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Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

LEI N° 1.706 DE 27 DE SETEMBRO DE 2022

ALTERA O ANEXO I DA LEI MUNICIPAL N° 1.463, DE 1° DE
ABRIL DE 2019, A QUAL DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E AS ATRIBUICOES DOS
ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE MISSAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE MISSAL, ESTADO DO PARANA, APROVOU E EU PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE:

LEI

Art. 1° - Fica alterado os termos do ANEXO I da Lei Municipal n°® 1.463,

de 10 de abril de 2019, a qual DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E AS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO DIRETA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE MISSAL, passando a vigorar nos termos seguintes:

"ANEXOI—LEIN® 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE COMISSAO E FUNCAO DE
CONFIANCA

1 - DO ORGAO GABINETE DO PREFEITO

CARGO - CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC1

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA —40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA —21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUGAO ~ ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

A assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua representacio funcional e
social;

A recepgéo, a triagem e o estudo dos expedientes encaminhados ao Prefeito Municipal,
bem como o acompanhamento da lramilagdo e o controle da execucdo das ordens
dele emanadas;

A coordenagdo das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de
pronunciamento, pareceres e informagdes do Poder Executivo as solicitagbes do

Poder Legisiativo e da formalizagdo de vetos e encaminhamento de projetos de lei ao
Legisiativo,
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ESTADO DO PARANA

A coordenagdo e supervisdo da elaboracdo da mensagem anual do Prefeito 3 Cimara
Municipal;

A proposicdo, a elaboragdo e a supervisdo de atos normativos de competéncia do
Prefeito Municipal e o acompanhamento da tramitagdo de projetos de lei na Cdmara
Municipal;

A execugdo e a coordenagio das atividades do cerimonial publico e das relacées
publicas com autoridades e a socledade, bem como a coordenacéo das atividades de
articulagdo com os outros Poderes municipais;

A coordenagdo das relagbes com os Vereadores e o acompanhamento da
execugdo de programas e projetos municipais;

Acompanhamento e/ou coordenagéo dos eventos, campanhas e promogoes de carater
publico ou interno, de interesse do Poder Executivo;

A coordenagdo das agdes de comunicagdo social, propaganda, publicidade e

divulgagéo na imprensa local, regional e estadual dos atos e atividades do Poder
Executivo,;

O assessoramento ao Prefeito Municipal, aos Secretdrios Municipais e aos
dirigentes superiores de entidades da administragdo indireta, no relacionamento
com a imprensa e outros meios de comunicagso;

O apoio técnico e administrativo 8s unidades de coordenagdo, consultorias e
assessorias vinculadas diretamente ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito.

CARGO — PROCURADOR-GERAL

SIMBOLOGIA DO CARGO -CC1

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’R[A —20HORAS SEMANAIS.,

IDADE MINIMA — 21 ANOS.

NIVEL DE INS TRUGAO ~ ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM INSCRICAO NA OAB
ATRIBUICOES DO CARGO:

Assessorar o Poder Executivo nas questdes juridicas, de legislagdo, nos processos que
envolvam a gestdo juridica das diversas dreas da Administragdo Publica,

Representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem como nos demais atos
que exigirem o acompanhamento juridico;

Defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus bens
moveis e imoveis, ajuizando agdes judiciais de reintegra¢ao de posse, reivindicatorias
e de desapropriacdo,

Manifestar-se nas agbes de usucapido, representando a Fazenda Municipal, bem
como na defesa das agbes de indenizagbes decorrentes de responsabilidade;

Aluar, em defesa do Municipio, em qualquer acdo em que o mesmo figurar nos polos
ativo ou passivo ou simplesmente interessado.

Auxiliar a Secretaria Municipal de Finangas na drea fiscal e tributaria, orientando seu
titular sobre a aplicagéo das leis e regulamentos vinculados ao setor;

Preparar  informagbes e acompanhar processos e demandas Judiciais e
administrativas, impetrados contra ato do Chefe do Poder Executivo, Secretarios
Municipais e demais servidores da Administracdo Publica Municipal, quando versem
sobre o exercicio da fungdo publica;

Promover a cobranga da divida ativa do municipio, por todos os meios legais;

Defender os agentes politicos e o funcionalismo piblico municipal quando processados
por alos decorrentes do exercicio de suas fungdes, desde que nao haja cenfiitos de
interesse do Municipio;

Atuar na defesa judicial do Municipio em agdes movidas perante a Justica do trabalho
€ outras justicas especializadas, bem como emitir pareceres singulares relativos a
matéria trabalhista e previdencidria e orientando os drgdos da Administracéo em
assuntos de natureza juridico trabalhista, além de responder a consultas dos orgéos
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municipais;

X1, Promover agdes regressivas contra ex-prefeitos, ex-secretsrios municipals, ex-dirigentes
de entidades da Administragdo  Direta, Indireta; contra servidores publicos municipais
de qualquer categoria, declarados culpados de causar leséo a direitos em gue o
Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente penalizado e condenado a indenizar;

XII. Propor Agdo Civil Publica por parte do Municipio na defesa do interesse puiblico como
instrumento  processual previsto na Constituicio Federal e na legislacdo
Infraconstitucional;

