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LEI COMPLEMENTAR N°.132, DE 02 DE MARGO DE 2015.

Dispde sobre a criagdo e extingao de cargos em comissao de livre
provimento e exoneragdo sem aumento da despesa e da outras

providéncias.

O povo do Municipio de Sdo Gotardo, por seus representantes na Camara Municipal,

aprovou e eu, prefeito municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° Ficam alteradas disposi¢des da Lei Compl. Municipal 67 de 21 de dezembro de
. 2008 e das suas alteraces posteriores, bem como de demais disposi¢bes normativas que
versem a respeito da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de S&o Gotardo, para

criagdo e extingdo de cargos comissionados, sem aumento da despesa.

Art. 2° Fica extinto 0 seguinte cargo em comissao, conforme especificagbes:

Cargo / Denominagio Vencimento | Vagas Vagas Vagas |
Anteriores | Extintas | Atuais
Assessor de Imprensa Adjunto 2.244,02 01 01 00

Total mensal da exoneragao de despesa 2.224,02

Art. 3° Fica criado o seguinte cargo em comissao, conforme especificagao:

Cargo / Denominacgao Vencimento | Vagas Vagas Vagas

Anteriores | Criadas | Atuais
Coordenador de Fiscalizagao Urbana 1 224402 00 01 01

Total da despesa prevista mensal 2.244,02

Art. 4° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover as atualizagdes
necessarias no organograma e no quadro de cargos da Prefeitura Municipal, para adequa-

los as alteragdes processadas na estrutura administrativa pela presente Lei.
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Art. 5° Esta Lei Municipal entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario do ordenamento municipal.
Prefeitura Municipal de S&o Gotardo, 02 de Margo de 2015.

i

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 I
NUMERO CODIGO DE
CARGOS DE CARGOS | VENCIMENTO

Administrador Regional 1 __Cc3
Assessor Administrativo 1 C-3
Assessor Administrativo Adjunto 1 C-4
Assessor Adjunto 1 C-3
Assessor de Gestdo e Acompanhamento Fiscal 1 C-1

. Assessor de Imprensa 1 C-3
Assessor Juridico 1 C-1
Assessor Juridico Adjunto 3 C-3
Assessor Tributario 2 C-5
Assessor de Compras 3 c4
Assessor de Contratos e Convénios 2 C-5
Assessor Contébil 1 C-6
Assessor de Licitacdes | 1 C-6
Assessor de Licitagdes || 1 C-7
Assessor de Obras e Projetos 2 CA1
Assessor de Obras e Projetos Adjunto 1 C-2
Assessor de Saude Publica 1 C-1
Assessor de Servicos Laboratoriais 1 C-2
Chefe da Divisdo de Apoio e Transporte do Gabinete 1 C-3
Chefe de Gabinete 1 CA1

. Chefe do Setor Administrativo do Hospital 1 C4
Chefe do Setor de Cultura, Lazer e Turismo 1 C4
Chefe do Setor de Esportes 1 C4
Chefe do Setor de Laboratério 1 C4
Chefe do Setor de Logistica 1 C4
Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Saude 1 C-4
Chefe do Setor de Tributacéo 1 C4
Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria 1 C4
Controlador Interno 1 C-1
Coordenador Administrativo de Obras 1 CH4
Coordenador Administrativo Secretaria Municipal de 5 C-3 J
Administracdo, Fazenda e Planejamento
Coordenador Administrativo da Secretaria de Agricultura 1 C-5 [
Coordenador de Ajuda de Custo 2 C-7 )
Coordenador do CAPS 1 C-5
Coordenador do CREAS 1 Cc4 J
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Coordenador do CRAS 1 C-4
Coordenador da Farmécia Verde - 1 C6
Coordenador de Fiscalizagao de Obras e Posturas 1 C-5
Coordenador de Fiscalizagao Urbana 1 C4
Coordenador de Frota 1 C-5
Coordenador de Informatica € Comunicagéo 1 C-6
Coordenador de Internacao 1 C4
Coordenador de Limpeza Publica 1 C-5
Coordenador de Manuteng¢ao de Servigos Externos 1 C-5
Coordenador de Maguinas 1 C-2
Coordenador de Marcacéo de Consultas 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 do Programa Esporte Solidario 1 C-7
Coordenador Geral de Administragéo 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 ! C-2
Coordenador de Recursos Humanos da Secretaria de Saude 1 C-5
Coordenador de Saude Ocupacional 1 C-6
Coordenador de Servigos Gerais 1 C-6
Coordenador do Servico de Recepcéo, Atendimento e Controle 6 C-8
Coordenador do Servico de Recepgao, Atendimento e Controle 4 C-7
do Gabinete

