LEI N.©1.751/2012

Republicagao DATA: 18/12/2012

SUMULA: Altera as Leis Municipais n.°
1.564/2010, de 15/09/2010 e n° 1.621, de
23/03/2011, que dispdem sobre cargos em

comissao, e da outras providéncias.

A Céamara Municipal de Pinhdo, no exercicio de
suas atribuicbes, aprovou, e Eu, Prefeito Municipal uso das atribuicdes legais a mim

conferidas, sanciono a presebhd:

Art. 1°. Ficam criados cargos e vagas de DiretatriDal, Chefe de
Divisdo Distrital, Diretor de Projetos e de Assess® Gabinete | e I, no Quadro Geral de
Cargos em Comissao, alterando a tabela Il do ahebolLei 1.564/2010, adequando-a a

estrutura da Administracdo Publica Municipal.

Paragrafo Unico: Os cargos de Assessor de Gabinetél seréo
criados no Departamento de Planejamento e na 8earde Industria, Comércio, Servico e
Desenvolvimento e aumentados nas Secretarias deuRgra, Pecuaria e Meio Ambiente,

Transportes e Servigos Urbanos e Assisténcia Social

Art. 2.° Os cargos e vagas criados fardo parte elanl® 1.450, de
18/06/2009 e da Lei n°® 1.564/2010, de 15/09/2010.

Art. 3°. A tabela Il citada no artigo 1° e o anéiala Lei 1.564/2010
passam a vigorar, alterando a nomenclatura do c@ugordenadores de Creche para

Coordenador Educacional, simbolo - CC5.



Art. 4°. Fica alterado no anexo | da Lei 1.6212863/2011 o cargo
de Chefe de Divisdo de Transporte Escolar, simbolC4, para Diretor de Transporte
Escolar - CC3.

Art. 5°. Esta lei entra vigor na data de sua pahho.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pinhdo, Estado dd?arana, aos dezoito
dias do més de dezembro do ano de dois mil e do4é,° Ano de Emancipacéo Politica.

Paulo Cezar Basilio

Prefeito Municipal



ANEXO |

TABELA I

CARGOS COMISSIONADOS

N° DE CARGO CARGA SIMBOLO
CARGOS HORARIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Procurador Municipal 40 H CC-1
01
Chefe de Gabinete 40 H CC-2
01
04 Diretor Distrital 40 H CC-3
04 Chefe de Divisédo Distrital 40 H CC-4
01 Chefe de Divisédo de Controle Documental 40 H CC-4
04 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
07 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
LICITACOES
01 Diretor de Compras e Licitacdes 40 H CC-3
01 Chefe da Divisdo de Compras 40 H CC4
01 Chefe da Divisao de Licitacao 40 H CC4
DEPARTAMENTO DE PESSOAL
01 40 H CC-3

Diretor do Departamento de Pessoal e




Recursos Humanos

01 Chefe da Diviséo de Pessoal e Recursos 40 H CC-4
Humanos
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
01 Diretor de Patrimonio 40 H CC-3
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO
01 Chefe da Divisédo de Cerimonial 40 H CC-4
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
01 Diretor de Planejamento 40 H CC-3
01 Diretor de Projetos 40 H CC-2
01 Chefe da Divisédo de Processamento de 40 H CC-4
Dados
01 40 H CC-4
Chefe da Divisédo de Convénio
01 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
01 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7
SECRETARIA DE FINANCAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
01 Diretor de Apoio Técnico Financeiro 40 H CC-3
01 Chefe de Divisdo de Conciliacdo Bancaria 40 H CC4
01 Chefe de Diviséo de Controle Pagamentos 40 H CC-4
01 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
02 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7

DEPARTAMENTO TRIBUTACAO E

FISCALIZACAO




01 40 H CC-3
Diretor de Tributacao
01 40 H CC-4
Chefe de Divisao de Postura
01 40 H CC-4
Chefe da Divisao do Cadastro Imobiliario
01 40 H CC-4
Chefe da Divisdo do Cadastro Econdmico
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
01 40 H CC-3
Diretor Educacional
01 40 H CC-4
Chefe de Divisao de Apoio Pedagdgico
01 40 H CC-4
Chefe de Divisdo Documental
06 40 H CC-5
Coordenador Educacional
03 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
03 Assessor de Gabinete |l 40 H CC-7
SECRETARIA DE SAUDE
01 Diretor de Departamento Geral de Saude 40 H CC-3
01 Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitaria 40 H CC4
01 Chefe de Divisao de Transporte de Saude 40 H CC-3
03 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
03 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS

