PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
Praca Mauro Roquete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36.620-000 - Santana do Deserto - MG

ANEXO II )
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Grupo: Direcio

Cargo: Diretor do Setor de Tesouraria

Pré-requisito: Ensino Médio

Atribuicao:
e Receber, quando autorizado, as importancias devidas a Prefeitura;

— o FEfetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerério, 0
cronograma de desembol§ole! as-instrugdes recebidas do Secretario Municipal de

Fazenda; N L] g

W L
e Guardar e conservar os, valores da Prefeitura ou os caucionados por terceiros,

devolvendo-os qua{t_adoidéfffdéﬁlente autorizado;

. "~_,x._/w: e .

e Manter em dia aesCrifuragio-do-movimento de caixa ¢ preparar 0$ comprovantes
relativos as/operacdes realizadas; \

o Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuracdes aceitas;

o Requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;

e Incumbir-se dos contates com estabelecimentos “bancérios em assuntos de sua
competéncia; e !,t,‘

e Preparar os cheques para os/pagamentos autorizados;

o Movimentar as contas bancérias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;

o Providenciar o recolhimento das contribuigdes para as institui¢des de previdéncia e 0s
fundos regulamentares;

e Preparar, diariamente, boletins_de movimento financeiro e envia-los ao Secretario
Municipal de Fazenda;

e Depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

e Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

e Executar outras atribui¢des afins.

Grupo: Dire¢do

Cargo: Diretor Escolar

Pré-requisito: Formag¢dio em Curso Superior inerente 2 Educacio e ter experiéncia
minima de 3 (trés) anos como servidor piiblico municipal do magistério.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
Praca Mauro Roquete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36.620-000 - Santana do Deserto - MG

Atribuicdo:
o Administrar o trabalho desenvolvido pelos servidores sob sua chefia;

e Orientar os servidores em relacdo a sua rotina de trabalho, documentando 08
procedimentos a serem adotados,;

e Representar a unidade escolar sob sua direcdo, administrando-a de modo a efetivar a
participag@o comunitaria no processo decisorio € na sua gestdo;

e Cumprir e determinar o cumprimento da legislagdo do ensino € das normas baixadas
pela Secretaria Municipal de Educagdo;

e Regulamentar as atividades na area de sua competenma,

e Reunir-se periodicamente 001}1ﬁ0utros profissionais da escola para sanar problemas
que eventualmente Venhgma aacontecer dentro do processo educacional;

e Zelar pelo Patraanomo para que ‘esteja eni” perfeitas condigdes de utilizagdo €
funcionamento, hrg;ene é:msecruranga ~4{

¢ Manter-se atuahzada ,pbre"os prmmpals assuntos dentro de sua area;

e Executar ou‘_ﬁgfasf atribuig@es afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052

Praga Mauro Roguete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36.620-000 - Santana do Deserto - MG

Grupo: Dire¢io

Cargo: Vice-Diretor Escolar

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuicao:
e Substituir o Diretor Escolar nas suas auséncias, faltas e impedimentos;

e Responsabilizar-se pelas at1v1dades de adm1mstra<;ao escolar que lhe forem delegadas
pelo Diretor Escolar; -

e Exccutar outras atribui¢des afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADD DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
Praga Mauro Roquete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36.620-000 - Santana do Deserto - MG
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Grupo: Chefia

Cargo: Chefe de Gabinete

Pré-requisito: ensino médio

Atribuicio:
e Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
e Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de
classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo; ,
e Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;
e Representar oficialmente qPrefeito/ sempre que para isso for credenciado;
e Transmitir aos ﬁ‘ecietérﬁﬁﬁiééﬁfés: dé-igual nivel hierérquico as ordens do
Prefeito; e - \
e Redigira con'espOﬂdéngé),éﬁbiard'd"?féf_eitc_);
s Acompanhar, nas répaﬁigﬁﬁsmicipais,'o andamento das providéncias determinadas
pelo Prefeito; i - ,
e Promover a organizacio do arquivo de documentos € papéis que, em carater
particular, sejam enderecados ao Prefeito; RS
e Promover a formalizago dos atos oficials que devam ser assinados pelo Prefeito;
e Promover a preparacdo do-expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
e Promover o registro do-nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de
outras esferas de Governo;. E
e Providenciar informacdes 4 Administracio sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros atos oﬁ_gi"iaisf :
e Promover a divulgagdo das atividades da Prefeitura:
- e Programar solenidades e fostividades e fazer preparar ¢ expedir os respectivos
convites;
e Promover 4 manutencio de exemplares de requerimentos. € formularios a serem
preenchidos pelo publico; . 7
e FExecutar as atividades de asSessoramento parlamentar, quando autorizado pelo
Prefeito; '
e Executar outras atribuigdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275- 1052
Praca Mauro Roguete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36.620-000 - Santana do Deserto - MG