Coordenador de Servicos Urbanos 1 C-5
Coordenador Técnico de Saude ) 4 C4
Coordenador do Transporte do Gabinete 1 C-7
Coordenador de Unidade de Saude 9 C4
Coordenador da Vigilancia Epidemiologica 1 C+4
Coordenador de Zoonoses 1 C-5
Corregedor 1 C-2
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
Diretor do Depto de Compras Licitacdes, Contratos e Convénios 1 C-3
Diretor do Departamento de Controle, Avaliagéo e Auditoria 1 C-3
Diretor do Departamento Hospitalar 1 C-3
Diretor do Departamento Operacional de Saude 1 C-3
Médico do Servigo de Controle, Avaliagéo e Auditoria 1 C-3
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Médico do Servico de Controle, Avaliagao e Superviséo 1 C-3
Pregoeiro 1 C-6
Secretario Executivo 1 C-3
Secretario Executivo Adjunto o 1 C+4
Secretario Executivo dos Conselhos Assistenciais 1 C-3
Secre_tério Municipal de Administracao, Fazenda e 1 Subsidio
Plangjamento
Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente 1 Subsidio
Secretario Municipal de Educacgao, Cultura, Esporte e Lazer 1 Subsidio
' 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
. TOTAL 111
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRIGAO DE CARGOS COMISSIONADOS
ANEXO VIII
CLASSE: ADMINISTRADOR
Cargo: Administrador Regional
Atribuigoes:
e Prestar assessoria ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos Chefes e Coordenadores
de Setor no desempenho de suas atribuigées;
s realizar pesquisas e estudos técnicos para direcionamento de melhorias na regido a qual
estiver sob sua administragao;
e acompanhar e executar projetos da Administragao na regiéo;
e 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 necesséario para o bom
andamento da prestacao de servigos;
e cumprir e fazer cumprir normas e regulamentos em vigor;
s executar outras atividades correlatas.

CLASSE: ASSESSOR

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

Assessor de Gestdo e Acompanhamento Fiscal, Assessor de Imprensa, Assessor Juridico,

Assessor Juridico Adjunto, Assessor Tributario, Assessor de Compras, Assessor de Contratos

e Convénios, Assessor Contabil, Assessor de Licitagoes |, Assessor de Licitagdes Il, Assessor

de Obras e Projetos, Assessor de Obras e Projetos Adjunto, Assessor de Saude Publica,

Assessor de Servigos Laboratoriais.

Cargos de assessoramento ao Prefeito, 6rgdos e unidades de hierarquia variada da Prefeitura

Municipal.

Atribui¢des:

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

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

¢ acompanhar e executar projetos da Administragao;

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

« participar de encontros e reunibes, realizar contatos e executar outras atividades técnicas
que the forem atribuidas pelo superior imediato;

s atender ao publico em geral;

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

e cumprir e fazer cumprir normas e reguiamentos em vigor;

e executar outras atividades correlatas.

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

CLASSE: CHEFE DE SETOR
Cargo: Chefe da Divisao de Apoio e Transporte do Gabinete
e Coordenar e manter organizados os trabalhos e as agbes de sua equipe de frabalho,
¢ zelar pela ordem e bom andamento dos servigos executados;
¢ examinar quanto ao aspecto organizacional e legal dos trabalhos executados por
servidores subordinados ao seu setor de trabalho, tudo de acordo com as atribuicdes
da secretaria a qual esteja vinculada.
Supervisionar o bom trato com os veiculos de uso do gabinete.
« Executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CHEFE DE SETOR
Cargos: Chefe do Setor Administrativo do Hospital, Chefe do Setor de Cultura, LLazer e
Turismo, Chefe do Setor de Esportes, Chefe do Setor de Laboratério, Chefe Setor de Logistica,
Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Satde, Chefe do Setor de Tributagio, Chefe do
Setor de Vigilancia Sanitaria.
Atribuigdes:
Planejar, supervisionar, orientar e executar as atividades de competéncia do respectivo setor e, ainda:
»  assistir ao respectivo Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;
» propor medidas que visem a racionalizagéo dos trabalhos afetos ao respectivo setor;
» praticar 0os demais atos necessarios a consecugao dos objetivos do setor;
» participar de encontros e reunides, 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 documentagao;
coordenar a equipe do setor;
promover a interagao entre os setores;
cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos em vigor;
executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CONTROLADOR INTERNO