URBANOS




01 Diretor de Servicos Urbanos 40 H CC-3
01 Chefe de Divisdo de Arquitetura e Urbanismo 40 H CC-4
02 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
SECRETARIA DE TRANSPORTE
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
01 Chefe de Divisdo da Frota Municipal 40 H CC4
01 Chefe de Divisdo de Obras Rurais 40 H CC-4
06 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
07 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7
SECRETARIA DE AGRICULTURA,
PECUARIA E_MEIO AMBIENTE
01 40 H CC-3
Diretor de Departamento de Floresta e
Centro de
Producdo de Mudas
01 Diretor de Meio Ambiente 40 H CC-3
01 Chefe de Divisdo Agropecuaria 40 H CC4
03 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
03 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7
SECRETARIA DE INDUSTRIA,
COMERCIO, SERVICOS E
DESENVOLVIMENTO
01 40 H CC-3

Diretor de Departamento de

Desenvolvimento Empresarial




01 40 H CC-4
Chefe de Divisdo Industrial Comercial e
Prestacdo de Servicos

01 Chefe de Divisdo da Agroindustria 40 H CC4
02 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
02 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7

SECRETARIA DE ESPORTES E TURISMO

DEPARTAMENTO DE ESPORTES E

TURISMO
01 Diretor de Esportes 40 H CC-3
01 Chefe de Diviséo de Turismo 40 H CC-4
01 Chefe de Divisédo de Esportes 40 H CC-4
02 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
02 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

01 Chefe de Divisdo de Apoio Social 40 H CC4
01 Chefe de Divisédo de Cadastro Social 40 H CC-4
07 Coordenadores de Entidades Sociais 40 H CC-5
02 Assessor de Gabinete | 40 H CC-6
04 Assessor de Gabinete Il 40 H CC-7




TABELA “A”

TABELA DE VENCIMENTOS — CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOS R$
CC-1 3.943,73 Procurador Municipal
CC-2 2.343,70 Chefe de Gabinete
CC-3 2.309,89 Diretores de
Departamentos
CC-4 1.819,74 Chefes de Divisdes
CC-5 Coordenador
Educacional e
1.295,79 Coordenadores de
Entidades Sociais
CC-6 1.126,78 Assessor de Gabinete |
CC-7 732,40 Assessor de Gabinete Il
ANEXO | DA LEI MUNICIPAL 1.621/2011
N° DE CARGOS SIMBOLOS
CARGOS
SECRETARIA DE ADMINISTRA(;AO
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
01 Chefe da Divisao Patrimonial CC-4
01 Diretor do Departamento de Comunicagao CC-3




SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

01 DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR CC-3
DEPARTAMENTO DE CULTURA
01 Diretor do Departamento de Cultura CC-3
SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
01 Diretor de Medigcao de Obras CC-3
01 Diretor do COMUTRA CC-3
SECRETARIA DE TRANSPORTES
01 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
01 Diretor do Departamento de Transportes CC-3
01 Chefe de Divisédo do Controle Viario CC-4
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
01 Diretor do Departamento de Assisténcia Social CC-3
ANEXO | DA LEI MUNICIPAL 1.621/2011
N° DE CARGOS SIMBOLOS
CARGOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
01 Chefe da Divisao Patrimonial CC+4
01 Diretor do Departamento de Comunicagao CC-3
SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA
DEPARTAMENTO DE EDUCAQAO
01 Diretor de Transporte Escolar CC-3
DEPARTAMENTO DE CULTURA
01 Diretor do Departamento de Cultura CC-3
SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
01 Diretor de Medicéao de Obras CC-3
01 Diretor do COMUTRA CC-3




SECRETARIA DE TRANSPORTES
01 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
01 Diretor do Departamento de Transportes CC-3
01 Chefe de Divisdo do Controle Viario CC-4
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
01 Diretor do Departamento de Assisténcia Social CC-3
ANEXO 11l

