades executadas de acordo com as normas do SUS
¢ sislemas vigentes;

realizar identificagdo e cadastramento de situacOes que interfiram no curso das doencas ou
que tenham importéncia epidemiol6gica relacionada principalmente aos fatores ambientais;

- realizar diagnéstico demogrifico, social, cultural. ambiental, epidemiolégico e sanitario do
territdrio em que atuam, contribuindo para o processo de territorializagdo e mapeamento da
drea de atuacgdo da cquipe;

- desenvolver atividades de promogdo da saidde, de prevencdo de doengas e agravos. em
especial aqueles mais prevalentes no territorio, e de vigilancia em satde, por meio de visitas
domiciliares regulares e de agdes educativas individuais e coletivas. na UBS, no domicilio e
outros espagos da comunidade, incluindo a investigagio epidemioldgica de casos suspeitos de
doencas ¢ agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessario:

- realizar visitas domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e
conforme as necessidades de saide da populacio, para 0 monitoramento da situacio das
familias e individuos do territ6rio, com especial atengdo as pessoas com agravos e condicdes
que necessitem de maior mimero de visitas domiciliares;

- identificar e registrar situagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham
importancia epidemiolégica relacionada aos fatores ambientais. realizando, quando necessério,
blogueio de transmissdo de doengas infecciosas e agravos;

- orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e medidas de
prevenc¢ao individual e coletiva;

- tdentificar casos suspeitos de doencas agravos, encaminhar os usudrios para a unidade de
satde de referéncia, registrar e comunicar o fato 2 autoridade de sadde responsivel pelo

territorio;

- informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e
outras formas de intervengdo no ambiente para o controle de vetores;

- conhecer o funcionamento das a¢es ¢ servigos do seu territério e orientar as pessoas quanto a
utilizagdo dos servigos de satdde disponiveis:

- cumprir todas as metas estabelecidas peios programas de controle de endemias;

- estimular a participa¢do da comunidade nas politicas publicas voltadas para a drea da sadde:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU
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Gabinete
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- identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais de relevéncia para a promogio da qualidade de vida da populagiio, como acdes e

programas de educagdo, esporte e lazer, assisténcia social. entre outros;

- exercer outras atribui¢des que lhes sejam atribuidas por legislacdo especifica da categoria, ou
outra normativa instituida pelo gestor federal ou municipal;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer drea. CNH Categoria B.
ATRIBUICOES:

Descricao Detathada:

- Planejar, executar, coordenar e gerir servigos administrativos burocrdticos de cardter
especifico, especializado ou técnico, de médio ou alto grau de complexidade;

- executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicagio das leis e normas
administrativas;

- redigir expediente administrativo;
- proceder a aquisi¢do, guarda e distribui¢do de bens, servicos e patrimdnios;

- cxecutar tarefas e atividades administrativas especificas dos diversos sctores, departamentos e
secretarias municipais;

- alimentar sistemas informatizados;

sse hitps://miracatu.1doc.com.br/verificacao/3018-E9E9-36EE-DBAG e informe o codigo 3018-E9E9-36EE-DBAG

- realizar prestagdes de contas e executar outras atividades correlatas a drea de fiscalizagfo,
conforme designagdo superior;
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- Realizar atividades técnicas de nivel superior, complexas e diversificadas, nas dreas
administrativas do drgdo de lotagdo, relacionadas ao planejamento. organizagdo. coordenagio,
controle, assessoramento e supervisao;

- Realizar tarefas relacionadas a administracio de recursos humanos, materiais, patrimoniais,
orgamentdrios, tributdrios e financeiros, de desenvolvimento organizacional, licitagdes e
contratos, contoladoria e auditoria;

- Realizar a elaboragdo de planos, instrumentos constitucionais de planejamento, programas e
projetos inerentes a drea administrativa, bem como elaborar instrumentos de

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
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acompanhamento e avaliacio dos mesmos, com vistas a modernizacéo
institucional e a0 cumprimento de objetivos estratégicos do orgao:

- Realizar a formulagdo de politicas, diretrizes, planos de acao, programas, projetos e a
execucdo de atividades técnicas inercntes aos processos de gestdo de pessoas, recursos
materiais ¢ patrimoniais, de licitagdes e contratos, de orcamento e finangas, de controle interno,
dentre outras inerentes as dreas administrativas:

- Elaborar relatdrios, minutas de editais, informacdes administrativas, resolugdes, instrucdes
entre outros documentos inerentes a competéncia de sua unidade organizacional;

- Pesquisar, compilar, interpretar e orientar a aplicacio de legislacdio e jurisprudéncia
relacionada a area administrativa;

- Emitir informagdes e pareceres;
- Elaborar, analisar ¢ interpretar dados ¢ demonstrativos;
- Executar, elaborar, implementar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a drea de atuacgao;

- Elaborar e aplicar instrumentos de acompanhamento, a aliacdo, pesquisa, controle e
divulgacdo referentes aos projetos desenvolvidos;

- Atender ao publico interno e externo;
- Analisar ¢ instruir processos, assegurando a quzlidade do trabalho e o cumprimento de prazos;

- Propor ¢ participar da implementagio de sistemas, visando a melhoria de processos e
procedimentos administrativos;

- Participar da elaboragdo e atualizacio de normas e procedimentos pertinentes 2 drea de
atuacio;

- Executar trabalhos em programas, aplicativos ou sistemas;

- Elaborar, enviar ¢ atualizar dados e informagdes de acordo com as exigéncias do Tribunal de
Contas e demais drgios fiscalizadores;

- Executar procedimentos que garantam a integridade, a seguranca ¢ o acesso aos dados e as
informagoes do Municipio;

- Participar de comissdes, grupos de trabalho ¢ conselhos;

- Executar outras atribuigdes operacionais correlatas em natureza, nivel de complexidade e
responsabilidade ou previstas em regulamento.

- Exercer atividades correlatas, inerentes ao cargo e a administracio publica.

- Realizar estudos ¢ pesquisas sobre a criagio, alteragdio, extingio, supressao, lotacdo e
relotagdo de cargos e fungdes;

- Notificar e aplicar as penalidades previstas em Leis e regulamentos municipais;

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAQ DE QUEIROZ

6EE-DBAG e informe o codigo 3018-E9E9-36EE-DRAS

3

,
e

Para verificar a validade das assinaturas, acesse hitps://miracatu.1doc.com.briverificacao/3018-E9QEQ-



PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU
Estado de Sao Paulo
Gabinete
Avenida Dona Evarista de Castro Ferreira n° 360 — Centro
Miracatu-SF - Fone: (13) 3847-7000

Email: gabinete @ miracaiu. . oov.br — site: WWw.miracatu.sp.eov.br
- Realizar o envio de documentos e relatérios necessdrios para o Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Alimentar e realizar o envio de documentos exigidos por 6rgdos no ambito Federal, Estadual
¢/ou municipal como por exemplo o “E-social”

)

- Supervisiona a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores Municipais, inclusive dos
contratados, procedendo aos descontos por faltas, adiantamentos e outros.

- Supervisiona a manutencdo das anota¢des nos prontudrio e Carteira de Trabalho de cada
servidor, o desconto das faltas e o julgamento de justificativas, o deferimento de pedidos de
licenga. processamento de pedidos de afastamento por qualquer motivo, verificacio e
processamento das horas extras trabalhadas, comunica punigdes, assim como encaminhar ao
Diretor do Departamento as infragdes dos servidores Municipais, para eventuais punicdes.

- Participa da Comissdo de Avaliagdo de servidores para efeito de promogao e efetivacio apos
0 estagio probatdrio dos mesmos.