Cargo: Controlador Interno

Atribuigodes:

Dirigir os servigos de controladoria interna da Prefeitura, competindo-lhe:

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

e comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia e economicidade,
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgéos e entidades da administragao
direta e indireta do Municipio, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;
exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;
examinar a escrituragado contabil e a documentagdo a ela correspondente;
examinar as fases de execug&o da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

e examinar a execugao da receita bem como as operagdes de crédito e emissao de titulos;
* examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios

anteriores”;
-
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e acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

e acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admiss&o de
pessoal, a qualquer titulo, na administragdo municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo
de provimento em comissao e designagéo para fungéo de confianga;

e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: COORDENADOR
Cargos: Coordenador Administrativo de Obras, Coordenador Administrativo da Secretaria
Municipal Administragao, Fazenda e Planejamento, Coordenador Administrativo da Secretaria
de Agricultura, Coordenador de Ajuda de Custo, Coordenador do CAPS, Coordenador do
CRAS, Coordenador CREAS, Coordenador da Farmacia Verde, Coordenador de Fiscalizagao de
Obras e Posturas, Coordenador de Frota, Coordenador de Informatica e Comunicagao,
Coordenador de Internagao, Coordenador de Limpeza Publica, Coordenador de Manutengao de
Servicos Externos, Coordenador de Maquinas, Coordenador de Marcacao de Consultas,
Coordenador de Meio Ambiente, Coordenador de Patriménio, Coordenador do Programa Bolsa
Familia, Coordenador do Programa Esporte Solidario, Coordenador de Administragao
Hospitalar, Coordenador Geral de Enfermagem Hospitalar, Coordenador Geral Farmacéutico,
Coordenador Geral do Niicleo de Apoio ao Programa Saide da Familia, Coordenador de
Recursos Humanos da Secretaria de Saude, Coordenador de Saitide Ocupacional, Coordenador
de Servicos Gerais, Coordenador do Servico de Atendimento, Recep¢do e Controle,
Coordenador do Servigo de Recepgio, Atendimento e Controle do Gabinete, Coordenador de
Servigos Urbanos, Coordenador de Fiscalizagao Urbana, Coordenador Técnico de Saude,
Coordenador de Transporte do Gabinete, Coordenador de Unidade de Saude, Coordenador da
Vigilancia Epidemiolégica, Coordenador de Zoonoses.
Atribuicdes:
e participar do planejamento, organizacdo e definigdo das diretrizes e programas de sua
area de atuacgao;
« planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de sua competéncia;
e coordenar as atividades administrativas no ambito de sua competéncia;
s submeter ao Secretario e ao Chefe de Setor responséavel, o programa de trabalho e a
proposta orgamentaria anual da unidade de sua competéncia;
« planejar juntamente com o superior imediato a aplicagéo de recursos financeiros e prestar
contas de sua realizacao,
e representar a unidade de sua competéncia;
apresentar aos superiores imediatos relatérios de atividades e de resultados;
e promover a integracdo da unidade com os outros setores e com a comunidade,
especialmente no dmbito de sua area de atuagao;
efetuar atendimento ao publico;
e cumprir e fazer cumprir as normas de sua area de atuagao;
e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: CORREGEDORIA
Cargo: Corregedor
Atribuigoes:
Sao atribuigdes do Corregedor do Municipio comandar e supervisionar a execugao das atribuigdes,
bem como zelar pelos interesses da administragdo municipal, controlando, avaliando, assessorando e
aconselhando o Chefe do Executivo sobre a atuagao dos servidores publicos municipais, atuando de
forma preventiva e corretiva.