DESCRICAO DAS FUNCOES

DIRETOR DISTRITAL

a) DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades da Unidade Administrativa, sendo de sua competéncia as
responsabilidades inerentes a Unidade Administrativa Distrital, bem como a realizagdo das
atividades de planejamento, da gestdo administrativa e seu controle de resultados através da
supervisdo constante junto aos chefes de divisdo distritais e quadro funcional em geral.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Dirigir, coordenar e desempenhar as atribuicdbes de Diretor Distrital, com
subordinacgéo direta ao Secretario na qual compete a sua pasta;

2. Coordenar as atividades da Unidade Administrativa Distrital de forma a
garantir o bom andamento das atividades internas e externas;

3. Agendar e/ou programar as entrevistas com os Orgaos de divulgacdo, em
articulagdo com o Diretor de Comunicacao e/ou chefe de Divisdo Cerimonial,
sempre que solicitado e/ou necessario;

4. Organizar por ordem de prioridade (datas) os despachos relativos aos
assuntos administrativos de competéncia da Unidade Administrativa Distrital;

5. Encaminhar as publicacbes dos atos praticados aos veiculos de
comunicacéao oficial;

6. Coordenar a elaboracdo do relatério anual de atividades da Unidade
Administrativa Distrital;

7. Analisar documentos e correspondéncias enderecadas ao Departamento,
procedendo a distribuicdo e encaminhando para 0s registros necessarios ao
controle do tramite interno, caso necessario;

8. Emitir procedimento para elaboracdo de comunicado, oficios, memorando,
circulares e outras correspondéncias internas e externas expedidas ou
demandadas pelo Departamento;

9. Organizar e controlar o organograma e fluxograma da Unidade Administrativa
Distrital;

10.Acompanhar a execucdo dos servigos publicos da Unidade Administrativa
Distrital sob sua responsabilidade;

11.Apresentar relatério mensal das atividades desenvolvidas na unidade




administrativa distrital,

12.Comunicar tempestivamente as necessidades e caréncias estruturais e de
servicos da comunidade de abrangéncia da Unidade Distrital, visando a
tomada de providéncias da autoridade competente.

13. Representar politica e administrativamente a Prefeitura na regiao;

14. Coordenar técnica, politica e administrativamente esfor¢os, recursos e meios
legalmente postos a sua disposicdo, para elevar indices de qualidade de
vida, observadas as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo
Municipal;

15.Coordenar e supervisionar a execugdo das atividades e programas da
Unidade Administrativa Distrital, de acordo com as diretrizes, programas e
normas estabelecidas pelo Prefeito;

16. Sugerir a Administracdo Municipal diretrizes para o planejamento municipal;
Propor & Administragdo Municipal, de forma integrada com as organiza¢cdes
sociais local, prioridades orcamentarias relativas aos servicos, obras e
atividades a serem realizadas no territorio da Unidade Administrativa Distrital;

17. Participar da elaboracéo da proposta orcamentaria da Prefeitura Municipal;

18. Garantir, de acordo com as normas da instancia central, a execucéao,
operacdo e manutencéo de obras, servi¢os, equipamentos sociais e proprios
municipais, existentes nos limites da Unidade Administrativa Distrital,

19. Assegurar, na medida da competéncia da Unidade Administrativa Distrital, a
obtencao de resultados propostos nos ambitos central e local;

20.Fiscalizar, no ambito da competéncia da Unidade Administrativa Distrital, na
regido administrativa correspondente, o cumprimento das leis, portarias e
regulamentos;

21. Fixar prioridades e metas para a Unidade Administrativa Distrital, de acordo
com as politicas centrais de Governo;

22.Garantir, em seu ambito, a interface politica necessaria ao andamento dos
assuntos municipais;

23.Fornecer subsidios para a elaboracdo das politicas municipais e para a
definicdo de normas e padrdes de atendimento das diversas atividades de
responsabilidade do Municipio;

24.Desempenhar, em seu ambito territorial, outras competéncias que lhe forem
delegadas pelo poder central;

25. Decidir, na instancia que lhe couber, os assuntos da area de sua
competéncia,

26. Garantir a acéo articulada e integrada da Unidade Administrativa Distrital;

27. Convocar audiéncias publicas para tratar de assuntos de interesse da
regiao;

28. Garantir a participacdo da Unidade Administrativa Distrital nos conselhos,
colegiados e comissdes, indicando seus representantes;

29.Promover agbes visando ao bem-estar da populacao local, especialmente
quanto a seguranca e defesa civil;

30.Elaborar a proposta orcamentaria da Unidade Administrativa Distrital,
garantindo processo participativo em sua construcao;