XIII. A Procuradoria em comum acordo entre seus membros, poderd desistir de interpor
recurso em qualquer demanda judicial quando for evidente o prejuizo ao erdrio
publico, com a sequéncia da tramitacso processual mormente se gerar custos,
custas, sucumbéncias e for constatado o risco da improcedéncia em desfavor do
Municipio;

XIV.  Realizar e coordenar estudos, junto a outras dreas da administragdo, visando a
adequagdo da legislagéo municipal 8 realidade e as necessidades da administragéo,

XV.  Requisitar informagdes para subsidiar a defesa do Municipio de Missal, Junto a qualquer
orgédo municipal;

XVI. Prestar assessoria e consultoria juridica aos orgéos municipais de assessoramento
interno mediante ato administrativo formal, devidamente motivado e instruido com
documentos para a andlise e se necessario parecer;

XVII.  Adotar medidas e tomada de providéncias juridicas necessdrias ao efetivo
cumprimento dos objetivos da Administragdo Municipal e exercer outras atribuicbes
correlatas que dizem respeito a atividade;

XVIII.  Realizar cursos, semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de
interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica.

CARGO - ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE
SIMBOLOGIA DO CARGO -CC3
REQUISITOS DO CARGO:
CARGA HORARIA — 20 HORAS SEMANALIS,
IDADE MINIMA - 21 ANOS.
NIVEL DE INSTR UGCAO — ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM INSCRI CAO NA OAB
ATRIBUICOES DO CARGO:
1. emitir pareceres e/ou informagdes, em processos administrativos, com a finalidade de

orientar a atuagao dos Orgédos no exercicio do seu poder de policia na drea de
licenciamento e fiscalizacdo,

II.  assessorar juridicamente as Secretarias e drgéos afins nas questdes de natureza
Juridica relativas aos interesses do Municipio;

III.  analisar minutas de convénios, contratos, distratos, acordos, gjustes, termos de
permissdo e autorizagdo de uso, concessdo pessoal e real de uso e concessdo de
servigos publicos;

1V.  responder a consultas, solicitagbes de informacbes e pareceres relativamente a
questoes que envolvam os servidores estatutdrios do Municipio, referentes a aplicacéo
de dispositivos estatutdrios e do plano de carreira ou de cargos e saldrios, entre
outras;

V. auxiliar Comissdes de Sindicncia e/ou Processos Administrativos e Processos
Administrativos Disciplinares, sempre que designados, ou acompanhar, orientar e
emitir pareceres e informagoes relativas a estes, quando solicitado;

VI.  examinar os atos administrativos por solicitacio do Chefe do Poder Executivo ou do
Secretario Municipal, sugerindo a adogdo das medidas necessarias a adequagéo das
leis e atos normativos as regras e principios da Constituico Federal e Estadual, bem
como da Lei Orgénica do Municipio;

VIL.  exercer outras atribuicoes correlatas que Ihe forem cometidas pelo Prefeito Municipal
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ou pelo titular da Secretaria de Administracso. .

substituir o Procurador Geral do Municipio nas suas auséncias, impedimentos e
delegagbes, conforme designacdo do Prefeito do Municipal;

assessorar o Prefeito nos assuntos tecnico-juridico,

emitir parecer juridico sobre a constitucionalidade e legalidade de proposicées e atos
administrativos; X - emitir parecer juridico sobre assuntos correlatos conforme
solicitagdo do Prefeito Municipal;

atuar judicialmente em defesa do Municipio de Missal, quando autorizado pela
Procuradoria Geral do Municipio, com poderes outorgados pelo Prefeito Municipal;

CARGO — CONTROLADOR-GERAL

SIMBOLOGIA DO CARGO —FC1

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA - 21 ANOS.

NI VEL DE INS TRUGCAO — ENSINO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS, ECONOMICAS,
JURIDICAS, SOCIAIS, ADMINIST? RACAO OU GESTAO PUBLICA.

ATRIBUI COES DO CARGO:

orfentar e expedir atos normativos concernentes a acdo do sistema de controle interno;
supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do sistema;

programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agées setoriais;

promover a apuraggo de dentuncias formais relativas a irregularidades ou flegalidades
praticadas em qualquer drgdo ou entidade da administragéo, dando ciéncia ao
prefeito municipal e ao titular do orgéo.

determinar, acompanhar e avaliar a execucio de auditorias;

preparar a prestagdo de contas anual, de gestdo dos recursos do Municipio, para ser
encaminhada ao Legislativo e ao Tribunal de Contas do Estado — TCE/PR.

acompanhar a elaboragéo dos balangos do Mun/ap/o fundos especiais e autarquias;
criar e programar elos que propiciem a recepgdo de reivindicagdes, reclamagoes,
dendncias e sugestoes que permitam a valorizagdo da capacidade de colaborar,
fiscalizar e avaliar as agdes de governo;

acompanhar os processos de licitagdo, revisando os procedimentos formais
exigidos, sem prejuizo dos pareceres juridicos emitidos;

aperfeigoar o sistema de controle interno, através da implantacdo de métodos e
rotinas;

emitir parecer em prestagées de contas de subvengbes ou contribuigdes de entidades
beneficiadas com recursos do Municipio;

supervisionar os servigos de contabilidade;

determinar as providéncias para a apuragdo de faltas funcionais que impliquem em
desvios e aplicagdo indevida de recursos e materiais;

planejar e organizar atividades de controle de recursos humanos como atestados
médicos, afastamentos, férias, folgas, licencas prémios e outras dos servidores
lotados no Controle Interno;