o]
Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico de Esporte

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuicio:

o Dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques € ginasios de
esportes do Municipio; :

e Participar da programagio de eventos esportivos nas dependéncias dos equipamentos
S desportivos do Municipio;

i ~
e Providenciar a/aqmswam T de bcns €3 matenals necessarios aos equipamentos
desportivos do Mun101p1@ mmando Jas medidas cabiveis para o seu devido

abastecimento; I N

,——“"—' “‘-u.‘

e Elaborar o calendzmo/as—e@mpengoes eventos ¢ certames a serem realizados nos
equipamentos desportlvos

e Promover a execugdo de atividades relacionadas com permissdes, promogoes €
pubhcldades n0s equipamentos esportivos do Mummplo

e Fixaros horaxlos de ﬁm,c].anamento dos equ1pamentos desportivos;

o Administrar os programas de recreagdo e lazer desenvolvidos pelo Municipio;
|

e Incentivar e orientar as pr a“t:Lcas 1ecreat1vas e de lazer pela comunidade;

e Prestar assmtenma a 1nst1tu:1(;oes nao—oﬁ:clals existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difuséo e 0 desenvolvimento de praticas e agdes recreativas € de lazer junto
- a populagéo; ==y

e Programar ¢ supervisionar a ut111za<;a0 dos. parques, plag:as e jardins, para fins de
recreagio-e lazer;

e

e Executar outras atribui¢des afins.
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Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico de Transporte

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuicdo:

Programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuigdo,
manutencgo, conservagio e controle de utilizacio dos veiculos da Prefeitura;

Dirigir ¢ supervisionar a execugao dos servigos de manutengéo dos equipamentos
mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

Programar, dirigir ¢ supervisionar as atividades de manutengdo preventiva das
méquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servigos de abastecimento, lavagem,
lubrificac#o, borracharia e normas operacionais;

Promover a distribuicio dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Prefeitura, de acordo
com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Promover a inspegdo periddica dos veiculos ¢ a verificacdo do seu estado de
conservacio, providenciando os reparos necessarios;

Promover a elaboracdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparti¢do, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pegas € méao-de-obra;

Promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de
veiculos; '

Manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pegas, ferramentas ¢ demais materiais
utilizados;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
Praca Mauro Roquete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36. §20-000 - Santana do Deserto - MG

FGrupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servigo Tributario

Pré-requisito: ensino médio

Atribuicfo:

e Estudar e fazer aplicar técnicas € processos modermnos relativos tributos e as taxas de
servigos ou de poder de policia;

e Dirigir ¢ supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizagio e
cobranga dos tributos de sua competéncia;

e Acompanhar o andmnentgdafrecelt dos,:mbutos sob sua responsabilidade e propor
ao Secretério Mummpal'de azenda“""plowde‘ncfas e medidas regularizadoras;

e Cuidar para que as at1V1dades ri butal;las se desenvolvam dentro dos prazos fixados

pelo Calendario Flscal e I <
/f"‘:"—_ ~ o
e Providenciar o langamento dos. tnbutos mummpms dentro dos prazos estabelecidos no
Calendario :Elscal !

e Organizar e cantrolar o cadastro municipal de conmbumtes

o Coordenar ¢ orientar as at1v1dades de mscnc;ao alterag:ao ¢ baixa dos contribuintes
sujeitos aos tributos de s! su‘am mpeténcis ,

e Controlare! acompanhar a pagamento € ?arcelamento das notificagdes fiscais € autos
de infragdes e seu envio a Dimd\'??ﬂva,

 Executar outras atr1bu1goesfaﬁns ‘£ 8
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADC DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052

Praga Mauro Rogquete Pinto, 01 - Centro - CEP: 35.551_'_[_1-[]00 - Saljtaur_m do Desertuﬂ;lYIG

Grupo: Chefia

Cargo: Chefe do Servico de Planejamento e Administrativo

Pré-requisito: ensino médio.

