PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

Rua Profa. Maria Coeli Franco, 13 — Centro, Sdo Gotarde, MG.
CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Tel: (34) 3671-7103.

LEI COMPLEMENTAR N°. 179, DE 24 DE MAIO DE 2018

DISPOE SOBRE A EXTINCAO E CRIACAO DE CARGOS DO QUADRO
PERMANENTE E COMISSIONADO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
AFETAS AS LEIS COMPLEMENTARES 67/2008 E 103/2011 E OUTRAS
NORMAS POSTERIORES, SEM AUMENTO DA DESPESA DE PESSOAL.

O povo do Municipio de Sao Gotardo (MG), por seus representantes na Camara Municipal.

aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei Complementar.

Art. 1° Ficam alteradas disposicdes da Lei Compl. Municipal 67 de 21 de dezembro de 2008,
com as alteracées introduzidas pela Lei Municipal 103/2011 de 20 de setembro de 2011, para
alterar o quadro do Anexo I da Lei Municipal 103/2011 de 20 de setembro de 2011 — ja alterado

por normas atinentes advindas, para extingdo do cargo remanescente de Médico Clinico Geral.

Simbolo Nivel

Cargo / Denominagéao Vencimento | Vagas Vagas | Vagas
| Anteriores | Extintas Atuais
. Médico Clinico Geral X 12.360,00 01 01 0

Art. 2° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Permanente da Sec. Municipal de Salde, os

cargos constantes no quadro/tabela abaixo, alterando-se o Anexo I da Lei Compl. Mun. 67/2008,

ia alterado pela legislagdo concernente posterior, definindo-se oquadro para os seguintes cargos:

- Cargo / Denominagédo | Simbolo Nivel | Vencimento |Vagas Vagas Vagas
| Anteriores |Criadas Atuais
Motorista I v 1.283,00 10 01 11
Técnico em i 1.165,51 38 03 41
Enfermagem
DENTISTA Vil 2.088,99 09 03 12

Art. 3° Fica extinto, no Quadro de Pessoal Comissionado do Poder Executivo Municipal, que

consta do Anexo Il da Let Compl. Municipal 67/2008 e as posteriores alteracdes, seguinte cargo:
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. Cargo / Denominagdo | Simbolo Nivel | Vencimento | Vagas Vagas . Vagas
Anteriores | Extintas Atuais |

Coordenador de

Internacao
¢ C—4 2.636,51 01 01 0

Art. 4° Fica criado, no Quadro de Pessoal Comissionado do Poder Executivo Municipal, que

consta do Anexo I da Lei Compl. Municipal 67/2008 e as posteriores alteragdes, seguinte cargo:

~ Cargo / Denominagdo | Simbolo Nivel = Vencimento |Vagas Vagas Vagas

i

| Anteriores | Criadas Atuais

 Assessor de Compras

00
Il C-6 1.833,30 01 01
Coordenador
Administrativo de C-7 1.322,20 00
01 01
Esportes

Art. 5° Esta Lei Complementar Municipal entrara em vigor na data de sua publicac&o.
Prefeitura Municipal de Sdo Gotardo, 24 de Maio de 2018.

SEIJI EDUARDO SEKITA
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO Il |
CARGOS e CENCIMENTO |
CARGOS

Assessor Administrativo 1 C-3
Assessor Administrativo Adjunto 1 C-4
Assessor Adjunto 1 C-3
Assessor de Gestao e Acompanhamento Fiscal 1 C-1
Assessor de Imprensa 1 C-3
{Assessor Juridico 1 C-1
LL\ssessor da Divis&o de Servicos Especiais do Gabinete 1 C-3
Assessor Tributario 2 C-5
Assessor de Compras 3 C-4
Assessor de Compras |l 1 C-6
Assessor de Contratos e Convénios 1 C-5
Assessor Contabil 1 C-6
Assessor de Licitagdes 2 C-6
Assessor de Licitacbes Il 1 C-7
Assessor de Obras e Projetos 2 C-1
Assessor de Obras e Projetos Adjunto 1 C-2
Chefe da Diviséo de Servigos Mecénicos 1 C-3
Chefe de Gabinete 1 C-1
Chefe do Setor Administrativo do Hospital 1 C-4
Chefe do Setor de Cultura, Lazer e Turismo 1 C-4
Chefe do Setor de Esportes 1 C-4
Chefe do Setor de Laboratério 1 C-4
Chefe do Setor de Logistica 1 C-4
Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Saude 1 C-4
Chefe do Setor de Tributacéo 1 C-4
Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria 1 C-4
Controlador interno 1 C-1
Coordenador Administrativo de Obras 1 C-4
Coordenador Ad_ministrativo Secretaria Municipal de Administracéo, o c.3
Fazendae Planejamento