CARGO - OUVIDOR MUNICIPAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
IDADE MINIMA - 21 ANOS. )
NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
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ESTADO DO PARANA

ATRIBUICOES DO CARGO:

receber e encaminhar para apuragdo da Controladoria Geral do Municipio, as
denuncias, reclamagées, criticas, comentarios e pedidos de informagdo sobre atos
ou servigos publicos prestados e considerados ilegais comissivos e/ou OMmissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados
por servidores ou agentes  publicos do Municipio de Missal;

diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a prestacdo por
esles, de informagbes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamagbes ou pedidos de informacdo, na forma do
inciso I deste artigo;

manter sigilo, quando solicitado, sobre as rec/ama;oes ou denuncias, bem como
sobre sua fonte, providenciando, junto aos drgdos competentes, protecéo aos
denunciantes;

informar ao interessado as providéncias adotadas em razio de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

encomendar a Controladoria Geral do Municipio, a adogcdo de mecanismos que
dificultem e impecam a violagdo do patriménio piblico e outras irregularidades
comprovadas;

elaborar e publicar anualmente na Imprensa Oficial do Municipio, relatdrio de suas
ativigades e avaliagdo da qualidade dos servigos publicos municipars;

realizar cursos, semingrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos
de interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica;
coordenar agoes integradas com os diversos orgdos da munIC/pa//dade a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais
de um orgéo da adm/nlstragao direta, indireta e fundacional;

comunicar ao drgéo da administragéo direta competente para a apuragdo de todo e
qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razéo do
exercicio de suas fungées, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativo as
reclamagoes, dentincias e representagées recebidas;

sugerir ao Controlador Geral a propositura de agdes administrativas, visando corrigir
situagées de inadequada prestagdo de servicos publicos;

promover cursos de capacitagdo e treinamento aos servidores lotados ou relacionados
as atividades de ouvidoria;

executar outras atividades correlatas.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GOVERNO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA — 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem,

chefiar e coordenar a organizagéo dos servigos a serem realizados;

levar ao conhecimento dos Secretdrios, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de deciséo superior;

dar conhecimento aos Secretdrios de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado
por iniciativa propria;

promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugio e seivigos
gerais cuja execugdo cumpre- Ilhe fiscalizar;
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VII.  ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para o bom desempenho das Secretarias em que estiver lotado;
VITI. cumprir € fazer cumprir as normas internas das Secretarias;
X representar os Secretarios, quando designado;,
X.  acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores das Secretarias, com a devida autorizagdo do Secretdrio;
X1 assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional dos Secretarios, dando-lhe conhecimento, posteriormente;
XII. atender o publico interno e externo;

XIII.  solicitar a compra de materiais, servigos e equipamentos e realizar outras tarefas afins.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'R]A —40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA —21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR

ATRIBUI §5E$DO CARGO:

1. providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Administragdo Municipal,
coordenando as entrevistas do Prefeito;

1. providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse da
Administracdo Municipal, a ser divulgado pela imprensa, em observincia aos
principios da publicidade, da transparéncia e da Legalidade,

IIl.  manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagdo social,
relativo ao que for noticiado sobre o Municipio de Missal;

1V.  aperfeicoar sempre e manter atualizado o site institucional da Prefeitura no que tange
as acdes da Administragéo, com informages gerais de interesse da comunidade, para
fins de cumprimento da lei de transparéncia e informagéo;

V. atuar em permanente sinergia com as secretarias e Orgdos afins para melbor
divulgar a populagdo, por meio do jornalismo e da propaganda, as agdes de
relevéncia da administracéo municipal, contribuindo para a aproximagdo reciproca
entre o Poder Executivo Municipal e a comunidade;

VI. auxiliar na edicéo de publicagées oficiais especials sobre o Municipio;

VII.  manter o servigo fotografico do Municipio,

VIII. levar a comunidade em geral e aos servidores municipais informes sobre as acées do
governo;

X executar suas atribuicbes, além de outras correlatas, conforme estabelecido pelo
Prefeito Municipal.

X. Interagir com a agéncia responsavel pela publicidade dos atos e campanhas municipais,
se eventualmente for contratada para tal finalidade.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE PRODUGAO DE MATERIAIS DE PUBLICACAO
SIMBOLOGIA DO CARGC - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA ~ 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:
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coordenar as publicidades e promogdes da Prefeitura Municipal;

coordenar e acompanhar os eventos do municipio;

acompanhar a tramitagdo, no dmbito das secretarias as solicitacbes sobre matérias
para divulgagéo,

promover bens noticiosos de utilidade publica,

trabalhar alinhado ao Gabinete do Prefeito;

promover a divulgagao das atividades do Municipio;

auxiliar os servidores em atividades de comunicaco social;

realizar contato com a imprensa local e regional;

produzir material jornalistico sobre atividades do Municipio e divulgd-lo em veiculos
internos e externos de comunicagdo;

editar o material jornalistico produzido pelas unidades e pelos setores, sequndo os
critérios definidos na politica de comunicacdo do Municipio;

organizar e difundir internamente informacées administrativas e outras de interesse da
municipalidade;

dirigir, coordenar e divulgar as atividades normais de imprensa;

coordenar o controle das publicagdes em jornais circulares sobre assuntos pertinentes
a Administracdo Publica,

coordenar o arquivamento no setor, e nos demais setores da Administragdo Municipal,
de fotos, jornais, filmes, revistas de interesse do Municipio;

coordenar, redigir e executar campanhas publicitdrias de interesse social e
administrativo;

prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais érgdos de
comunicacao,

fornecer apoio logistico a eventos promovidos pelo Municipio ou em que este participe;
promover, na drea de sua competéncia, novas formas de insercdo e divulgagio dos
trabalhos do Municipio na imprensa municipal, regional, estadual e nacional;

auxiliar e administrar a comunicagéo em situages de crise e de emergéncia,
desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DISTRITAL