(=

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSESSOR DE EVENTOS ESPORTIVOS
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer drea.
ATRIBUICOES:

Descri¢io detalhada:

-Plancjar ¢ coordenar a execugéo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas ¢ procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

-Organizar. coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
(ramita¢do, para agilizagdo das informacdoes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas. observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacio e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagio
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissic de pessoal ¢ requisitar material necessdrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchiendo formuldrios ¢ enviando-os 2 unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuag@o a administracio
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administrag3o;

-Controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patriménio e interesse piblicos dentro de sua drea de competéncia;

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacdo e
orienta¢do do diretor do departamento a que esteja subordinado:

-Atuar em conjunto com os demais membros da adinistracio municipal visando 2 realizacio
das atividades de sua drea de atuacgdo;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores li gados a sua area
de atuagdo, especialmente quanto ao respeito 2s normas e uso dos equipamentos de protecido
individual,

-Operar equipamentos e sistemas de informadtica necessdrios ao exercicio de suas atividades:
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitacio e mediante autorizacio prévia, quando necessério ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuacio.

CARGO: ASSESSOR DE CULTURA E EVENTOS
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer drea.
ATRIBUICOES:

Descricdo detalhada:

-Plancjar ¢ coordenar a execugio das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situa¢do funcional de cada um:

-Organizar. coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao, para agilizagdo das informagaes:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos ¢ ponderagOes a respeito, para propor medidas de simplificagio ¢ melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagio de admiss@oc de pessoal e requisitar material necessirio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os 3 unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administracéo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisio dircta da divisio de gestdo de pessoas
do departamento de administragio;

-Controlar diariamente o ndmero e servigos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patriménio e interesse puiblicos dentro de sua drea de competéncia;

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
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-Exccutar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua rea de atuacio e
orientacdo do diretor do departamento 2 que esteia subordinado:

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracdo municipal visando i realizacio
das atividades de sua drea de atuagio;

-Zelar pela seguranga do trabalho através o acompanhamento dos servidores ligados 3 sua drea
de atuagdo, especialimente quanto ao respeilo &s normas ¢ uso dos equipamentos de protecdo
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informitica necessdrios ao exercicio de suas atividades;
-Dinigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagio e mediante autorizacao prévia, quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua diea de atuagio.

CARGO: ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer drea.
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Plancjar e coordenar a execugio das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 2 situagio funcional de cada um;

-Organizar. coordenar e controlar processos e outros documentos. instruindo sobre a sua
tramitac¢ao, para agilizagdo das informacoes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacoes a respeito, para propor medidas de stmplificacdo e melhoria dos
trabaihos;

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissio de pessoal ¢ requisitar material necessdrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os i unidade
competente, para assegurar 0 bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administracdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administrago;

-Controlar diariamente o ndmero e servicos solicitados e fazer relatérios:
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-Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuagdo e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administragio municipal visando 2 realizacdo
das atividades de sua drea de atuagdo;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao respeito is normas e uso dos equipamentos de protecao
individual;
-Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessarios ao exercicio de suas atividades:

1
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizagio prévia, quando necessirio ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagio.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
REQUISITOS: Ensino Médio Completo. CNH "B"
ATRIBUICOES:

Descricao Detalhada:

-Assessorar o Prefeito Municipal, acompanhando-o em suas atividades, ¢ substituir o Chefe de
Gabinete em seus impedimentos.

- Assessorar o Chefe de Gabinete em todas as suas atividades;
- Substituir o Chefe de Gabinete em seus impedimentos;

- Acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de representagio,
quer em visitas de supervisdo administrativa, inclusive dirigindo o veiculo oficial;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagio e mediante autorizagdo prévia, quando necessdrio ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuacio.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse hitps:/miracatu.1doc.com.br/verificacao/3018-E9EQ9-36EE-DBAS e informe o codigo 3018-EQE9-36EE-DBAG
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
REQUISITOS: Ensino Superior Completo

ATRIBUICOES:
Descriciio detalhada:

-Assessorar o Chefe do Executivo e Gabinete do Prefeito nos assuntos relacionados as relacdes
institucionais;

-Realizar a assessoria de imprensa e a comunicacao social entre a Prefeitura Municipal e os
veiculos de comunicag@o;

-Manter contatos permanentes com associagdes de classe, de moradores, sindicatos.
organizagdes nao governamentais e outras representativas da sociedade organizada verificando
suas reivindicagdes, sugestdes e criticas. subsidiando a atuagio da Administracdo na drea de
cidadania e afins;

-Atuar em conjunto com os assessores diretos do gabinete do prefeito, dentro de suas dreas de
atuacdo, com a finalidade de divulgar os atos praticados pelo Executivo, assim como
encaminha-los as demandas da sociedade civil;

-Operar equipamentos e sistemas de informética necessarios ao exercicio de suas atividades:
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura do Municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagio ¢ mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao

exercicio de suas atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

-Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagao.

CARGO: AUXILIAR DE ASSUNTOS JURIDICOS
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Superior Complcto
ATRIBUICOES:

Descricdo detalhada:

-Arquivar documentos organizando-os em ordem cronoldgica e alfabética, para facilitar e
agilizar o servico;

-Atender ao telefone prestando orientagdes para que o cidaddo/usudrio resolva os seus
problemas;

-Colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposicio de aparclhos a serem
utilizados pelos demais profissionais;
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-Encaminhar documentos e correspondéncias para os devidos setores para auxiliar efetivamente
todas as atividades de governo e comunicagdo social;

-Protocolar, digitar e distribuir processos para que tramitem conforme estabelecido:

-Elaborar e revisar circulares criando os textos:

-Executar os servicos burocraticos na Administragao Municipal;

-Elaborar cartdes de ponto e outras formas de controle de frequéncia;

-Encaminhar as solicitagbes de pedidos de compras, quando necessdrios, visando suprir os
materiais de consumo do Departamento Juridico:

-Protocolar processos recolhendo documentos, fazendo capas e numerando-os para assegurar o
encaminhamento dos requerimentos;

-Confeccionar Oficios, Memorandos, e-mails ¢ qualquer outro meio de comunicacio interna e
externa necessdrios ao apoio administrativo do Departamento Juridico.

-Assessorar a chefia em pesquisas de processos e outros documentos, desenvolvendo estudos e
levantamentos, distribuindo, conferindo ¢ revisando os servigos, para garantir a qualidade ¢ a
realizacdo dos mesmos;

-Executar atividades burocraticas do setor, controlando a entrada e saida de Processos
administrativos, redigindo e revisando, consultando sobre leis. projetos e outras
correspondéncias, para garantir a operacionalizagdo dos servicos:

-Arquivar documentos expedidos e recebidos pelos diversos departamentos, setores e secdes da
Administragdo; Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os. especificando o assunto e
eniviando para o destinatdrio, com a finalidade de controlar sua tramitacdo;

-Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas.
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

-Atualizar os indices de leis, decretos ¢ portarias para manter a organizacio estabelecida e
facilitar a consulta;

-Organizar e controlar os materiais, verificando a necessidade de reposi¢do, para manter o nivel
de estoque em patamares que atendam 3s necessidades:

-Agilizar a assinatura do Prefeito Muricipa! nos documentos elaborados pelos Departamentos
Municipais;
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-Atender ao piiblico, prestando informagies ao contribuinte pessoalmente ou por telefone,
conforme a sua necessidade, resolvendo problemas diversos ou encaminhando a chefia
imediata quando for necessdrio;

-Elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios. portarias, decretos, contratos, convénios,
cartas. comunicagdes internas e outros documentos, baseando-se nas instr ugoes recebidas e na

necessidade de  adaptagbes ou alteragdes, para adotar providéncias de interesse da
Administragio.