Coordenador Administrativo de Recursos Humanos 1 C-6
Coordenador de Ajuda de Custo 2 C-7
Coordenador Administrativo de Esportes 1 C-7
Coordenador do CAPS 1 C-4
Coordenador do CREAS 1 C-4 B
Coordenador do NASF 1 C-4
Cocrdenador do CRAS 1 C-4B
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Cooardenador de Fiscalizacdo de Obras e Posturas 1 C-5
Coordenador de Fiscalizacdo Urbana 1 C-4
Coordenador Adjunto Administrativo 4 C-9
Coordenador de Limpeza 1 C-9
Caoordenador de Limpeza Publica 1 C-5
Coordenador de Manutencéo de Servigos Externos 1 C-5
Coordenador de Maguinas 1 C-2
Coordenador Administrativo da Assisténcia Social 1 C-6
Coordenador de Meio Ambiente 1 C-5
Coordenador de Patriménio 1 C-7
Coordenador do Programa Bolsa Familia 1 C-7
Coordenador Social 4 C-7
Coordenador Geral de Administrac&o Hospitalar 1 C-2
Coordenador Geral de Enfermagem Hospitalar 1 C-2
Coordenador Geral Farmacéutico 1 C-2
Coordenador Geral do Nucleo de Apoio ao Programa Saude da Familia |1 C-2
Coordenador de Recursos Humanos da Secretaria de Saude 1 C-5
Coordenador de Servigos Gerais 1 C-6
Coordenador do Patriménio Histdrico e Cultural 1 C-6
Coordenador do Servico de Recepedo, Atendimento e Controle 3 C-8
1Coprdenador do Servico de Recepc¢do, Atendimento e Controle do y C.7
Gabinete

Coordenador de Servicos Urbanos 1 C-5
Coordenador Técnico de Satde 4 C-4
Coordenador do Setor de Esportes 1 C-4B
fCoordenador do Servico de Avaliacéo de Bens Méveis e imoveis 1 C-5
Coordenador de Relacdes Publicas do Gabinete 1 C-6
Coordenador de Unidade de Saude 9 C-4
‘Coordenador da Vigilancia Epidemiolégica 1 C-4
Coordenador de Recolhimento do Lixo Urbano 1 C-5
Cocordenador de Zoonoses 1 C-4
Coordenador de Acompanhamento do VAF 1 C-4
Corregedor 1 C-2
Diretor Técnico de Saude 1 C-A
Diretor do Departamento de Cultura e Turismo 1 C-3
;Diretor do Departamento de Agricultura 1 C-3
Diretor do Departamento de Contabilidade 1 C-3
Diretor do Departamento de Tesouraria 1 C-3
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 1 C-3
Direto do Departamento de Compras,Licitagbes,Contratos e

Convénios 1 C-3
Diretor do Departamento de Controle, Avaliagdo e Auditoria 1 C-3
Diretor do Departamento Operacional de Salde 1 C-3 |
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Secretario Executivo 1 C-3

Secretéario Executivo dos Conselhos Assistenciais 1 C-3

Secretario Municipal de Administracéo, Fazenda e Planejamento 1 Subsidio
Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente 1 Subsidio f
Secretario Municipal de Educagéo e Cultura 1 Subsidic ;
Secretario Municipal de Promogao e Assisténcia Social 1 Subsidio |
Secretario Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transportes 1 Subsidio
Secretario Municipal de Saude 1 Subsidio |
Secretario Municipal de Esportes e Lazer 1 Subsidio
TOTAL 112 |
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VALORES CONSTANTES DA LEI 67/2008 E DEMAIS MODIFICACOES