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC#

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA - 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

coordenar e fazer executar, na parte que lhe couber, as leis, os programas e
demais atos emanados dos 0rgdos municipais;

receber as demandas dos administrados no dmbito de sua atuacdo visando equagéo
das mesmas;

promover a fiscalizagao e controle dos servigos executados nos distritos;

prestar as informagbes que lhe forem solicitadas pelo Prefeito ou pela Cimara
Municipal;

indlicar ao Prefeito as providéncias necessarias de interesse do Distrito;

apresentar, na periodicidade estabelecida, relatorio com as atividades desenvolvidas e
aos servigos e obras realizadas no Distrito;

supervisfonar os servigos e obras locais, de acordo com os projetos e plarios efaborados
pelos drgdos da administracio;

manter a administragdo informada a respeito das necessidades na sua regido;

zelar pelo patriménio publico municipal existente na localidade, informando a
administragdo sob qualquer irregularidade;

exercer, além das atividades relacionadas, atribuicées que Ihe forem designiadas pelo
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Prefeito Municipal.
XI.  planejar e organizar atividades de controle de recursos humanos como atestados

médicos, afastamentos, férias, folgas, licencas prémios e outras dos servidores lotados
nas Subprefeituras do Distrito.

2—DO ORGAO SECRETARIA DE MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DMINISTRATIVO
SIMBOLOGIA DO CARGO — CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 21 ANOS.,

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. planejar, supervisionar e orientar as atividades da reparticdo, definindo metas
mensais, semestrais e anuais, assegurando sempre o adequado controle sobre todos
0S processos existentes em suas respectivas areas;

1. verifficar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas na repartigdo,
inteirando-se mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem
necessarias para o seu bom andamento;

III.  participar das atividades relacionadas ao planejamento estrateg/co da entidade,
levantando e analisando as informagoes relevantes sobre o cendrio jur/d/co-/ega/
visando contribuir para a elaboragdo de planos de agdo que levem o drgéo a atingir
seus objetivos a contento;

1V.  definir, junto a Procuradoria, estratégias de atuacio relacionadas ao seu dmbito de
atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar planejamento, execugdo e controle dos
processos sob sua responsabilidade, com maior agilidade, organizagdo e eficiéncia;

V. participar, sempre que solicitado, de todos os eventos realizados e voltados ao
desenvolvimento e aprimoramento dos procuradores, visando garantir a boa
qualidade de seus trabalhos e atribuigées;

VI.  exercer outras atribuicées correlatas que Ihe forem solicitadas pelo Prefeito
Municipal ou pelo titular da Secretaria de Administracso.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE ADMINIS TRAQT O E RECURSOS HUMANOS
SIMBOLOGIA DO CARGO —CC5
REQUISITOS DO CARGO:
CARGA HO/M’R]A 40 HORAS SEMANAIS.
IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.
NIVEL DE INSTR UGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
1. assessorar a Administragdo no dmbito de sua atuagio;

II.  planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepgio, conferéncia,
classificagdo, registro, autuagdo, distribuicdo, expedicdo e arquivamento de
processos, documentos e demais expedientes de natureza administrativa e técnica;

III.  controlar e acompanhar a tramitagdo interna e externa de documentos oficiais;

1V.  proceder, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracéo, a coordenagdo e
a supervisdo da execugdo das atividades de gestio dos documentos elaborados e
recebidos pelas unidades administrativas;

V. propor rotinas, procedimentos e acompanhamento no arquivamento de documentos;

VI viabilizar a destinagdo correta dos documentos;

VII.  executar e acompanhar as publicagdes dos atos administrativos oficiais;
VIII.  promover a classificacdo e eliminagdo dos documentos aqueles destituidos de vilor e
viabilizar o recolhimento dos documentos de guarda permanente;
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ESTADO DO PARANA

atender as solicitages internas de consulta e empréstimo dos documentos sob sua
guarda;

efetuar o controle de tramitagdo de processos sob sua guarda;
manter atualizado os indices dos documentos oficiais;

classificar os documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um
controle sistematico dos mesmos;

zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho dos
servidores municipais;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

SIMBOLOGIA DO CARGO —CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANALS,