¢ realizar sindicancias,

e proceder a correigao de atos e procedimentos administrativos e fiscais;

e manter sistema de coleta de dados e tratamento de informagdes sobre a observancia das

normas disciplinares e sobre crimes cometidos contra a administrag&o publica;
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e sugerir medidas administrativas visando ao saneamento de ocorréncias que prejudiquem ou
que impegam o adequado funcionamento da Prefeitura Municipal;

+ emilir pareceres e propor a aplicacéo de penalidades;

s opinar sobre revisdo em matéria disciplinar

examinar os casos de falta de pontualidade, assiduidade, indisciplina, desidia, ineficiéncia,

inaptiddo para o servigo publico e fazer recomendacdes quanto ao funcionalismo publico;

examinar desvios de funcao;

elaborar pareceres, nos limites da competéncia do Cargo;

opinar sobre cargos, bem como abandono de cargo e emprego;

opinar sobre cargos de acumulagéo de cargo € emprego;

opinar sobre condigdes legais de concursados para admiss&o e exercicio;

atender e orientar servidores municipais e sobre assunto de competéncia do cargo;

realizar diligéncias externas.

promover reunides periddicas com as Secretarias para avaliacéo dos resultados alcangados e

eventuais ajustes e adequagbes que se fizerem necessarios para atingir os objetivos e

resultados estabelecidos;

» executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

CLASSE: DIRETOR DE DEPARTAMENTO
Cargos: 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, Avaliagao e Auditoria, Diretor do Departamento Hospitalar, Diretor
do Departamento Operacional de Saude.
AtribuicoOes:
Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as atribuigdes do seu
Departamento e, ainda:
e coordenar a elaboracao da programacgao mensal e anual do respectivo Departamento;
e coordenar a implantacdo dos trabalhos programados e a utilizacdo dos recursos
disponiveis;
controlar os padrdes de desempenho e qualidade dos servigos;
proceder e coordenar a avaliagdo periédica de desempenho dos servidores em exercicio
nas unidades sob sua supervisao;
e participar do planejamento e das atividades das areas da Diretoria;
participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia;
desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas pelos respectivos Secretarios.
efetuar atendimento ao publico;
assinar documentagao referente aos assuntos de sua competéncia;
e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: MEDICO DE CONTROLE E AVALIACAO
Carqos: Médico de Controle, Avaliagdo e Auditoria e Médico de Controle, Avaliagao e
Supervisao
Atribuigoes:
Responsabilizar-se pelas atividades administrativas que visem controlar, avaliar, auditar e
supervisionar todo o sistema municipal de saude, além de:
« participar da elaboragado/formulagédo e implementagcdo do Plano Municipal de Satde,
atualizando-o periodicamente;
» participar da elaboracéo/formulagdo e implementagdo do processo de Planejamento e
Orgamento do Sistema Unico de Salde, no ambito do Municipio, de forma ascendente, do
nive! local ao nivel central, ouvidos os seus 6rgaos deliberativos (Conselhos Locais e
Municipal de Saude);