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO Vi

CODIGO DE VENCIMENTO VALOR DO VENCIMENTO
C-—-A R$10.681,00

C—1 R$5.522,19

C-2 R$ 3.966,63

C-3 R$ 2.877,74

C -4 R$ 2.636,51

C—4B R$ 2.487,28

!(C -5 R$ 2.099 .99

C-6 R$ 1.633,30

cC-7 R$ 1.322,20

C-38 R$ 1.166,64

C—-9 R$ 1033,92

VALORES CONSTANTES DA LEI 99/2011 E DEMAIS MODIFICAGOES
ANEXO UNICO

CARGO VENCIMENTO
Gerente de Operacdo de Maquinas Rodoviarias R$ 2.233,27
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO, GOTARDO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRIGAO DE CARGOS COMISSIONADOS
ANEXO Vil

CLASSE: ASSESSOR

Cargos: Assessor Administrativo, Assessor Administrativo Adjunto, Assessor Adjunto, Assessor de

Gestio e Acompanhamento Fiscal, Assessor de imprensa, Assessor Juridico, Assessor Tributério,

Assessor de Compras, Assessor de Compras ll, Assessor de Contratos e Convénios, Assessor

Contabil, Assessor de Licitacdes, Assessor de Licitagbes I, Assessor de Obras e Projetos,

Assessor de Obras e Projetos Adjunto, Assessor da Divisao de Servigos Especiais do Gabinete.

Cargos de assessoramento ao Prefeito, érgaos e unidades de hierarquia variada da Prefeitura

Municipal.

Atribuicodes:

prestar assessoria ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos Chefes e Coordenadores de Setor no
desempenho de suas atribuicoes;

realizar pesquisas e estudos técnicos, mediante solicitagdo do superior imediato;

acompanhar e executar projetos da Administragéo;

emitir memorandos, pareceres, relatérios e outros documentos solicitados pelo superior imediato;

participar de encontros e reunides, realizar contatos e executar outras atividades técnicas que Ihe forem
atribuidas pelo superior imediato;

atender ao publico em geral;

contactar fornecedores, prestadores de servigo e tudo o que for necessario para o bom andamento da
Administragao;

cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos em vigor;

executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE GABINETE
Cargo: Chefe de Gabinete
Atribuicdes:
e Prestar assisténcia direta ao Prefeito e, ainda:
¢ planejar, organizar e supervisionar trabalhos de gabinete do Prefeito, tendo em vista a
realizacdo de atividades executivas;
« realizar trabalho de atendimento, comunicagdo e redac&o no Gabinete;
e« assessorar o Prefeito Municipal nos aspectos politicos, administrativos, juridicos e outros
solicitados pelo mesmo;
s executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE SETOR
Cargo: Chefe da Divisdo de Servigos Mecéanicos

e coordenar e manter organizados os trabalhos e as acdes de sua equipe de trabaiho,

e zelar pela ordem e bom andamento dos servigcos executados;

s examinar quanto ao aspecto organizacional e legal dos trabalhos executados por servidores
subordinados ao seu setor de trabalho, tudo de acordo com as atribuicbes da secretaria a qual
esteja vinculada.

¢ executar os servicos de manutengdo mecanica, montando e desmontandc maquinas e
equipamentos, reparando ou substituindo partes e pegas, visando o seu perfeito funcionamento e
prolongamento de sua vida Gtil.

e efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar o estado de conservagéo e funcionamento dos
equipamentos mecanicos.