IDADE MINIMA ~ 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

auxiliar e promover a administracdo do patriménio municipal;

promover e supervisionar o cadastro dos bens pertencentes ao Municipio, realizando
inventarios;

promover, orientar e coordenar o encaminhamento e transferéncias de bens mdveis
entre as secretarias;

providenciar a documentagéo das doagdes de bens mdveis e imdveis;

zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equjpamentos de trabalho;

promover o cadastramento e etiquetamento dos bens patrimoniais do municipio;
coordenar a distribuigdo dos bens em seus respectivos setores;

receber, conferir, organizar e controlar a guarda e entrega de materials, insumos e
equipamentos, preenchendo os formularios proprios;

auxiliar a elaboragdo de relatorios dos bens, por secretarias ou setores, para controle;
orientar todos os setores do Municipio em relagéo ao Controle Patrimonial;

proceder ao recebimento de materiais;

desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento das suas atribuigées.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES SIMBOLOGIA
DO CARGO - FC2

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA —21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

planejar, supervisionar e orientar as atividades da repartigdo, definindo metas
mensais, semestrais e anuais, assegurando sempre o adequado controle sobre todos
0s processos existentes em suas respectivas areas;

verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas na reparticdo,
inteirando-se mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem
necessarias para o seu bom andamento;

participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico da entidade,
levantando e analisando as informacbes relevantes sobre o cendrio Juridico-legal,
visando contribuir para a elaboragdo de planos de agdo que levem o drgédo a atingir
seus objetivos a contento,

definir, junto a Procuradoria, estratégias de atuacdo relacionadas ao seu dmbito de
atuagdo, garantindo a possibilidade de realizar planejamento, execucido e controle dos
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ESTADO DO PARANA

processos sob sua responsabilidade, com malor agilidade, organizacdo e eficiéncia;
participar, sempre que solicitado, de todos os eventos realizados e voltados ao
desenvolvimento e aprimoramento dos procuradores, visando garantir a boa
qualidade de seus trabalhos e atribuigées;

exercer outras atribuigbes correlatas que Ihe forem solicitadas pelo Prefeito Municipal
ou pelo titular da Secretaria de Administracao.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

assessorar os litulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a

Administracdo, na tomada de decisbes sobre a aquisicdo de bens e servigos, bem
como na escolha da modalidade de licitacéo;

recepcionar o recebimento das requisigées de compras;

apoiar a Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiro e equipe de apoio, coordenando
todos os processos licitatorios;

analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatdrios e sanar, junto
as dreas possiveis duvidas e propor alteragoes;

analisar os Processos Administrativos e verificar qual modalidade de licitagdo se aplica
a cada caso;

confeccionar editais e minutas de contratos, em conjunto com a Procuradoria Juridica
do Municipio;

organizar e distribuir as tarefas entre os colaboradores da equipe;

planejar, em conjunto com sua equipe, a programacao periddica do setor;

preparar os editais de licitagdo nas modalidades concorréncia, tomada de pregos,
convite, concurso e leildo e pregdo presencial e outros instrumentos inerentes ao
processo conforme solicitado por Secretarias;

coletar as assinaturas necessarias para cada caso,

elaborar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, as licitacdes especificas para
obras e servigos de engenharia;

orfentar as dermais unidades sobre os procedimentos licitatorios, quando solicitado;
instruir a contratagdo de obras e servigos;
desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

3 - DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC2

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA - 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

implantar fluxos de rotinas contabeis no setor e plano de atividades de sua drea
gerencial contabil referente aos servigos de informagdo, comunicacdo, organizago,
métodos e a utilizagdo de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros,
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ESTADO DO PARANA

baseando-se nos objetivos da administracdo para definir prioridades, sistemas e rotinas
referente a estes servigos;

acompanhar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando para a solugdo
de duvidas e tomada de decisées ou sugerindo estudos pertinentes, buscando
melhoria no desempenho dos trabalhos e otimizacdo dos recursos aplicados na
execugdo das acoes desenvolvidas pelos demais setores da Administragdo Puiblica;
detectar possiveis falhas na aplicabilidade dos recursos financeiros e propor
modiificagbes necessarias; coordenar a fomentacdo de politicas tributarias articulando
acoes que venham fortalecer a arrecadacdo municipal, criando mecanismos para
evitar a rendncia fiscal e aumentar a arrecadaco propria;

orientar a elaboragdo e controle da programagdo financeira e do cronograma mensal
de desembolso;

assessorar na analise critica do fluxo de caixa realizado;
definir instrugdes aos bancos quanto as formas e prazos de pagamentos;
orientar a aplicagao de recursos da Prefeitura no mercado financeiro;

efetuar os pagamentos conforme programas de pagamentos definidos no setor contabil
e financeiro;

executar outras atividades correlatas que lhe forem cometidas pelo titular da Secretaria
de Financas.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’R]A —40 HORAS SEMANALIS,

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administracéo de pessoal e
material;

fazer planos e prestagoes de contas de recursos financeiros em conjunto com o
Departamento de Finangas e Contabilidade,

arquivar documentos relativos a movimentagéo contabil-financeira;

langar, com prévia comunicagdo, na responsabilidade de ordenador da despesa, aquela
que ndo estiver de acordo com as normas e legislaco pertinentes;

controlar a movimentagado contabil-financeira do Municipio;

emitir relatdrios gerenciais ao Secretdrio de Finangas para suporte nas tomadas de
decisdo;

manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas no Departamento de
Finangas e Contabilidade;

processar os pagamentos das despesas liquidadas e o recolhimento dos tributos e
contribuigoes,

contabilizar as receitas arrecadadas;

controlar as disponibilidades e aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis;

zelar pela guarda e conservagéo dos materiais e equipamentos de trabalho;
desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuioes.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO,
FISCALIZACAO

SIMBOLOGIA DO CARGO - FC2

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA - 21 ANOS.