-Transferir arquivos entre pastas ou para discos magnéticos, CD-ROM ou DVD-ROM
atendendo solicitagdes, promovendo a digitalizagio de arquivos fisicos quando necessarios:

-Receber ¢ repassar aos interessados mensagens eletrnicas (e-mail) para uma organizada troca
de dados e informacdes;

-Pesquisar na Rede Mundial de Computadores - INTERNET, conforme o assunto solicitado
atendendo ao usudrio

-Receber e realizar chamadas telefonicas. prestando informagdes necessdrias  quando
solicitadas; Realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas, segundo
normas de procedimento previamente determinadas;

-Realizar a conferéncia de contas telefonicas, de conformidade com o controle realizado e
normas previamente determinadas:

-Zelar pela conservagdo e manutencio dos equipamentos colocados 3 sua disposicio,
comunicando qualquer falha detectada no sisterna;

-Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas,
escriturando dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

-Assessorar diretamente as chefias e demais profissionais sempre em conformidade com a sua
formacao;

-Operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando autorizado e necessirio ao
exercicio de suas atividades;

-Dirigir veicalos leves e motocicletas, mediante autorizacio prévia e se devidamente habilitado,
quando necessério ao exercicio de suas atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados os materiais. mdquinas. equipamentos e local de
trabatho, que estio sob sua responsabilidade:

-Eixecutar outras atividades correlatas.
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CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: CURSO TECNICO - FARMACIA
ATRIBUICOES:

Descri¢do detalhada:

-Auxilia na distribui¢do de remédios na farmidcia do Municipio.

-Atende os Municipes na farméacia do Municipio, orientando e encaminhando as receitas ao
seu superior imediato para serem aviadas.

-Efetua o arquivamento e tramitagdo dos papeis referentes ao setor de farmécia de forma
organizada permitindo o perfeito controle e avaliagdo dos servigos prestados.

-Elabora planilhas de compras e estoques de forma a manter abastecido o setor de farmécia,
com os produtos realmente necessarios.

-Acondiciona os remédios e demais produios adquiridos de forma organizada de facil manuseio
de preservagio.

-Efetua a verifica¢do dos materiais adquiridos ¢ entregues de forma a garantir a qualidade e
quantidade dos produtos adquiridos pela Adminisiracio.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CHEFE COORDENADOR DA MERENDA ESCOLAR
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES:

Descricdo detalhada:

-Coordena as agdes de distribuigdo. preparagio, cstocagem e acondicionamento da merenda
escolar.

-Coordena as ag¢des de planejamento, aquisicdo, distribui¢do e estocagem da merenda escolar,
objetivando atingir os padrdes de qualidade instituidos.

-Coordena os planos de aquisigdo semestral ¢ anual da merenda escolar juntamente com
nutricionistas e funciondrios do setor de educagao.

-Coordena a distribui¢@o e estocagem nas unidades escolares do Municipio da merenda enviada
a estas de forma a garantir a agilidade na entrega ¢ a qualidade dos produtos servidos aos
alunos.
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-Mantém ac¢des de coordenagdio com os demuis setores da Administragdo com o objetivo de
melhor adequar as atividades desenvolvidas em scu setor.

-Colhe dados e informagdes sobre a alimentaciio consumida nas unidades, com objetivo de
proporcionar estudos que melhorem a qualidade dos alimentos distribuidos.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: CHEFE COORDENADOR DE MANUTENCAO ESCOLAR
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer drea.

ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando 20s subordinados informacoes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 3 situagao funcional de cada um;

-Organizar. coordenar e controlar os procedimentos quanto a manutenc¢do dos prédios escolares
e 6rgaos do Departamento Municipal de Educacio;

-Emitir cronograma mensal dos servigos;

-Organizar. coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagfo das informacdes:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas. observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacio ¢ melhoria dos
trabalhos:

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacio
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissio de pessoal e requisitar material necessdrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade. preenchendo formuldrios e enviando-os A unidade
competenie, para assegurar o bom andaniento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de depaitamento de sua drea de atuacdo a administracdo
do pessoal subordinado, em conjunto ¢ sob a supervisio direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administrago;

-Controlar diariamente o ndmero e servicos solicitados e fazer relatorios;

-Zelar pelo patriménio e interesse puiblicos dentio de sua drea de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacdo e orientagdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administragio municipal visando a realizacio
das atividades de sua drea de atuagao;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea
de atuaciio. especialmente quanto ao respeito s normas e uso dos equipamentos de protecio
individual; '

-Operar equipamentos e sistemas de informdiica necessarios ao exercicio de suas atividades:

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frotu da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizagdo prévia, quando necessério ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes z sua drea de atuagio.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE TRANSITO
REQUISITOS: Ensino médio completo. CNH B
ATRIBUICOES:

Descricdo detalhada:

-Plancjar ¢ coordenar a execugio das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas ¢ procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional de cada um;

-Organizar. coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informagses:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagio ¢ melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacio
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissiaoc de pessoal e requisitar material necessdrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os A unidade
competente, para assegurar 0 bom andainento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagio a administracdo
do pessoal subordinado, em conjunto ¢ sob a supervisio direta da divisio de gestdo de pessoas
do departamento de administragio;
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-Executar tarefas auxiliares conforrne necessidade em sua drea de atuacio e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais memibros da udministragdo municipal visando 2 realizacdo
das atividades de sua drea de atuagio;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados 3 sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao respeito s normas e uso dos equipamentos de protecao
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessdrios ao exercicio de suas atividades:
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagfio ¢ mediante autorizagio prévia. quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagio.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE ABASTECIMENTO
REQUISITOS: Ensino médio compleio. CNH B
ATRIBUICOES:

Descricio detalhada:

-Planejar ¢ coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e & situagao funcional de cada um;

-Organizar. coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacio, para agilizagdo das informacoes:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacio e melhoria dos
trabalhos:

-Elaborar relatdrios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacio
dos scervicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissio de pessoal e requisitar material necessdrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formulérios e enviando-os A unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servi¢os;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuacio a administracio
do pessoal subordinado, em conjunto ¢ sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administrag3o;

-Controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patrimonio e interesse puiblicos dentro de sua drea de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacdo e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado:

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracao municipal visando a realizacio
das atividades de sua drea de atuagio;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores li gados a sua drea
de atuacdo, especialmente quanto ao respeito s normas e uso dos equipamentos de protecdo
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informética necessarios ao exercicio de suas atividades;
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagio e mediante autorizacio prévia, quando necessério ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagéo.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE MEIO AMBIENTE

REQUISITOS: Ensino superior completo em Engenharia Ambiental ou Engenharia
Agronoma ou Biologia.

ATRIBUICOES:
Descri¢do detalhada:

-Planejar ¢ coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados inf ormacgodes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e  situagio funcional de cada um:

-Organizar. coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
(ramitag¢ao, para agilizagdo das informacoes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderaces a respeito, para propor medidas de simplificacio e melhoria dos
trabalhos:

-Elaborar relatérios periédicos sobre as aiividades desenvolvidas, para possibilitar a avalia¢do
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessirio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os 3 unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto ¢ sob a supervisio direta da divisio de gestdo de pessoas
do departamento de administragio;

-Controlar diariamente o nimero e services solicitados e fazer relatdrios:

-Zelar pelo patriménio e interesse piiblicos dentro de sua drea de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacdo e orientacao do
diretor do departamento a que esteja subordinado:

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracao municipal visando 2 realizacio
das atividades de sua drea de atuagfo;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados & sua drea
de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecio
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessdrios ao exercicio de suas atividades;
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitacdo ¢ niediante autorizacio prévia, quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades;

-Execatar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagio.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE OFICINA
REQUISITOS: Ensino médio compieto. CNH B
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Plancjar ¢ coordenar a execug@o das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados acs trabalhos e 2 situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacio, para agilizagdo das informacoes:;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas. observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplifica¢cdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatdrios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avalia¢ao
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissioc de pessoal ¢ requisitar material necessirio ao
desempenio dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os A unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administracdo
do pessoal subordinado, em conjunto ¢ sob a supervisio direta da divisio de gestao de pessoas
do departamento de administragio;

-Controlar diariamente o ndmero e servicos solicitados ¢ fazer relatérios:

-Zelar pelo patriménio e interesse piiblicos dentro de sua drea de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme tecessidade em sua drea de atuacdo e orientacao do
diretor do departamento a que esteja subordinado:

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracio municipal visando a realizac¢do
das atividades de sua 4rea de atuagio;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores li gados a sua area
de atnagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecdo
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informética necessarios ao exercicio de suas atividades:
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo e mediante autorizagio prévia, quando necessirio ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagio

CARGO: CHEFE DA SECAO DE ABASTECIMENTO
REQUISITOS: Ensino médio compleio. CNFH B
ATRIBUICOES:

Descricio detalhada:

-Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e i situagio funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacdo das inforinagdes:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacio
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagio de admissio de pessoal e requisitar material necessirio 2o
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos:

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuacao a administragdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisio direta da divisio de gestdo de pessoas
do departamento de administragio;

-Controlar diariamente o ndimero e servicos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patrimoénio e interesse piiblicos dentro de sua drea de competéncia;
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-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacio e
orientag@o do diretor do departamento a que esteja subordinado:

-Atuar em conjunto com os demais membros da administracao municipal visando a realizacio
das atividades de sua drea de atuacio;
-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecio
individual;
-Operar equipamentos e sistemas de informitica necessarios ao exercicio de suas atividades;

l !
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagio e mediante autorizagiio prévia, quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagio.

CARGO: CHEFE DE LICITACOES E CONTRATOS
REQUISITOS: Ensino Superior em qualquer drea.
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Coordena as agdes da drea de Contratos e licitacdes;

-Coordena a efetivagdo dos contratos ¢ licitagdes com os demais setores da Administraggo,
objetivando a lisura, transparéncia, eficiéncia e ao atendimento dos objetivos da Administracio.

-Coordena a elaboragdo do cadastro de fornecedores, a elaboracdo de Carta- Convite, os
processos de dispensa de licitagdo, as concorréncias e os pregdes.

-Coordena a elaboragdo de contratos cont pessoas juridicas e empresas, objetivando atender aos
preceitos legais e aos interesses da Administracio

-Participa das reunides da Comissdo Permunente de Licitagio, supervisionando o andamento
dos processos submetidos 4 Comissdo.

-Notifica ao seu superior imediato as irregularidades em processos submetidos a sua
consideragdo ou que esteja sob a sua supervisao.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU
Estada de Sdo Paulo
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CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO, CONSERVACAO E LIMPEZA DE
LOGRADOUROS PUBLICOS

REQUISITOS: Ensino Médio Completo. CNH B
ATRIBUICOES:
Descri¢ao detalhada:

-Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas ¢ procedimentos relacionados aos trabalhos ¢ a situacao funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao, para agilizacdo das informacdes:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatdrios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessdrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para asscgurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administragio
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisido direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragao;

-Controlar diariamente o mimero e servigos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patrimonio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuagdo e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administragio municipal visando 2 realizacdo
das atividades de sua area de atuagic;

~-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea
de atuacdo, especialmente quanto ao reapeito as normas ¢ uso dos equipamentos de protegdo
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de inforindtica necessarios ao exercicio de suas atividades;
-Dirigir veiculos leves e motocicietas da {rota da prefeitura do municipio de Miracatu. caso
possua carteira nacional de habilitazio e mediante autorizagiio prévia, quando necessario ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuacgdo.
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CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO 3AS ESTRADAS RURAIS
REQUISITOS: Ensino Médio Completo. CNH D
ATRIBUICOES:

-Planejar e coordenar a execugdio das atividades. prestando aos subordinados informacdes sobre
normas ¢ procedimentos relacionados aos trabathos ¢ i situagdo funcional de cada um:

-Organizar. coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacao, para agilizagdo das informacdes;

-Analisar o funcionamento das diversas rotmas, observando o desenvolvimento e eletuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo ¢ melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avalia¢ao
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissio de pessoal e requisitar material necessirio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamicnto dos servicos:

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuaciio a administracio
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisio de gestao de pessoas
do departamento de administragio;

-Controlar diariamente o ndmero e servigos solicitados e fazer relatdrios:

-Zelar pelo patriménio e interesse piblicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuagdo ¢ orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinzdo:

-Atuar em conjunto com os demais membros da administragio municipal visando i realizacio
das atividades de sua drea de atuagio;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados 2 sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao respeiio is normas e uso dos equipamentos de protecio
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informiatica necessarios ao exercicio de suas atividades;
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira npacional de habilitagdo ¢ mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes « sua dres de atuacio.
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CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO E SERVICOS FUNERARIOS
REQUISITOS: Ensino Superior compieto em quaiquer drea. CNH B
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Planejar ¢ coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas ¢ procedimentos relacionados aos trabalhos ¢  situacio funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacao das informacocs;

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, para propuor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

-Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitagdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os 2 unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos:

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuacao a administracdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administracdo;

-Controlar diariamente o ndmero e servigos solicitados e fazer relatdrios;

-Zelar pelo patrimoénio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia,

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuagio e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subcrdinado:

-Atuar em conjunte com os demais merabros da administracdo municipal visando a realizagio
das atividades de sua area de atuagao;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecio
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de inforimatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagiio ¢ mediante autorizacio prévia, quando necessdrio ao
exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuacio.
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CARGO: CHEFE DE SECAO DE PLANEJAMENTO URBANO
REQUISITOS: Ensino Superior Complzto em Engenhaia Civil ou Arquitetura.
ATRIBUICOES:

Descri¢do detalhada:

-Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
wrmas ¢ procedimentos relacionados aos trabathos ¢ & situacio funcional de cada um:

-Organizar. coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizagdo das informacdes:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito, paru propor medidas de stmplificacdo e melhoria dos

trabalhos;

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacao
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagio de admissio de pessoal e requisitar material necessrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os 2 unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua arca de atuagdo a administracio
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisio direta da divisio de gestdo de pessoas
do departamento de administragio;

-Controlar diariamente o ndmero e servicos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patrimonio e interesse piblicos dentro de sua drea de competéncia:

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacdo ¢ orienta¢ao do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando a realizagdo
das atividades de sua drea de atuacio;

-Zelar pela segurar.ga do trabalho através do acorapanhamento dos servidores ligados 2 sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas ¢ uso dos equipamentos de protecio
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessdrios ao exercicio de suas atividades:
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagao e mediante autoriza¢io prévia, quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades:

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU
Estads de Sio Paulo
{abinete
Avenida Dona Evaricia de Cuiirs Ferreira n® 360 — Centro
Miracati-SP - Fone: (13) 3847-7000

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROIETOS £ CONVENIOS
REQUISITOS: Ensino Superior completo em qualquer drea.
ATRIBUICOES:

Descricdo detalhada:

-Atua na coordenagdo e desenvolvimernto de projetos variados, bem como a integracio das
diversas unidades envolvidas nos projetos, objetivando a funcionabilidade e adequacio dos
sctores do Municipio.

-Coordena a execugio de projetos, bem como orienta todos os demais Departamentos sobre
confeccio ¢ elaboracdo de projetos objetivando a obten¢do de recursos das esferas estadual e
federal para suprir as demandas, organizando ¢ oricntando os trabalhos em todas as unidades,
assegurar o desenvolvimento normal das atividades relacionadas a projeto e sua formatagio.

-Alimenta. acompanha e realiza o envio de informagdes nos sistemas necessérios do ambito
Federal. Estadual e/ou Municipal, relacionados aos projetos, convénios e prestacdes de contas;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

-Plancja, coordena e executa a prestagio de contas de convénios das diversas esferas:

CARGO: CHEFE DO SETOR DE RECLRSOS HUMANOS

REQUISITOS: Ensino Superior em Administracio ou Ciéncias Contdbeis ou Direito ou
Gestao Piblica ou Gestdo em Recursos Humanos. CNH Categoria B.