31.Indicar os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo da Unidade
Administrativa Distrital;

32.Propor a realizacdo de concurso publico;

33. A alocar recursos humanos e materiais necessarios para o desenvolvimento




das atividades da Unidade Administrativa Distrital;

34.Promover treinamento de pessoal, obedecidas as diretrizes do nivel central,

35.Autorizar 0 uso precario e provisorio de bens municipais sob sua
administracdo, observado o disposto na da Lei Organica do Municipio de
Pinh&o, e opinar quanto a cessdo de uso dos bens municipais localizados em
sua regiao administrativa,;

36.Sugerir convénios de cooperacao técnica e administrativa com 0Orgaos e
instituicbes nacionais;

37.Exercer outras atividades que |Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal,

c) REQUISITOS:

1. Experiéncia: Nao se aplica;

2. Complexidade das tarefas — trabalho de coordenagéo, a qual exige postura
profissional constante;

3. Responsabilidade por erros — exige tomada de decisdes constantes;

4. Responsabilidade por dados confidenciais — tem acesso a informacdes
estritamente confidenciais cuja divulgacdo inadvertida pode provocar sérios
embargos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a instituicdo como um
todo, discricdo e integridade maxima. Sao os requisitos essenciais do cargo;

5. Responsabilidade por contatos — total responsabilidade;

6. Esforco fisico — leve;

7. Esforco mental e visual — Esforco mental atenuante;

8. Condicdes de trabalho — tipicas de escritério e de campo;

9. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervisdo € inerente ao cargo.

CHEFE DE DIVISAO DISTRITAL

a) DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar as atividades setoriais, sendo de sua competéncia as responsabilidades inerentes ao
setor bem como o cumprimento da realizacdo das atividades de planejamento desenvolvidas pelo
departamento, detendo a responsabilidade da efetiva acéo para atingir os resultados almejados pelo
executivo municipal, planejado pelo departamento e secretaria cuja pasta a divisdo esta
hierarquicamente subordinada.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Supervisionar e desempenhar as atribuicbes de chefia de divisdo distrital,
com subordinacao direta ao Diretor Distrital;

2. Realizar visitas e/ou outras que seja necessaria para garantir o bom
andamento das atividades internas e externas setoriais;

3. Organizar por ordem de prioridade (datas) os despachos relativos aos
assuntos administrativos de competéncia da Unidade Administrativa Distrital;

4. Elaborar do relatério mensal de atividades da Unidade Administrativa
Distrital;

5. Analisar documentos e correspondéncias setoriais, procedendo a distribuicdo
e encaminhando para os registros necessarios ao controle do tramite interno
guando necessario;

6. Supervisionar a confec¢cdo de comunicado, oficios, memorando, circulares e
outras correspondéncias internas e externas expedidas ou demandadas pelo
setor;

7. Organizar e controlar acbes desenvolvidas pelo quadro funcional sob sua




supervisao;

8. Agendar, organizar e prestar 0 apoio necessario as visitas e eventos oficiais
de que o Diretor Distrital deva participar e que requeira sua participacao;

9. Exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Diretor Distrital.

10.Comunicar tempestivamente as necessidades e caréncias estruturais e de
servicos da comunidade de abrangéncia da Unidade Distrital, visando a
tomada de providéncias do Diretor Distrital.

c) REQUISITOS:

1. Experiéncia: Nao se aplica;

2. Complexidade das tarefas — procedimentos variados, execucéo limitada,
seguindo instrucdes do departamento;

3. Responsabilidade por erros — exige tomada de decisbes simples, sob orientagéo
de atos anteriores;

4. Responsabilidade por dados confidenciais — tem acesso a informagdes
estritamente confidenciais cuja divulgacédo inadvertida pode provocar sérios
embargos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a instituicdo como um
todo, discricédo e integridade maxima. S&8o o0s requisitos essenciais do cargo;

6. Responsabilidade por contatos — possui responsabilidade;

7. Esforco fisico — leve;

8. Esfor¢o mental e visual — Esforco mental médio, obedece rotinas e métodos pré-
determinados;

9. Condicbes de trabalho — tipicas de escritério e de campo;

10. Responsabilidade por supervisdo - o exercicio de supervisdo ndo € inerente ao
cargo.

DIRETOR DE PROJETOS

a) DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades departamentais, sendo de sua competéncia as responsabilidades inerentes
ao Departamento, bem como a realizacao das atividades de planejamento, da gestdo administrativa
e seu controle de resultados através da supervisdo constante junto aos chefes de divisdo e quadro
funcional em geral.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Dirigir, coordenar e desempenhar as atribuicbes de Diretor de Departamento,
com subordinacao direta ao Secretario na qual compete a sua pasta
assumida;