CADASTRO E
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ESTADO DO PARANA

NIVEL DE INST RUQ4~ O — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

receber e conferir os Boletins Didrios da Arrecadagdo, com os documentos que
0s acompanham, verificando e denunciando ao Secretdrio, a existéncia de possivels
Irregularidades nos mesmos;

promover a conciliagdo bancaria das contas de recebimento de tributos ou ndo as
transferéncias para a conta movimento, em articulagdo com o Programa Tesouraria;
proceder a execugéo e o controle das atividades de langamento de Imposto Sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana e taxas vinculadas, estabelecendo e
fornecendo os elementos necessarios a elaboracéo e expedicdo de notificagbes ao
contribuinte;

manter labelas atualizadas dos calculos por lancamentos de Contribuicdo de Melhoria,
do IPTU e dos Pregos Publicos, com vistas a emisséo de guias de recolhimento;
receber projetos contendo a drea beneficiada pela Contribuicdo de Melhoria, fazer a
compatibilizagdo dos custos por imdvel e promover os lancamentos devidos em
conformidade com os dados na Planta de Valores, calcular o valor venal por imovel e
fazer o langamento do IPTU;

receber do setor competente dados de custo de servigos prestados por zona fiscal,
identificar a cota para ratejo dos custos, observados os termos da legislacédo
pertinente, com vistas ao langamento da Taxa de Servicos Urbanos por imovel;

langar, calcular e emitir guias de recolhimento do IPTU, Contribuigdo de Melhoria e
Taxa de Servigos Urbanos e encaminhar ao setor competente da Secretaria Municipal
da Fazenda, para notificagdo e distribuicdo aos contribuintes;

proceder a implementagdo do Imposto Predial Territorial e Urbano € de forma
progressiva e diferenciada por drea  geogrdfica ou outros critérios de ocupagio e uso
do solo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras;

- manter a guarda e organizagdo do arquivo técnico de plantas das quadras, boletins
de informagdes cadastrals, fichas espelho, listas de codificagdes e outros documentos
integrantes do cadastro, procedendo a sua permanente atualizagéo,;

executar os servicos de cdlculo e apuracio de valores do langamento, em
conformidade com a Planta de Valores;

responsabilizar-se pela operacionalizacdo do cadastro magnético, mantendo em
perfeito funcionamento os terminais de computador sob sua responsabilidade;
proceder, quando for o caso, a revisio dos lancamentos efetuados, procedendo as
anotagbes devidas no cadastro magnético para os langamentos futuros;

realizar vistorias e instruir os processos relativos a estudos e a definigdo da situacdo e
do uso de imdvers;

executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo titular da Secretaria de
Finangas;

promover o controle, orientagdo, execugéo e fiscalizacéo da politica fiscal referente
ao Imposto sobre Transmissdo Inter Vivos de Bens Imdveis e direitos a eles relativos;
programar € elaborar procedimentos especiais relativos ao controle de cobranga e
arrecadagdo do tributo, bem como controlar o servico da divida publica e confeccionar
planilhas da divida publica;

promover, através de relatdrios do Sistema de Arrecadagdo a conferéncia e a
consisténcia dos débitos lancados e dos recebimentos, apos a sua digitacdo, no sentido
de ordenar a baixa dos déebitos em arrecadacdo e Divida Ativa e informar as
divergéncias;

autorizar a baixa de debitos em decorréncia de processos de remisséc fiquidacdo
Judicial;

receber o0s processos oriundos da deciséo de Primeira e/ou Segunda Insténcias
Administrativas, Junta de Recursos Fiscais e promover o0s procedimentos
necessarios a cobranga amigavel ou inscrigdo em Divida Ativa gjuizada, de
conformidade com os prazos previstos em lej;
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ESTADO DO PARANA

priorizar as dreas a serem cadastradas e recadastradas, determinando a vistoria de
imdveis a sua realizacdo;

preencher os formuldrios especificos do Cadastro Imobiligrio, tais como planilhas de
quadrantes vias especiais boletins de informaggo cadastral e outros, encaminhando-os
as Unidades competentes para as providéncias cabiveis;

realizar os servigos de desenho de ‘croquis” de imdveis, plantas e mapas setoriais,
utilizando metodologia do geoprocessamento, manter atualizado o cadastro de
logradouros publicos

promover constante apuragdo e conferéncia fisica dos dados cadastrais, através da
realizagdo de levantamentos externos e da coleta de informagbes em Cartdrios e
Orgéos Publicos;

estudar retorno de guias de recolhimento e tomar as providéncias cabiveis quanto a
atualizagdo cadastral;

acompanhar levantamentos planialtimétricos e/ou geoprocessamento nos casos em
que se fizer necessario uma melhor definigdo da drea cadastrada;

promover a vistoria e avaliagdo dos bens imdveis e dos direitos objetos de
transmissdo, conforme definido em regulamento especifico;

acompanhar e controlar, junto aos Cartdrios de Notas, Registro de Imdveis e de
Titulos de Documentos, a transmisséo de bens imovelis e de direitos a eles relativos,
com o fim de verificar a incidéncia e recolbimento do tributo;