ATRIBUICOES:
Descrigio detalhada:

-Plancjar ¢ coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacoes sobre
normas & procedimentos relacionados aos trabaihos e 4 situacio funcional de cada um:

-Organizar, coordenar e controlar precessos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo, para agilizagdo das informacdces:

-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos ¢ ponderagbes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos;

1

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacao
dos servigos prestados;

-Providenciar solicitagio de admissic de pessoal e requisitar material necessdrio ao
desempenho dos trabalhos da unidade. picenchendo formuldrios e enviando-os & unidade
competente, para assegurar o bom andanicnto dos servigos;
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-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuacio a administracdo
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisao direta da divisio de gestdo de pessoas
do departamento de administragio;

-Controlar diariamente o nimero e servicos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuagido e orientacdo do
diretor do departamento a que esteja subordinado;

-Atuar em conjunto com os demais membres da administracio municipal visando a realizacdo
das atividades de sua 4rea de atuac3o;

-Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecio
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informética necessarios ao exercicio de suas atividades:
-Dirigir veiculos leves e motocicletas da rota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitagdo ¢ mediante autorizagfio prévia, quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sita drea de ataagio.

CARGO: CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

REQUISITOS: Ensino Superior Compieto em Enfermagem ou Farmécia ou Fisioterapia.
ATRIBUICOES:

Descri¢io detalhada:

-Plancjar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas ¢ procedimentos relacionados aos irabalhos ¢ a situagdo funcional de cada um;

-Organizar, coordenar e controlar processos ¢ cutros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacdo das informagdes:

-Analisar o funcionamento das diversas roinas. observando o desenvolvimento e efetuando
trabalhos;

-Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliago
dos servicos prestados;

-Providenciar solicitagdio de admissdo de pessoul e requisitar material necessdrio ao
desempenho dos irabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andanieiito dos servigos;
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-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administracio
do pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas
do departamento de administragdo;

-Controlar diariamente o ndimero e servicos solicitados e fazer relatérios:

-Zelar pelo patrimonio e interesse piiblicos deniro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuagio e orientacio do
diretor do departamento a que esteja subordinado:

-Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando 2 realizagdo
das atividades de sua drea de atuagdo;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados 4 sua drea
de atuagdo, especialmente quanto ao tespeito 3s normas e uso dos equipamentos de protecio
individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informaética necessarios ao exercicio de suas atividades:
-Dirigir veiculos leves e motocicietas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso
possua carteira nacional de habilitacic ¢ mediante autorizacdo prévia, quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades;

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagio.

CARGO: CONTROLADOR INTERNC
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Superior em Administragdo ou Direito ou Ciéncias Contébeis ou
Economia ou Gestio Piblica, com inscri¢iio profissional no Conselho da Categoria, se houver.

ATRIBUICOES:
Descricdo detalhada:
Compete-ihe exercer as seguintes atribuicdes:

— Coordenar as atividades relacionadias com o Sistema de controle Interno da Prefeitura
Municipal, abrangendo as administragdes [dirctas e Indiretas, promover a integragido
operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre os procedimentos de controle;

Apoiar o controle externo no exercicic de sua missdo institucional. supervisionado e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos ¢ informagdes, atendimento ds equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragio de respostas, tramitagdo dos processos e apresentacio
dos recursos;

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
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- Assessorar a administragio nos aspectos relacionados com o controle interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios ¢ pareceres sobre 0s mesmos;

— Interpretar e pronunciar-se sobre a legislaglo concernente a execucdio orcamentiria,
financeira ¢ patrimonial;

- Medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
atraves das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programacao prdprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragdes Direta e indireta. expedindo relatérios com recomendacgées para
0 aprimoramento dos controles.

— Avaliar o cumprimento dos programas. objetivos e metas espalhadas no Plano Plurianual, nas
Lei de Diretrizes Orgamentdrias e no Orcamento, inclusive quanto a acdes descentralizadas
executadas d conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscais ¢ Investimentos:

- Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais. da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

— Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo ¢ avaliar os resultados, quanto u eficdcia, eficiéneia ¢ economicidade na gestdo
or¢amentdria, financeira, patrimonial ¢ operacional da Prefeitura Municipal, abrangendo as
administragoes Dircta e Indireta, bem como, na aplicagio de recursos publicos por entidades de
direito privado;

- Exercer o controle das operagbes de crédito. avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Ente;

— Supervisionar as medidas adotadas peios Poderes, para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, caso necessdrio, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

- Tomar as providéncias, conforme o disposio no ari. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites:

— Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricOes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal:

- Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéneia da Gestio Fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, ern especial quanto ao Relatério Resumido da Execucio
Orgcamentdria ¢ ao Relatério de Gestic Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes
constantes de tais documentos;

- Participar do processo de planejarnento « acompanhar a elaboragio do Plano Plurianual, da
Let de diretrizes Or¢camentdrias e Lei Oycamicntdria

— Manifestar-se, quando solicitados pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade ¢ sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congénerss;

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAO DE QUEIRQZ
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— Propor a melhoria ou implantagdo de sistema de processamento eletronico de dados em todas
as atividades de administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas ¢ melhorar o nivel das infornacoes;

— Instituir e manter sistema de informacéss para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

- Verificar os atos de admissdo de pessval, aposentadoria, reforma, revisido de proventos e
pensao para posterior registro no Tribunal de Contas:

— Manifestar através de relat6rios, anditorias, inspegies, pareceres ¢ outros pronunciamentos
voltados a identificar a sanar as possiveis irregularidades:

- Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente
a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade soliddria, as acdes destinadas a apurar os
atos ou fatos, inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erdrio, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinhiciro, bens ou valores publicos:

— Revisar ¢ emitir parecer sobre 0s processos de tomadas de Contas Especiais instaurados pela
Prefeitura Municipal, incluindo suas wdmimistragdes Diretas e Indiretas, determinadas pelo

Tribunal de Constas do Estado;

- Representar a0 l’CESP sob pena de responsabilidade soliddna, sobre as irregularidades e
t &
ilcgalidadcs identificadas e as medidas Eid\’)!iidﬁﬁ;

- Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracio;

- Realizar outras atividades de manuiercio © aperfcicoamento do sistema de Controle Interno.

CARGO: COORDENADOR DA VIGILANT A EPIDEMIOLOGICA

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino superior compieic em Enfermagem ou Farmdcia ou Fisioterapia.
ATRIBUICOES:

Descricio detalhada:

-Distribuir 03 servicos que estdo sob sua responsabilidade. fornecendo informacdes.

assegurando e orientando a sua execugio:

-Informar ou emitir pareceres em process: . insiruindo sobre o andamento dos mesmos para
dar encaminhamenio aos assuntos tratados. ¢ digam respeito a sua drea de atuagio;

-Coordenar a execugdo dos servigos em sua drea de atuagdo dentro da Prefeitura Municipal de
Miracatu;
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-Supervisionar a realizagdo das tarefas de natureza administrativa ou operacional me sua drea
de atuacio;

-Zelar pelo patrimdnio e interesse puiblicos dentro de sua drea de competéncia;

-Executar tarefas auxiliares conforme necessidade e orientagio do diretor do Departamento
Municipa! de Saide;

-Auxiliar no gerenciamento do pessoal em conjunto com o Diretor do Departamento Municipal
de Saude:

-Aluar em conjunto com os demais membros da Administragio Municipal visando a realizagdo
das atividades de sua drea de atuagdo;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores licados a sua drea
I g ; [ g

de atuacdo, especialmente quanto ao respeito as normas ¢ uso dos equipamentos de protecio
individual:

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades:

-Condurir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura do Municipio de Miracatui, caso
possua carteira nacional de habilitacic ¢ mediante autorizagdo prévia, quando necessdrio ao
cxercicio de suas atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de

trabalho, gue estdo sob sua responsabilidede:

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuacio.