2. Coordenar as atividades departamentais de forma a garantir o bom
andamento das atividades internas e externas;

3. Agendar e/ou programar as entrevistas com os orgaos de divulgacéo, em
articulagado com o Diretor de Comunicacédo e/ou chefe de Divisao Cerimonial,
sempre que solicitado e/ou necessario;

4. Organizar por ordem de prioridade (datas) os despachos relativos aos
assuntos administrativos de competéncia do Secretario da pasta;

5. Encaminhar as publicacdes dos atos praticados aos veiculos de

comunicacao oficial;

Coordenar a elaboracgéo do relatério anual de atividades do Departamento;
Apoiar o Secretério e o Prefeito do Municipio no desempenho das suas
funcoes;

No




8. Analisar documentos e correspondéncias enderecadas ao Departamento,
procedendo a distribuicdo e encaminhando para os registros necessarios ao
controle do tramite interno, caso necessario;

9. Emitir procedimento para elabora¢do de comunicado, oficios, memorando,
circulares e outras correspondéncias internas e externas expedidas ou
demandadas pelo Departamento;

10.Organizar e controlar o organograma e fluxograma departamental;

11.Agendar, organizar e prestar 0 apoio necessario as visitas e eventos oficiais
de que o Secretario e/ou Prefeito deva participar e requeira sua participacao;

12.Representar o secretario nos eventos e solenidades nas auséncias e
impedimentos eventuais do mesmo;

13.Prospectar e viabilizar a captacao de recursos junto ao Governo Federal,
Estadual a Iniciativa privada, visando a celebracéo de convénios e contratos
de repasse,;

14.Realizar levantamento de documentacéo contabil, juridica, social e de
engenharia, através de estudos e elaboracdo de projetos basicos de
engenharia, visando atender as exigéncias de operacionalizacdo dos setores
responsaveis pela cessao de recursos;

15.Gerenciar 0s convénios e contratos de Repasse e acompanhamento das
acOes de celebracdo, acompanhamento da execucéo orgcamentaria e
financeira e prestacéo de contas;

16. Articular entre as Secretarias Municipais acdes determinadas pelo
Planejamento da Prefeitura que visem a celebracdo de Convénios e de
Contratos de Repasse;

17.Trabalhar, em parceria com os demais departamentos, no sentido de ordenar
e integrar 0s seus projetos;

18.Promover ac¢des que visem atender as demandas burocraticas e juridicas na
tramitacdo dos projetos.

19.Promover ac¢des que visem atender as demandas na elaboracdo dos projetos
basicos de engenharia e arquitetura;

20.Exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Secretario Municipal

c) REQUISITOS:

1. Experiéncia: Nao se aplica;

2. Complexidade das tarefas — trabalho de coordenagéo, a qual exige postura
profissional constante;

3. Responsabilidade por erros — exige tomada de decisdes constantes;

4. Responsabilidade por dados confidenciais — tem acesso a informacdes
estritamente confidenciais cuja divulgacéo inadvertida pode provocar sérios
embargos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a instituicdo como um
todo, discrigdo e integridade maxima. Sao os requisitos essenciais do cargo;

5. Responsabilidade por contatos — total responsabilidade;

6. Esforco fisico — leve;

7. Esforco mental e visual — Esforco mental atenuante;

8. Condicbes de trabalho — tipicas de escritério e de campo;

9. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervisdo € inerente ao cargo.