sugerir a aplicagdo das sangdes previstas pela inobservéncia de prazos e formalidades
no recolhimento e prestacdo de contas pela rede arrecadadora credenciada;

fazer representacdo ao Secretdrio, contra servidores que tenham autorizado
recolhimento a menor de tributos, multas e outras cominagoes legais, em prejuizo do
erdrio, em articulacdo com o Sistema de Controle Interno;

promover levantamentos de débitos langados e ndo pagos junto ao arquivo da
Arrecadagdo, no sentido de analisd- los e emitir notificagoes e cobranca amigavel
Junto aos contribuintes ou devedores;

emitir relatorios de diferencas encontradas e de débitos langados no arquivo da
arrecadagdo e ndo recebidos, por inscricggdo e nome do contribuinte ou devedor e
encaminhar ao Programa Fiscalizacéo,

preparar a cobranga amigavel da Divida Ativa e fornecer aos setores competentes os
elementos necessarios a sua cobranga judicial, mantendo controle e registros
adequados quanto ao seu andamento;,

acompanhar os recolhimentos ocorridos na drea forense oriundos dos processos
em que haja incidéncia do imposto, estabelecendo controles especiais.

executar a fiscalizagdo do cumprimento do Codigo de Posturas do Municipio no gue se
refere a autorizagéo para construgso, bem como promover o respeito e a obediéncia
das normas pertinentes a edificacées de obras;

coordenar agdes urbanas no que se refere a fiscalizagdo de obras no Municipio, o
licenciamento de obras e a fiscalizagdo da qualidade das obras publicas;

coordenar a execugdo e atualizagdo permanente do cadastro mobifidrio e imobilisrio
do Municipio, atuando em conjunto com todos os érgéos que compdem a estrutura da
Secretaria;

arbitrar e emitir parecer administrativo sobre questdes suscitadas na demarcacdo de
imoveis urbanos, dirimindo- as no limite de suas atribuicoes;

caaastrar, discriminar e avaliar os bens imdveis do Municipio;

exercer a fiscalizacdo do uso dos bens imdveis do Municipio;

executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo titular da Secretaria de
Finangas;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTACAO, CADASTRO E FISCALIZA 10)
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
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ESTADO DO PARANA

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORA’RIA 40 HORAS SEMANALIS,

IDADE MINIMA - 18 (DEZOIT 0) anos.

NIVEL DE INS TRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUI COES DO CARGO:

atender e orientar contribuintes e, ainda, auxiliar no planejamento e na
coordenagdo dos drgdos da adm/n/stragao tributaria;

auxiliar no planejamento da agdo fiscal;

auxiliar na consulforia e orientagdo tributaria, inclusive em plantdes fiscais;

realizar diligéncias para o cumpr/mento de suas atr/bwgoes

lavrar termo de inicio de agéo fiscal, notificagdes, intimagdes, auto de infracdo,
aplicagdo de multas;

executar outras ativigades inerentes a area fiscal a critério da Administragdo Superior;
prestar informagdes e despachos em processos administrativos em tramitagio na
respectiva Divisdo tais como alvards de construgdo, loteamento, desmembramento,
habite-se, regularizacdo de dguas e esgotos sanitsrios;

acompanhar as atividades de conferéncia de certiddes e documentos do setor;
controlar a circulagdo de bens, mercadorias e servicos;

acompanhar a vistoria de imdveis particulares (edificados ou néo) para fins de
tributacéo;

preencher e manter atualizado BIC - Boletim de Informacéo Cadastral;

atualizar o cadastro técnico imobilidrio municipal;

realizar langamento, incluséo e alteragdo de imdveis no sistema;

desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas atribuigoes.

4 - DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ENGENHARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO —CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’R]A —40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA —21 ANOS. )

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

controlar e coordenar as atividades inerentes aos processos de atendimento ao
publico;

coordenar o atendimento de pedidos de informagdes e pareceres em projetos de lei na
area de sua atuagao;

acompanhar a execugdo orgamentaria do orgdo;

assessorar o Secretario em assuntos relacionados & administragdo geral:

manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo departamento,
compatibilizar, quando possivel, as programacdes sociais, econdmicas e financeiras
do Municipio, com 0s planos e programas do estado e da unido,

acompanhar € contribuir para a elaboragdo do plano plurianual, a lei de diretrizes
orcamentarias e a lei orcamentdria anual na forma e tempo adequados;

participar e ou realizar reunido com os Orgdos da administracdo direta e indireta
que compbe a estrutura administrativa do Municipio para elaboracéo do plano
plurianual, da lei de diretrizes orgamenidrias e da lei orcamentaria anuai, gue analisa
diretrizes de planejamento urbano;

promover o cumprimento das disposigoes do Codigo de Obras, da Lei de
Zoneamento e Parcelamento do Solo, do Codigo de Posturas, do Plano Diretor, e
de outros dispositivos legais que tratem do planejamento e desenvolvimento
urbano;

programar e coordenar os trabalhos de coletas de dados, através da instrugéo e
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Municipio de Missal 3