CARGO: COORDENADOR DA VIGHL.ANCIA SANITARIA

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino superior compiciu e Enfermagem ou Farmdceia ou Fisioterapia.
ATRIBUICOES:

Descri¢ao detalhada:

-Distribuir 0s servigos que estio sob sua responsabilidade. fornecendo informacdoes,
assegurando e orientando a sua execugiic;

-Informar ou emitir pareceres em processos, instruindo sobre o andamento dos mesmos para
dar encaninhamento aos assuntos tratados. que digam respeito a sua drea de atuacao;
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-Coordenar a execugdo dos servigos em sua drea de atuacdo dentro da Prefeitura Municipal de
Miracatu;

-Supervisionar a realizagdo das tarefas de natureza administrativa ou operacional me sua drea
de atuacio;

-Zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua drea de competéncia;

-Exccutar tarefas auxiliares conforme necessidade ¢ orientacdo do diretor do Departamento
Municipal de Sadde;

-Auxiliar no gerenciamento do pesscal em conjunto com o Diretor do Departamento Municipal
de Saude:

-Atuar em conjunto com os demais membros da Administracdo Municipal visando a realizacdo
das atividades de sua drea de atuagio;

-Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados 3 sua drea
o K =)

de atuacdo, especialmente quanto ao respeitc 3s normas e uso dos equipamentos de protecio

individual;

-Operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades:

-Conduzir veiculos leves € motocicletas da frota da Prefeitura do Municipio de Miracatui, caso

possua carteira nacional de habilitagao ¢ mediante autorizacdo prévia, quando necessdrio ao

exercicio de suas atividades;

-Manter organizados, limpos e conservados os materiais, mdquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade:

-Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuacio

CARGO: LAVADOR LUBRIFICADOR
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

-Executa servigos de lavagem e lubrificacio nos veiculos da frota municipal, de forma a manté-
los em perfeito estado de funcionamento.

-Procede a lavagem e pulverizagdo dos veiculos que compde a frota municipal, utilizando
ecquipamentos apropriados para tal fim: exccuta a limpeza interna dos vefculos, de forma a
torné-ios aptos ao transporte de pessoas.
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-Procede com a lavagem externa e enceri os veiculos da frota municipal, prezando pela
>conomia dos recursos por ele utilizados:

-Procede a lubrificacdo dos veiculos e maquinas da frota municipal, utilizando equipamento de
engraxar, manual ou mecanico, de forma a manter os veiculos e maquinas em perfeito estado
para o trabalho.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: MOTORISTA

CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Ensino Fundamental Ciclo 1. Habilitagio Categoria "D".
ATRIBUICOES:

Descrigido detalhada:

-Dirige e conserva vefculos automotores leves, caminhées e/ou dnibus da frota municipal da
frota municipal, manipulando os comandos de marcha e diregdo, conduzindo-os em trajeto
determinado. de acordo com as normas de trinsito e as instru¢des recebidas, para efetuar o
transporte de enfermos, servidores, autoridades, materiais, cargas e outros.

-Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
dgua ¢ 6leo do cdrter, da diregdo hidrdulica, testando os freios e a parte clétrica, para certificar-
se de suas condi¢des de funcionamer:to.

-Dirige os veiculos, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo mapas ¢ itinerdrios
ou programas estabelecidos, para conduzir usu4rios. cargas, materiais aos locais solicitados.

-Zela pela manutencdo e limpeza do veiculo sob sua guarda, comunicando e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado.

-Efetua pequenos reparos de emergéncia e trocas de pneus do veiculo, garantindo a sua
utilizacdo em perfeitas condigoes.

-Zela pela documentacfio de cargas e do veiculoe, verificando sua legalidade e correspondéncia
aos volumes transportados para apresentd-la as autoridades competentes, quando solicitada, nos
postos de fiscalizacd@o; controlar a carga ¢ descarga do material transportavel, comparando-o
aos documentos recebidos.

-Transporta enfermos, materiais e cargas desiinadas as obras e reparos em estradas e demais
logradouros municipais.

-Efetua anotacbes de viagens realizadus, pessoas transportadas, quilometragem percorrida,
itinerdrios e outras ocorréncias, seguinde normas estabelecidas.

-Recolhe o veiculo apés o servigo, deixando-o estacionado e fechado corretamente, em local
determinado.

-Executa outras tarefas correlatas determi=adus pelo superior imediato.

«
0 Ferreira n° 360 — Centro v
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CARGO: PROFESSOR AUXILIAR DE EDUCACAO ESPECIAL
CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Licenciatura em Educacio Especial ou Licenciatura em Pedagogia e Pés em
Educacao Especial

ATRIBUICOES:
Descricdo detalhada:

- Auxiliar o professor regente nas atividades ¢scolares e pedagégicas garantindo a participa¢do
desses estudantes com os demais colegas, organizar servigos, recursos pedagégicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos educandos publico-
alvo da educagio especial, os estudantes com deficiéncia, transtorno global de
desenvolvimento, altas habilidades e/ou superdotacio, no desenvolvimento de suas atividades:

- Participar dos momentos coletivos de organizacio do trabalho pedagdgico da escola,
formacio continuada, planejamento cnire outios;

— Conduzir o estudante, juntamente com o professor de Educacdo Fisica e a turma, para as
aulas de Educagdo Fisica de modo a envoivé-lo nas atividades coletivas, planejadas pelo
professor de Educacio Fisica;

- exccutar quaisquer outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuigGes pertinentes a drea e realizada medianie discussio com a equipe escolar.

CARGO: PROFESSOR COORDENADOR NUCLEO PEDAGOGICO
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Pedagogiz ou Normal Superior com Experiéncia de 3
anos no Magistério Piblico

ATRIBUICOES:

Descri¢io detalhada:
- Conhecer as Diretrizes da Politica Educacional Nacional. Estadual e Municipal;
- Ser capaz de desenvolver agdes de formagiio no Departamento de Educagdo;

-Ser capaz. de desenvolver agdes de acompanhamento do processo pedagdgico na escola;
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-Demonstrar interesse para o aprendizado ¢ < c¢nsino,
-Possuir e ser capaz de desenvolver, cotidianamente, competéncia relacional e atuar para a
consecucao dos principios da gestéo democratica no coletivo;
-Possuir lideranga, habilidade nas relagoes irterpessoais e capacidade para o trabalho coletivo:
-Mostrar-se flexivel as mudangas e inovacdes pedagdgicas:
-Organizar e selecionar materiais adequados s difercntes situacoes;

g q ;

-Compreender os processos administrativos e financeiros como meios para a consecucio dos
objetivos pedagdgicos;

-Possuir habilidades inerentes do bom atendimento ao publico. tanto do ponto de vista técnico
quanto relacional;

-Ter habilidade no uso das Tecnologias de Informacao e Comunicacio;

-Acompanhar, monitorar e avaliar individualmente e coletivamente o Plano Anual de Trabalho
do Nicleo Pedagdgico (NPE);

CARGO: PROFESSOR COORDENADOR PEDAGOGICO
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Normal Superior com Experiéncia de 3
anos no Magistério Pdblico

ATRIBUICOES:

Descri¢ao detalhada:

-Coordenar a elaboragdo, implementacgio ¢ avaliagio do projeto politico-pedagdgico da unidade
cducacional, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonfncia com as diretrizes
educacionais do Municipio;

- Elaborar o plano de trabalho da coordenacio pedagdgica, articulado com o plano da direcio
da escola, indicando metas, estratégias de formagao, cronogramas de formacio continuada e de
encontros para o planejamento do acompanhamento e avaliacdo com os demais membros da
Equipe Gestora;

- Coordenar a elaborag@o, implementacio ¢ integragdo dos planos de trabalho dos professores e
demais profissionais em atividades docentzs, em consonincia com o projeto politico-
pedagogico e as diretrizes curriculares do Depastamento Municipal de Educagio:

or 1 pessoa: VINICIUS BRANDAQO DE QUEIROZ
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- Promover a andlise dos resultados das avalizcoes internas e externas, estabelecendo conexdes
com a claboragdo dos planos de trabalho dos docentes, da coordenacio pedagégica e dos
demais planos constituintes do projeto politico- pedagégico;