- 9
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participar da elaboracdo/formulagdo e implementacdo da politica de formacdo e
desenvolvimento de recursos humanos para a saude, em conjunto com outros Orgaos
governamentais,
participar da normatizagéo/regulamentacéo de padrées de qualidade e parametros de custos
que caracterizam as a¢des de promogao e protegdo da salde;
propor a normatizagéo das atividades de servigos privados filantrépicos de saude, tendo em
vista a sua relevancia publica;
definir instancias e mecanismos de controle e avaliagdo das agdes e servicos de saude;
controlar e avaliar as agdes e os servigos de saude do Municipio;
controlar e avaliar os contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos publicos
de salde, bem como sua execugio;
controlar e fiscalizar os procedimentos desenvolvidos pelos servigos publicos e privados de
saude;
preservar a gratuidade das agdes e servigos de salde nos servigos de salude publicos e
privados contratados;
coordenar a realizacédo de todos os servigos, de sua area de atuagio, desenvolvidos nos
diversos orgdos da Secretaria Municipal de Saude, responsabilizando-se pelos aspectos
técnicos da execugéo, em comum acordo com o 6rgao de lotagao dos servidores;
organizar, manter atualizado e administrar bancos de dados sobre o Sistema de Saude do
Municipio;
organizar o Sistema de Informacdes em Salde, responsabilizando-se por emissdo dos
relatérios gerenciais;
informar/divulgar quanto ao potencial dos servicos de salde e sua forma de utilizagéo pelo
usuario;
dar acesso ao usuario dos servigos de informética e base de dados, suporte ac processo de
gestdo, de forma a permitir a geréncia informatizada e a administragido das caracteristicas
sanitarias e epidemioldgicas; vinculo entre cidadao e o SUS - Cartdo SUS Municipal;
promover retorno das informagdes ao Departamento Operacional de Salde e Departamento
Hospitalar avaliagdo constante das acdes executadas;
fornecer dados necessarios a elaboragdo do Plano Municipal de Saude e ao Departamento
de Administragéo e Planejamento;
elaborar, orientar e coordenar a utilizagdo de instrumentos de coleta de dados dos érgéos e
servigos de saude do Municipio;
estabelecer a analise sistematica das politicas, estratégias, programas, praticas e acdes de
saude no Municipio, conforme as prioridades e os objetivos formulados;
verificar a coeréncia entre as acdes propostas e implementadas, o grau de cumprimento dos
objetivos, os resultados e efeitos produzidos, bem como o impacto na satde da populagio;
fornecer elementos que propiciem a revisdo do Plano Municipal de Saude, a sele¢do de
prioridades de intervengdo continua, revisdo da alocagdo de recursos com vistas a
reorientagdo das praticas e do modelo de salde;
instrumentalizar os conselhos de saude na avaliagdo das praticas de satde e no
cumprimento dos objetivos propostos, possibilitando o efetivo exercicio do controle social,
envolvendo mudangas sécio - culturais;
conhecer o desempenho dos prestadores de servigos publicos e privados e a sua qualidade
dos servigos ofertados;
estabelecer padrbes minimos de qualidade assistencial para os prestadores, e manter
atualizados o0s seus cadastros e requisitos bésicos para a contratagdo de servigos
assistenciais;
controlar a frequéncia dos servidores lotados no 6rgao, responsabilizando-se pela elaboracao
do Relatério Mensal de Frequéncia do érgéao;
elaborar/formular e implementar a articulagéo da politica e do Plano Municipal de Salde,
juntamente com as Divisdes e Coordenadorias e demais servidores da salde;
responsabilizar-se pela emissao de relatorios das atividades sob sua responsabilidade;
zelar pelo bom andamento do processo de trabalho sempre embasado em condutas éticas,
além de outras atribuigcdes inerentes ao setor.
y - v
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CLASSE: PREGOEIRO
Carqo: Pregoeiro
Atribuigodes:
Promover as licitagdes na modalidade pregao e ainda:
» confeccionar editais de licitagdo conforme solicitacao dos Secretarios Municipais;
» auxiliar o Setor de Compras quanto & melhor de obtencéo de cotagbes para formulagéo de
precos de referéncia;
« presidir as reunides de pregdo buscando sempre o menor prego aliado & qualidade;
e executar outras atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIQ EXECUTIVO
Cargos: Secretario Executivo e Secretario Executivo Adjunto.
Atribuigoes:
Prestar, diretamente, ao Prefeito assisténcia e orientagao 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 o6rg&os da Administragéo, orientando-os sobre relatérios anuais e
promogdes administrativas;
» atender as reclamagées do publico e encaminha-las aos 6érgdos competentes para pronta
solugao;
» preparar solenidades, expedir convites, tomar providéncias necessarias ao cumprimento dos
programas;
¢ assessorar as reunides do Prefeito com suas Secretarias;
s preparar e executar servigos de digitagdo em geral;
e organizar e manter organizados fichdrios, 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.
« executar outras atividades correlatas.

CLASSE: SECRETARIO EXECUTIVO DOS CONSELHOS ASSISTENCIAIS
Cargo: Secretario Executivo dos Conselhos Assistenciais
+ prestar assessoria a todos os conselhos assistenciais, organizando reunides, preparando e
arquivando documentos;
e promover a integracdo dos conselhos para melhor andamento das atividades:
» sugerir solugdes e auxiliar na implementagéo de projetos;
» atender as reclamagdes do publico e encaminha-las aos 6rgéos competentes para pronta
solugao;
« elaborar, receber e distribuir a correspondéncia dos conselhos;
e executar outras atividades correlatas.
CLASSE: SECRETARIO MUNICIPAL
Cargo: Secretario Municipal
Atribui¢ées:
Exercer fungdo executiva de diregdo das secretarias do governo municipal, participar do
planejamento, organizag&o e definigdo de politicas e diretrizes de sua area de atuagao e, ainda:
» dirigir unidade de primeiro nivel de organizago;
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 implementagao de projetos da secretaria;
assistir ao prefeito em assuntos relacionados com a secretaria;
atender ao publico;
executar outras atividades correlatas.

® & & & ¢ o o

11