= executar servigcos de manutengdo mecanica preventiva e corretiva em todos os equipamentos e
respectivos acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento.

e executar a lubrificacdo, regulagens e calibragens de fodos os equipamentos mecanicos e
pneumaticos, conforme especificacdes de cada maquina, utilizando os instrumentos apropriados.

s acompanhar os testes de producgéo, verificando o adequado funcionamento das maquinas.
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verificar a necessidades de reparos nas ferramentas utilizadas no processo produtivo.

anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeito de controle.

verificar o estado de rolamentos, trocando-os se necessario, de acordo com padroes
estabelecidos.

manter dados e referéncias dos equipamentos e pecas de reposi¢ao.

desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados.

executar pequenos servicos de solda, corte com magarico, quando necessario.

executar a troca de 6leo, limpeza e manutencéo dos compressores.

executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE SETOR

Cargos: Chefe do Setor Administrativo do Hospital, Chefe do Setor de Cultura Lazer e Turismo,
Chefe do Setor de Esportes, Chefe do Setor de Laboratorio, Chefe do Setor de Logistica, Chefe do
Setor de Transporte da Secretaria de Satide, Chefe do Setor de Tributagao, Chefe do Setor de
Vigilancia Sanitéaria.

Atribuicbes:

Planejar, supervisionar, orientar e executar as atividades de competéncia do respectivo setor e, ainda:

s  assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;

o propor medidas que visem & racionalizagéo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
« praticar os demais atos necessarios a consecugéo dos objetivos do setor;

e participar de encontros e reuniées, realizar contatos e executar outras atividades técnicas que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato;

sugerir e promover melhorias no Setor;

efetuar atendimento ao publico;

despachar documentacao;

coordenar a equipe do setor;

promover a interacéo entre os setfores;

e cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos em vigor;

« executar outras atividades correlatas.

e & @& @

CLASSE: CONTROLADOR INTERNO

Cargo: Controlador interno
Atribuigdes:
Dirigir os servicos de controladoria interna da Prefeitura, competindo-the:

&

@ ® L] [

verificar a regularidade da programag&o orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de governo e do orgamento do
Municipio;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia e economicidade, da
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administragao direta e
indireta do Municipio, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

exercer o controle das operactes de crédito, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

examinar a escrituracdo contabil e a documentacéo a ela correspondente;

examinar as fases de execucéo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

examinar a execucao da receita bem como as operacdes de crédito e emissao de titulos;

examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios
anteriores”,

acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebraggo de convénios e
examinando as despesas correspondentes,

SE
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e acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissaéo de
pessoal, a qualquer titulo, na administragéo municipal, excetuadas as nomeacdes para cargo de
provimento em comiss&o e designagéo para fungaéo de confianga;

s executar outras atividades correlatas.

CLASSE: COORDENADOR
Cargos: Coordenador Administrativo de Obras, Coordenador Administrativo Secretaria Municipal
de Administragdo, Fazenda e Planejamento, Coordenador de Ajuda de Custo, Coordenador do
CAPS, Coordenador do CREAS, Coordenador do CRAS, Coordenador do NASF, Coordenador de
Fiscalizagido de Obras e Posturas, Coordenador de Fiscalizagao Urbana, Coordenador de Limpeza
Publica, Coordenador de Manutencdo de Servicos Externos, Coordenador de Maquinas,
Coordenador Administrativo da Assisténcia Social, Coordenador de Meio Ambiente, Coordenador
de Patriménio, Coordenador do Programa Bolsa Familia, Coordenador Geral de Administragao
Hospitalar, Coordenador Geral de Enfermagem Hospitalar, Coordenador Geral Farmacéutico,
Coordenador Geral do Nicleo de Apoio ao Programa Satide da Familia, Coordenador de Recursos
Humanos da Secretaria de Saude, Coordenador Administrativo de Recursos Humanos,
Coordenador de Servigos Gerais, Coordenador do Patriménio Historico e Cultural, Coordenador do
Servico de Recepgao, Atendimento e Controle, Coordenador do Servigo de Recepgéao, Atendimento
e Controle do Gabinete, Coordenador de Servicos Urbanos, Coordenador Técnico de Saude,
Coordenador de Relagdes Publicas do Gabinete, Coordenador de Unidade de Saude, Coordenador
da Vigilancia Epidemiolégica, Coordenador de Recolhimento do Lixo Urbano, Coordenador de
Zoonoses, Coordenador do Servigo de Avaliacdo de Bens Moveis e Iméveis, Coordenador do Setor
de Esportes, Coordenador Adjunto Administrativo, Coordenador Administrativo de Esportes,
Coordenador de Limpeza.
Atribuicdes:
« participar do planejamento, organizac&o e definicdo das diretrizes e programas de sua area de
atuagao,
» planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de sua competéncia;
s coordenar as atividades administrativas no ambito de sua competéncia;
e submeter ac Secretario e ao Chefe de Setor responsavel, o programa de trabatho e a proposta
orcamentaria anual da unidade de sua competencia,
e Planejar juntamente com o superior imediato a aplicagdo de recursos financeiros e prestar
contas de sua realizag&o,
« representar a unidade de sua competéncia;
e apresentar aos superiores imediatos relatérios de atividades e de resultados;
e promover a integracdo da unidade com os outros setores € com a comunidade, especiaimente
no ambito de sua area de atuacéo;
+« efetuar atendimento ao publico;
e cumprir e fazer cumprir as normas de sua area de atuagao,
s executar outras atividades correlatas.