Atribuic¢do:

o Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, coordenacao,
controle e avaliagiio das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

e Promover e acompanhar a execugdo dos planos municipais de desenvolvimento;

e Promover a elaboracio ¢ o acompanhamento de diagnésticos, projetos e estudos
voltados para o planejamento de-Municipio;
= i I

. . E o, N i Y A o N . - o)
e Requisitar aos¢ demais 0rgéaos. municipais-'dados e informagdes necessarios ao

. (o i ; i \ g . .
planejamento, organizando-os € mantendo-os devidamente atualizados;
o Xt

—~,

e Orientar e supervisionar as atividades “de conservagdo de moveis, instalagdes,
maquinas de escritotio e-equipamentos leves da Secretaria;

e Orientar e confﬁ{glar a execucdo das atividades relativas aos servigos de reproducéo de
papéis e documentos da Secretaria; =t
e Planejar, supervisionar, organizar e comandar as atividades gerais da Secretaria,

promovendo as medidas figeessarias a0 cumprimento de suas finalidades em sintonia
ao plano global da administragdo municipal; '
i

: A = ; .
e [Estabelecer as diretrizes para ‘ekabﬁragé‘fo da proposta orgamentéria e dos planos
anuais e plurianuais de investimento: !

o FEnviar ao Prefeito Municipal, sempre que necessario, a solicitagdo de reajuste €
P adequacdo financeira das tarifas, taxas e servigos;

e Autorizar a realizagfo de licitagdes, homologac#o, celebrar contratos, convénios,
acordos e ajustes; :

e Determinar a abertura de sindicAncia e processos administrativos, delegar aos
subordinados matéria de sua competéncia desde que conveniente;

e Executar outras atribui¢des afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
Praca Mauro Roquete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36.620-000 - Santana da Deserto - MG

N

Grupo: Chefia T

Cargo: Chefe do Servigo de Turismo

Pré-requisito: ensino médio

Atribuic¢ao:

Coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;
Conduzir projetos culturais e de expansdo turistica no Municipio;

Discutir com liderancas locais planos de agao ¢ tipos de apoio do poder municipal ao
desenvolvimento cultural e turistico;

Coordenar estudos Q«agéegg@bfé}q%ﬁerfeiggar_gento do potencial turistico de Santana
do Deserto, decotrenté do 2%eu patriménio nafural e cultural e da sua importancia no

contexto regionals ¥ \
L A

. e o Bl .. -
Implantar um sistema attializado. de informagdes sobre a industria turistica na regiao
. C | e e S ;
como: infraestrutura;de-servicos e fluxos e-perfis de turistas;

Estudar, em colaboragéo. formulas e receitas-na identificagdo das manifestagdes
culturais de Santana do Deserto ¢ regiio como forma de associar a execucdo das
politicas publicas de incentivo ao turismos: 4

Providenciar ' a -élabeié&i;lﬁ“"de perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos publicos ou &rivados;

Proporcionar assisténcia teenica-a iniciativas turisticas, dando prioridade as que
gerem empregos e aproveitem recursos locais;

Catalogar a legislagdo € regulamentagdo local, estadual e nacional sobre cultura e
turismo, visando subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

Participar da programagdo de eventos culturais e turisticos que atraiam visitantes ¢
movimentem a economia do. Municipio;

Executar outras atribui¢des afins.
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Brafeito Municipal de
Santana do Deserto



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
Praca Mauro Rogquete Pinto, 01 - Centro - CEP: 36.620-000 - Santana do Deserto - MG

- Grupo: Chefia

Cargo: Chefe de Disciplina

Pré-requisito: ensino fundamental

Atribuic¢do:

e manter a disciplina escolar, de acordo com as normas das escolas e orientagdes do
respectivo Diretor Escolar; ‘

e realizar a inspecdo de alunos;

e desenvolver o espirito de cooperagdo entre os alunos, bem como o cultivo dos hébitos
de higiene pessoal € preseir,\zggﬁeﬂ_dgswpens_fpﬁblicos;
- e il M i

. 3, i T Ty L [ »
e organizar, cap%;_tar,-dmglr e.coordenar as’ apresentagoes dos alunos das escolas
municipais nas festividadegs civicas ef.ciulturais do Municipio, do Estado de Minas

Gerais e do Estado Brasileito. —
7 =5

e organizar excursdes e estabelecer meios adequados de distragdo para os alunos;

e impor aos alunes as penas disciplinares que estiverem na sua algada, solicitando ao
Diretor a aplicagdo das que deste dependerem; :

e tomar conhecimento-das penalidades impostas aos alunos pelos inspetores de alunos e
de suas justificativas; e e

ey

e apresentar anualmente a0 Diretor reiai'c')ﬂ? de suas atividades.