- Analisar os dados referentes as dificuidades nos processos de ensino e aprendizagem,
eXPressos em quaisquer instrumentos internos ¢ externos a unidade educacional. garantindo a
implementaciio de agGes voltadas a sua superacio;

- Identificar, em conjunto com a Equipe Docente, casos de alunos que apresentem dificuldades
de aprendizagem ¢ desenvolvimento ¢, por isso, necessitem de atendimento diferenciado,
curriculo adaptado, orientando os encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos
estudos de recuperacio continua e, se for o caso, paralela;

- Planejar aces que promovam o engajamento da Equipe Escolar na efetivaciio do trabalho
coletivo, assegurando a integragéo dos profissionais que compdem a unidade educacional;

- Participar da elaboragdo de critérios de avaliagio e acompanhamento das atividades
pedagdgicas desenvolvidas na unidade educacional;

- Acompanhar ¢ avaliar o processo de avatiacio. nas diferentes atividades e¢ componentes
curriculares, bem como assegurar as condigdes para os registros do processo pedagdgico;

- Participar, em conjunto com a comunidade educativa, da defini¢do, implantacdo e
implementagio das normas de convivio dz unidade educacional;

- Organizar e sistematizar, com a Equipe Docente. a comunicacdo de informagdes sobre o
trabalho pedagdgico, inclusive quanio i assiduidade ¢ & necessidade de compensacio de
auséncias dos alunos junto aos pais ou responsiveis;

- Promover o acesso da equipe docente acs diferentes recursos pedagdgicos e tecnolégicos
disponiveis na unidade educacional, garantindo a instrumentalizacio dos professores quanto 2
sua Organizacao e uso;

- Participar da elaboragdo, articulagdo e implementacio de agOes, integrando a unidade
educacional & comunidade e aos equipamentos locais de apoio social;

- Promover e assegurar a implementag@o dos programas ¢ projetos do Departamento Municipal
de Educacdo, por meio da formagdo dos professores, bem como a avaliacio e acompanhamento
da aprendizagem dos alunos, no que concerne a20s avancos, dificuldades ¢ necessidades de
adequacio:

- Participar das diferentes instancias de discussdo para a tomada de decisio quanto 2
destinagdo de recursos materiais, humanos ¢ financeiros, inclusive a verba do Programa
Dinheiro Direto na Escola - PDDE da unidade educacional;

- Participar dos diferentes momentos de avaliacio dos alunos com deficiéncia, transtornos
globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacdo, promovendo estudos de caso em
conjunto com os professores e estabelccendo critérios para o encaminhamento de alunos com
dificuldades de aprendizagem,;

- Orientar. acompanhar e promover :ces que integrem estagidrios, cuidadores e outros
profissicnais no desenvolvimento das atividades curciculares;

- Participar das atividades de formagdo continuada promovidas pelos 6rgios regionais e central
do Departamento Municipal de Educacio, com vistas ao constante aprimoramento da acdo
educativa.
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CARGO: PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Habilitagdo Especifica de Scgundo Gran Magistério ou Licenciatura Plena em
Pedagogia com Habiliatagdo Especifica ou Noral Superior

ATRIBUICOES:
Descricao detalhada:

-Conhecer o Projeto Politico Pedag6gico da escola;

-Orientar a aprendizagem do aluno; Preperar e ministrar aulas nos dias e horas letivos
estabelecidos;
-Participar das atividades da escola;

-Organizar as operagdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem;

-Contribuir para aprimorar a qualidade de ensine;

-Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano da escola;

-Levantar e interpretar dados relativos a aprendizagem de sua classe;

-Estabelecer estratégias de recuperagio para alunos de menor rendimento;
-Realizar curriculo adaptado sempre que necessirio;
-Selecionar ¢ organizar formas de execuciio de aprendizagem;

-Estabelecer mecanismos e instrumentos de avaliagio condizentes com a linha adotada pela
escola para verificagdo do aproveitamenio dos alunos ¢ da eficdcia dos métodos adotados: XI--
Constatar necessidade e caréncia do aluno ¢ propor seu encaminhamento a setores especificos
de atendimento;
- Cooperar com a coordenagdo pedagégica ¢ diretor da escola realizando tarefas solicitadas,
identificando possibilidade e caréncia observadas;
-Organizar atividades complementares para o aluno:
-Organizar registros burocraticos, pedagégicos ¢ de observacdo do aluno de acordo com a
orientacdo de seus superiores;

-Participar de reunides de pais e outros profissionais, conselhos de classe, formacio continuada,
planejamento, atividades civis e outras seitore gue convocado e/ou previsto no calenddrio
escolar;

-Manter registro das atividades de classe e deles prestar contas quando solicitado;

Integrar érgios complementares da escola,

-Manter um fluxo constante da comunica¢io com os pais dos alunos, visando a uma
participagdo muitua da educagdo dos alunos;

-Organizar eventos ¢ atividades, culturais, pedagégicas e civicas, ligados a educacdo e de
interesse do municipio;

- Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: PROFESSOR DE EDUCACAG iINFANTIL
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CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Habilitagio Especiiica <
Pré Escola. ou Licenciatura Plena em
Superior

le Scgundo Grau Magistério com Especializacio em
Pedagogia com Habilitagdo Especifica, ou Normal

ATRIBUICOES:

Descricao detalhada:

- Planejar, executar e avaliar, junto com os demais profissionais docentes e equipe de direcdo,
as atividades da unidade de Educagio Infantil ¢ mpwm condig¢des para o oferecimento de

! p
espago fisico e de convivéncia adcquados 2 scguranca, ao desenvolvimento, ao bem-estar
social, fisico e emocional das criangas;

E

-Conhecer o Projeto Politico Pedagégico da escola e interagir com os demais profissionais da
instituicio educacional, para a construgiio coletiva do projeto politico- -pedagdgico;

-Preparar ¢ ministrar aulas nos dias e horas letivos estabelecidos:

-Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento da crianca a fim de

subsidiar reflexdo e o aperfeigoamento do irabalho sob a orientacio do coordenador e/ou

diretor de escola;

- Garantir as criangas que estdo iniciando, bem como aos seus responsdveis, um periodo de

adaptacdo ¢ acolhimento na instituigio;

- Responsabilizar-se pelo planejamento, requisicio e manutencio do suprimento necessirio i

realizacdo das atividades;

-Organizar as operagdes inerentes ao processs eusino-apre ndizagem oferecendo elementos para

que avancem em suas hipéteses sobre o mundo e construa sua autonomia;- Contribuir para

aprimorar a qualidade de ensino;

-Planejar ¢ executar o trabalho docentc cm consondncia com o plano da escola:

-Levantar ¢ interpretar dados relativos a aprendizagerm de sua classe;

-Selecionar e organizar formas de execuy do <o aprendizagem;

-Estabelecer mecanismos de avaliagio condizentes com a linha adotada pela escola, observar e

registrar, diariamente, o comportamento e desenvolvimento das criangas  sob  sua

responsabilidade e elaborar relatérios periodicos de avaliacio;

-Constatar necessidade e caréncia do aluno = pronor seu encaminhamento a setores especificos

de atendimento;

-Cooperar com a coordenagdo pedagdgica ¢ diretor da escola realizando tarefas solicitadas,
identificando possibilidade e caréncia obse :\md T

-Organizar atividades complementares nara o aiuio;

-Organizar registros burocréticos, peduz ). 1cos e de observacdo do aluno;

- Participar de reunides, conselhos de ciasse, forinaciio continuada, atividades civis e outras

sempre que convocado e/ou previsto no calendario escolar:

-Manter registro das atividades de classe ¢ deles prestar contas quando solicitado;