CLASSE: COORDENADOR
Cargo: Coordenador Social
Atribuicoes:
e participar do planejamento, organizagéo e definicéo das diretrizes e programas de sua area de
atuacao;
s planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de sua competéncia;
« coordenar as atividades administrativas no &mbito de sua competéncia;

e submeter ao Secretario e ao Chefe de Setor responsavel, o programa de trabalho e a proposta
orcamentaria anual da unidade de sua competéncia;

« Planejar juntamente com o superior imediato a aplicagéo de recursos financeiros € prestar
contas de sua realizacéo;

¢ representar a unidade de sua competéncia;
e apresentar aos superiores imediatos relatérios de atividades e de resultados;
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e promover a integrag8o da unidade com os outros setores e com a comunidade, especiaimente
no ambito de sua area de atuacgéao;

e efetuar atendimento ac publico;

s cumprir e fazer cumprir as normas de sua area de atuagao;

@ desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializag&o visando a atencao,
defesa e garantia de direitos e protegéo aos individuos e familias em situaces de vulnerabilidade
e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da funcao protetiva da familia;

® atuar na recepcdo dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora, apoiando na

identificacao e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a privacidade
das informacgdes;

® apoiar e participar no planejamento das agbes, organizar, facilitar oficinas e desenvolver
atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;

® acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugéo das atividades;

® executar outras atividades correlatas.

CLASSE: DIRETOR

Cargo: Diretor Técnico De Satide
Atribuicdes:

Assessorar a Secretaria Municipal de Satde em todas as suas atribuicbes;

Conduzir a politica municipal de saude em consonancia com 0s principios constitucionais do Sistema
Unico de Saude;

Auxiliar os coordenadores na elaboracdo e acompanhamento dos projetos prioritarios definidos pelo
gestor;

Supervisionar a definigéo dos perfis assistenciais das Unidades de Saude do Municipio
Acompanhar a normatizag@o das agdes de saude da rede propria;
Supervisionar e organizar o sistema de producgao de servigcos da rede publica;

Supervisionar e promover o desenvolvimento das atividades de promocdo e assisténcia a saude,
iuntamente com as demais unidades envolvidas na secretaria;

Supervisionar o desenvolvimento de agdes na area de assisténcia farmacéutica;

Supervisionar a padronizacdo de normas técnicas que assegurem o pleno funcionamento das
atividades de assisténcia farmacéutica;

Supervisionar o processo de padronizagdo e atualizagdo dos medicamentos da rede assistencial, no
ambito do municipio, juntamente com a assisténcia;

Supervisionar a aquisicdo e distribuicado de medicamentos na rede assistencial, no ambito do
municipio;

Acompanhar o processo de planejamento e avaliacdo das redes de atengao implantadas no municipio;
Assessorar na definicdo dos perfis assistenciais das Unidades de Saude do Municipio;

Estimular medidas de promocdo da saude, atividades educativas e preventivas em saude bucal,
assisténcia farmacéutica e atencéo basica ;

Promover o desenvolvimento agbes intersetoriais para as redes de ateng&o mo municipio (mental,
hospitalar, atencdo basica e farmacéutica;

Estimular a definicdo da politica de satde mental, no ambito do municipio;

Estimular o desenvolvimento de agdes intersetoriais para a promogéo da satude mental;
£

y
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« Desenvolver e gerenciar o sistema de produgaoc de servigos de salde mental da rede pUblica;

= Participar da definigao dos perfis assistenciais das Unidades de Saude do Municipio

= Normatizar as acdes de sadde da rede propria;

e Acompanhar e avaliar tecnicamente a prestac&o de servicos de salde da rede prépria.