o Executar outras atribuigdes afins. 8

I &
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
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“Grupo: Geréncia

Cargo: Gerente de Unidade de Satde

Pré-requisito: ensino médio

Atribuig¢ao:

e TExercer as atividades de policia administrativa em satide nas unidades de saude, nos
limites da legislacdio municipal pertinente; '

e Promover a aplicagio de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros atos
municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

e Promover a apreensdo de gﬂe_;gad_o];ias deterioradas ou consideradas improprias para o
g Fhol el SN o T
consumo, bem cemo providenciar SI.gla‘“destrmga@;
X H 3 i ?

“\’,A.' i _;’ o 5
e Encaminhar, pard exame [;h’(? laboratério, amostras de mercadorias que apresentem
. . e R I - .
motivos para dividas quanto a sua ‘propriedade para o consumo, determinando a
. T— P i f ey .
interdicéo dos estoqy/gs/aiw—re,sultadorda_gnahse;

e Promover, ém articulagdo com os 6rgéos competentes, o controle dos matadouros,
fazendo examinar os animais a serem abatidos., bem como coibir a matanca
clandestina; - '

e Promover, em coordehagde. com os Orgdos competentes, o controle das fontes de

abastecimento de ég:aag;is sistemas de destino de dejetos, do lixo e da higiene das
habitagdes; L 9

e
g

) 1, - H, .
e Organizare supervisionar turmas de fiscalizaco sanitaria, bem como promover o seu

treinamento;; - ¢ ¥

e Executar outras atribui¢des afins.

il et Ve i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DO DESERTO

ESTADO DE MINAS GERAIS

TELEFAX: (32) 3275-1052
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- MG

Grupo: Coordenagao

Cargo: Coordenador Escolar

Pré-requisito: Efetivo do Magistério Municipal — Lei n® 929/11

Atribuicdo:

e Assistir ao Diretor escolar nas atividades de planejamento, organizagdo, coordenagéo,
controle e avaliacdo de atividades curriculares; ‘

e Prestar assisténcia técnica aos professores, visando atingir a‘unidade do planejamento
e a eficacia de sua realizagdo;

e Proceder levantamento de interesse;dos professores e do pessoal administrativo para a

programagfo de eurSos.dea erfeigoamento ¢ atualizagdo do pessoal do magistério;
A\l " TN T 8 N
e (Colaborar na integracao Ec&%a;—fm\nl;a—comumdade e na elaboracio da Proposta
B R i

Pedagogica; e o
- . e

o Integra-se com os profissionais do magistério, para o desenvolvimento do trabalho de
equipe; 2

e Assegurar a eficiéncia da agéo definida na coordenagfo escolar, dando conhecimento
aos professores das normas de trabalho e do calendario de atividades estabelecidas;

e Promover, sem ‘prejuizo das-—atividades docentes reunides periédicas com 0
professores, para avaliagao trabalho da coordenagao;

. S |
e [Executar outras atribuicdesiafins.=" !?
¢ § g ¥
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|
Grupo: Coordenaciio

Cargo: Coordenador do CRAS

Pré-requisito: Inscri¢do no conselho da Assisténcia Social

Atribuicdo:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a
implementagdo dos programas, servicos, projetos da protegdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

e Coordenar a execucio, 0 monitoramento, o registro € a avaliacgéio das acOes;

e Acompanhar e avaliar ﬁpr@eeg_,imentois para a garantia da referéncia e contra-
A . il i | ™5
referéncia do CRAS; - E'“ T A

i, ST - i 7 5 vy " -
e Coordenar a execucdo das jacoes dee\fg;rma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e das familias; inseridas nos-servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no terrtério; —._/

e Definir com a equipe de profissionais critérios ‘de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

o Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacfio.e.desligamento das familias;

e Definir com a equipe téenica 0s meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de

1 »icat e = . B . - i

trabalho social com familias Q;-Qﬁ_iﬁfVi{:OSgSOCIOGdllCatIV()S de convivio;

e Avaliar sistematicamente, jcom a équipe de referéncia dos CRAS, a eficécia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

e [fetuar agdes de mapeamento, articulagdo ¢ potencializagio da rede socioassistencial
e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

e Executar outras atribuigdes afing: <
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