-Integrar 6rgdos complementares da escolu:
-Manter um fluxo constante da comunicagio com os pais dos alunos, visando a uma
participagao miitua da educagdo dos alunos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

10 Paulo

Estado de

-Organizar eventos e atividades, culturis, pedagigicas e civicas, ligados a educacio e de
interesse do municipio;

- refletir e avaliar sua prética profissional. buscando aperfeicod-la - aplicar, avaliar e monitorar.
a partir de instrumentos oferecidos pela Secretaria Municipal de Educacdo. indicadores de
qualidade ¢ desenvolvimento infantil;

- Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PROFESSOR DE INGLES

CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Licenciatura plena em !stras com habilitagio em Inglés (Lingua Inglesa)
ATRIBUICOES:

Descricéo detalhada:

-Conhecer o Projeto Politico Pedagégico da escola;

- Orientar a aprendizagem do aluno;

- Preparar ¢ ministrar aulas nos dias ¢ horas letivos estabelecidos:

-Participar das atividades da escola;

-Organizar as operagdes inerentes ao processo easino-aprendizagem:;

-Contribuir para aprimorar a qualidade de ensino;

- Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano da escola;

-Levantar e interpretar dados relatives 2 aprendizagem de sua classe:

-Estabelecer estratégias de recuperagdo para aluiics de menor rendimento:

-Realizar curriculo adaptado sempre que necessério;

-Selecionar e organizar formas de execugio de aprendizagem;

-Esstabelecer mecanismos e instrumentos de «valiacio condizentes com a linha adotada pela
escola para verificagdo do aproveitamemo dos alunos e da eficdcia dos métodos adotados: --
Constatar necessidade e caréncia do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos
de atendimento;

-Cooperar com a coordenagdo pedagogica ¢ diretor da escola realizando tarefas solicitadas,
identificando possibilidade e caréncia observadas;

- Organizar atividades complementares paia A
- Organizar registros burocrdticos, pedagdgicos ¢ de observacdo do aluno de acordo com a
orientagdo de seus superiores;

Uno

continuada, planejamento, atividades civis ¢ outras sempre que convocado e/ou previsto no
calenddrio escolar;

-Manter registro das atividades de classe e deles prestar contas quando solicitado;

- Integrar 6rgdos complementares da cscoia;

-Manter um fluxo constante da comunicagiic com os pais dos alunos, visando a uma
participagdo mitua da educagdo dos aluuos;

- Organizar eventos e atividades, culturais. pedagdgicas e civicas, ligados & educagdo e de
interesse do municipio;

-Executar outras atividades correlatas.
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Avenida Dona Evari- o

CARGO: PROFESSOR DE MUSICA
CARGA HORARIA: 30

REQUISITOS: Licenciatura Plena em Muisica
ATRIBUICOES:

Descricdo detalhada:

- Ministrar aulas tedricas e préticas na educacio infantil e ensino fundamental I em escolas da
rede publica municipal; Acompanhar a produgio da drea educacional e cultural:

-Orientar a aprendizagem do aluno; Preparar ¢ ministrar aulas nos dias e horas letivos
estabelecidos; Participar das atividades da cscola: Organizar as operagdes inerentes a0 processo
ensino-aprendizagem;

-Contribuir para aprimorar a qualidade e ¢nsino:

-Planejar e executar o trabalho docente em consondncia com o plano da escola:

-Levantar e interpretar dados relativos a aprendizagem de sua classe; Selecionar e organizar
formas de execugdo de aprendizagem:;

-Estabelecer mecanismos de avaliagio condizentes com a linha adotada pela escola;

-Constatar necessidade e caréncia do aluno ¢ propor seu encaminhamento a setores especificos
de atendimento;

-Cooperar com a coordenagdo pedagégica e orientacio educacional realizando tarefas
solicitadas. identificando possibilidade ¢ caréncia observadas:

-Organizar atividades complementares para o aluno;

-Organizar registros burocréticos, pedagdgicos & de observacio do aluno;

-Participar de reunides, conselhos de ciasse, furmacio continuada. atividades civis e outras
sempre que convocado e/ou previsto no calendario escolar;

-Manter registro das atividades de classc ¢ deles prestar contas quando solicitado;

-Integrar 6rgdos complementares da escola:

-Manter um fluxo constante da comunicagic com os pais dos alunos, visando a uma
participagao miitua da educagio dos alunos;

-Organizar eventos e atividades, culturais, pedagégicas e civicas, ligados a educacdo e de
interesse do municipio; Executar outras atividades correlatas.

CARGO: PSICOPEDAGOGO
CARGA HORARIA: 40

REQUISITOS: Licenciatura Plena eq: qualquer drea, Pés Graduacio em Psicopedagogia e
experiéncia comprovada de 3 anos de exercicio ne magistério:

ATRIBUICOES:
Descricdo detalhada:

- Assessorar as escolas e auxiliar na identificacio e resolucdo de problemas no processo de
aprendizagem;

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAO DE QUEIRQOZ
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-Analisar, avaliar, prevenir e intervir em processos de aprendizagem;

-Intervir como apoio no processo que envolve cnsino ¢ aprendizagem, nas unidades escolares
da rede municipal de educagio bdsica de Cotia, que compreende a faixa etdria de 0 a 14 anos,
além de jovens e aduitos na Educacdo de Jovens e Adultos - EJA;

-Acompanhar os casos de alunos com necessidades educacionais especiais vinculadas, ou nio,
a alguma deficiéncia, mediante orieniagio = discussio de casos individuais e suas
particularidades;

-Integrar a equipe de apoio do Depariamento Técnico-Pedagdgico ¢ do Departamento de
Supervisdo Escolar da Secretaria Murnicipal de Educacdo, fazendo o levantamento das
necessidades junto as unidades escolares ¢ o ¢ncaminhamento para triagem com a equipe
clinica do Departamento da Saiide ou para servicos especializados do municipio;

-Acompanhar o desenvolvimento das upidades escolares por meio de visitas pericdicas,
conforme divisdo de setor.

CARGO: TECNICO DE GESSO

CARGA HORARIA: 20

REQUISITOS: CURSO TECNICO - GESSO
ATRIBUICOES:

Descri¢io detalhada:

-Confecciona aparelhos de imobilizacio comn materiais sintéticos, talas metdlicas, aparelhos
gessados circulares, esparadrapagem, goteiras gessadas, enfaixamentos e tragdes cutineas.
-Organiza a sala de Imobilizagdes, prepara pacienies para o procedimento.

-Confecciona imobilizagbes com aparelhos de imobilizagio e material siniético; Aparelhos
gessados circulares; goteiras gessadas; esparadrapagem; enfaixamento; tragdo cutinea; colar
cervical; uso da serra elétrica, cizalha ¢ bisturi ortopédico; salto ortopédico; modelagem de
coto: fender e frisar o aparelho gessado; abertura de janelas no aparelho gessado.

-Efetua a assepsia do local a ser imobilizado.

-Analisa o tipo de imobilizagdo, com base na prescrigio médica, verifica alergias do paciente
a0s materiais.

-Remove residuos de gesso do paciente, encaminha o paciente ao médico para a avaliacdo da
imobilizacdo; bivaivar o aparelho gessado, remove tala ou goteira gessada. corta aparelho
gessado com cizalha, retira aparelho gessado com serra elétrica vibratéria ou bisturi ortopédico,
remove aparelho sintético e enfaixamento.

-Auxilia 0 médico ortopedista nas redugdes e tracdes esqueléticas e em imobiliza¢des no centro
cirargico; coloca salto ortopédico; prepara modelagem de coto; estima a quantidade de material
a ser utilizado: prepara material ¢ instrumienial para procedimentos médicos; protege a
integridade fisica do paciente; protege o paciente com biombo, lengol, avental, cortina ¢ outros;
certificar-se. com o paciente sobre o local a ser imobilizado.

-Providencia a limpeza da sala.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Assinado por 1 pessoa: VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
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