» Desenvolver e gerenciar o sistema de produgado de servigos da rede publica;

= Exercer a supervis&o técnica dos servicos de saude préprios, contratados e conveniados com vistas a
assegurar a qualidade da atencéo;

¢ Acompanhar o desenvolvimento das atividades de promog&o e assisténcia & saude, juntamente com
as demais unidades envolvidas na secretaria;

e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Cargos: Diretor do Departamento de Cultura e Turismo, Diretor do Departamento de Agricultura,
Diretor do Departamento de Contabilidade, Diretor do Departamento de Tesouraria, Diretor do
Departamento de Recursos Humanos, Diretor do Departamento de Compras, Licitagdes, Contratos
e Convénios, Diretor do Departamento de Controle, Avaliacdo e Auditoria, Diretor do Departamento
Operacional de Satde.

AtribuicGes:

Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as atribuicdes do seu Departamento
g, ainda:

e coordenar a elaborac&o da programagédo mensal e anual do respectivo Departamento:
» coordenar a implantac&o dos trabalhos programados e a utilizag&o dos recursos disponiveis:
= controlar os padrées de desempenho e qualidade dos servigos;

e proceder e coordenar & avaliac&o periddica de desempenho dos servidores em exercicio nas
unidades sob sua supervisao;

» participar do planejamento e das atividades das areas da Diretoria;

e participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;

e desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelos respectivos Secretarios.
» efetuar atendimento ao publico;

» assinar documentacao referente aos assuntos de sua competéncia;

¢ execular outras atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIO EXECUTIVO

Cargos: Secretario Executivo
Atribuicdes:
Prestar, diretamente, ao Prefeito assisténcia e orientacdo e, ainda:

@

elaborar a correspondéncia pessoal do Prefeito, atender as partes, encaminha-las aos orgaos
competentes e marcar-lhes audiéncia;

integrar-se com os diversos 6rgéos da Administracdo, orientando-os sobre relatorios anuais e
promogdes administrativas;

atender as reclamagbes do publico e encaminha-las aos 6rgdos competentes para pronta solucao;
preparar solenidades, expedir convites, tomar providéncias necessarias ao cumprimento dos
programas;

assessorar as reunides do Prefeito com suas Secretarias;
preparar e executar servigos de digitagdo em geral;
organizar e manter organizados ficharios, arquivos e correspondéncias do Gabinete do Prefeito;

organizar e manter sobre controle, o registro de Projetos de Lei, Leis, Decretos, Portarias e demais
atos baixados pelo Prefeito;

redigir e encaminhar correspondéncias e projetos de lei a serem submetidos ao Poder Legislativo.
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e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIO EXECUTIVO DOS CONSELHOS ASSISTENCIAIS
Cargo: Secretario Executivo dos Conselhos Assistenciais
e prestar assessoria a todos os conselhos assistenciais, organizando reunies, preparando e
arquivando documentos;
promover a integragdo dos conselhos para melhor andamento das atividades:
sugerir solugbes e auxiliar na implementacao de projetos;
atender as reclamagbes do publico e encaminha-las aos 6rgdos competentes para pronta solugao;
elaborar, receber e distribuir a correspondéncia dos conselhos:
executar outras atividades correlatas.
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JLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL
Cargo: Secretéario Municipal
Atribuicoes:
Exercer fungdo executiva de direcdo das secretarias do governo municipal, participar do planejamento,
organizagao e definicio de politicas e diretrizes de sua area de atuacgéo e, ainda:
dirigir unidade de primeiro nivel de organizacéo;
coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;
decidir sobre matéria pertinente a secretaria;
determinar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades da secretaria;
buscar a implementacéo de projetos da secretaria;
assistir ao prefeito em assuntos relacionados com a secretaria;
atender ao publico;
executar outras atividades correlatas.
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