COORDENADOR EDUCACIONAL

a) DESCRICAO SUMARIA:




Coordenar o Centro Municipal de Educacéo Infantil ao qual esteja lotado, auxiliando
a Secretaria de Educacdo no processo de coordenacédo, analisando as viabilidades
e necessidades a plena eficacia do servico prestado e/ou posto a disposicdo dos
cidadaos pinhdoenses.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Participar da elaboragéo, execugdo e avaliacdo da proposta pedagodgica da
unidade; elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta
pedagdgica da unidade;

2. Zelar pelo desenvolvimento integral das criancas, nos aspectos fisico,
psicolégico e social, organizar e promover formas adequadas para a
promocao das atividades de “educacéo” e “cuidados” das criancas sob seus
cuidados; avaliar, observando e registrando o desenvolvimento das criancas;
Executar as rotinas diarias de modo flexivel e organizado;

Colaborar com as atividades de articulacdo da unidade escolar com as

familias e a comunidade;

5. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliacdo e ao desenvolvimento profissional, programados pela unidade
escolar e pela Secretaria de Educacéo;

6. Incumbir-se de outras tarefas indispensaveis ao atingimento dos fins
educacionais e ao processo de desenvolvimento integral das criancgas;

7. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

B w

c) REQUISITOS:

1. Experiéncia: Nao se aplica;

2. Complexidade das tarefas — tarefa que exige total comprometimento;

3. Responsabilidade por erros — exige tomada de decisdes complexas;

4. Responsabilidade por dados confidenciais — tem acesso a informagdes
estritamente confidenciais cuja divulgacdo inadvertida pode provocar serios
embargos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a instituicdo como um
todo, discricédo e integridade maxima;

5. Responsabilidade por contatos — total responsabilidade uma vez que envolve
trato a criancas;

6. Esforco fisico — médio;

7. Esfor¢co mental e visual — Esforco mental constante;

8. Condigbes de trabalho — tipicas de escritorio;

9. Responsabilidade por supervisdo - 0 exercicio de supervisdo nao € inerente ao
cargo.

DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

a) DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades departamentais, sendo de sua competéncia as responsabilidades inerentes
ao Departamento, bem como a realizacdo das atividades de planejamento, da gestdo administrativa
e seu controle de resultados através da supervisao constante junto aos chefes de divisdo e quadro
funcional em geral.

b) TAREFAS TIPICAS:

1. Dirigir, coordenar e desempenhar as atribuicbes de Diretor de Transporte
Escolar, com subordinacéo direta ao Secretario na qual compete a sua pasta
assumida;

2. Coordenar as atividades departamentais de forma a garantir o bom
andamento das atividades internas e externas;

3. Agendar e/ou programar as entrevistas com 0s Orgaos de divulgacdo, em




articulagcdo com o Diretor de Comunicacao e/ou chefe de Divisdo Cerimonial,
sempre que solicitado e/ou necessario;

4. Organizar por ordem de prioridade (datas) os despachos relativos aos
assuntos administrativos de competéncia do Secretario da pasta;

5. Encaminhar as publicacbes dos atos praticados aos veiculos de

comunicacéo oficial;

Coordenar a elaboracéo do relatério mensal de atividades do Departamento;

Apoiar o Secretario e o Prefeito do Municipio no desempenho das suas

funcdes;

8. Analisar documentos e correspondéncias enderecadas ao Departamento,
procedendo a distribuicdo e encaminhando para 0s registros necessarios ao
controle do tramite interno, caso necessario;

9. Emitir procedimento para elaboracdo de comunicado, oficios, memorando,
circulares e outras correspondéncias internas e externas expedidas ou
demandadas pelo Departamento;

10.Organizar e controlar o organograma e fluxograma departamental,

11.Agendar, organizar e prestar o apoio necessario as visitas e eventos oficiais
de que o Secretario e/ou Prefeito deva participar e requeira sua participacao;

12.Representar o0 secretario nos eventos e solenidades nas auséncias e
impedimentos eventuais do mesmo;

13.Exercer outras atividades que |lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal.

No

c) REQUISITOS:

1. Experiéncia: Nao se aplica;

2. Complexidade das tarefas — trabalho de coordenagéo, a qual exige postura
profissional constante;

3. Responsabilidade por erros — exige tomada de decisdes constantes;

4. Responsabilidade por dados confidenciais — tem acesso a informacdes
estritamente confidenciais cuja divulgacdo inadvertida pode provocar sérios
embargos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a instituicdo como um
todo, discricdo e integridade maxima. Sao os requisitos essenciais do cargo;

5. Responsabilidade por contatos — total responsabilidade;

6. Esforco fisico — leve;

7. Esforco mental e visual — Esforco mental atenuante;

8. Condigbes de trabalho — tipicas de escritorio;

9. Responsabilidade por superviséo - 0 exercicio de supervisdo € inerente ao cargo.