ESTADO DO PARANA

da verificagio desse trabalho, elaborando os processos e elementos de coleta de
dados setor urbanistico;

organizar um cronograma para cumprimento dos prazos, analisar os dados estatisticos
e determinagdo de fenémenos, por meio de levantamento e exame dos elementos
encontrados, compilar e interpretar os dados coletados, por meio de levantamento e
exame dos elementos encontrados;

orfentar os instrumentos de controle e expanséo urbana;

planejar e realizar pesquisas, utilizando os diversos métodos de trabalho, redigir
informagbes sobre questées de metodologia, planejamento, execugdo para apuragéo
de resultados;

assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de controle
caaastral e responder pelo planejamento, coordenacdo e supervisdo de estudos que
envolvem a coleta de informagbes e dados, com o objetivo de avaliar contextos ou
situagoes especificas;

compilar resultados institucionais, por meio de relatdrios técnicos, administrativos e
financeiros das secretarias e recomendar ao titular da pasta ou diretores intervengées
sempre que necessario;

- acompanhar o Secretdrio no processo de elaboragéo, implementacdo e
acompanhamento de planos, programas, anteprojetos de lei e projetos urbanos,
assim como sua permanente revisdo e atualizacdo, previstas no Plano Diretor;
promover o acompanhamento das questées de interesse da Secretaria, junto aos
demais orgéos e entidades;

assessorar o Secretdrio em assuntos relacionados ao Plano Diretor;

encaminhar ao Secretdrio para andlise e parecer nos processos e documentos
relacionados ao Plano Diretor;

proceder a estudos e sugerir medidas que visem 3 melhoria dos trabalhos de sua
unidade organizacional;

planejar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo drgdo, bem como,
organizar e manter arquivo de documento;

prestar esclarecimentos nos assuntos que Ihes forem submetidos;

emitir pareceres em expedientes, processos e relatdrios que Ilhe forem solicitados;
elaborar projetos de desenvolvimento urbano do Municipio;

inserir informagdes nos sistemas de acompanhamento e monitoramento do Tribunal
de Contas e outros drgdos de controle;

organizar e encaminhar documentagdo para averbacdo das obras publicas no registro
imobilidrio;

desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas atribuigoes.
CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ENGENHARIA

SIMBOLOGIA DO CARGO -CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA —40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

auxiliar na elaboracdo do Orcamento Fiscal do Municipio, compreendendo a
administragéo direta e indireta, orcamento de investimento das empresas publicas e
or¢amento da seguridade social;

acomparifiar a execugdo orcamentaria da adminisiracdo direta e indireta e dos fundos
municipais;

acompanhar a realizagdo da reunido com o0s drgdos da Administracdo Direta e
Indireta que compbem a Estrutura Administrativa do Municipio para elaboracéo do
PPA - Plano Plurianual, da LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias e da LOA

Lei Orgamentaria Anual;

auxiliar as audiéncias relativas ao PPA, LDO e LOA, com as secretarias municipais;
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ESTADO DO PARANA

acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a
Lei Orcamentaria Anual na forma e tempo adequados;

auxiliar nas alteragdes necessarias da LDO, do PPA e da LOA durante a sua execuggo. VII
- auxiliar na elaboragdo do calculo da margem de endividamento para fins de obtengéo
de crédito;

implementar a integragdo das atividades e dos programas do governo municipal;
implantar banco de dados com permanente atualizacdo, objetivando a execugdo de
agoes relativas ao planejamento e desenvolvimento do Municipio;

planejar e coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos e obras de interesse do
Municipio e a ordenagio estética e de paisagens;

acompanhar o controle e protegdo de arquivo de todo o acervo técnico referente
aos projetos elaborados pela Secretaria, bem como os licitados;

auxiliar no acompanhamento dos drgdos da Administragéo na elaboragédo de projetos
para captagéo de recursos e posterior prestagdo de contas;

desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas atribuicoes.

5 - DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
SIMBOLOGIA DO CARGO — CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

assessorar o titular da Secretaria no planejamento e organizaco das agdes voltadas
ao desenvolvimento da agricultura do Municipio;

supervisionar o tramite dos processos administrativos de concesso de incentivo aos
produtores rurais previstos em lei;

supervisionar os servigos inerentes a implantagco de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais;

promover a politica agricola do municipio;

promover a organizagdo e fomento do cooperativismo e associativismo nas dreas de
sua competéncia;

fomentar a organizagao de feiras e pontos de comercializagdo de produtos
hortifrutigranjeiros;

atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou
orgdos municipars;

efetuar a fiscalizagdo das atividades que oferecam risco ambiental;

promover agbes de educagéo ambiental nas escolas municipais;

articular com segmentos organizados da sociedade para promogao de eventos de
natureza ecologica;

coordenar as atividades de planejamento, controle, fiscalizacso, recuperacao,
protegéo e preservagdo ambiental no dmbito das acdes do Governo Municipal;

orientar a populagdo sobre a forma de empreender agcées para a preservagdo do meio
ambiente;

incentivar o desenvolvimento da atividade pecudria e piscicultura no Municipio;
desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE AGRICULTURA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
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Municipio de Missal 3

ESTADO DO PARANA

CARGA HQRA’R]A — 40 HORAS SEMANAIS.
IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.
NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
1. incentivar o desenvolvimento da atividade agricola no Municipio;
1I.  planejar atividades agricolas, verificando viabilidade econémica, condigbes climaticas e
Infraestrutura;
III.  indicar politicas de incentivo ao desenvolvimento e manutengdo da agricultura;
IV.  promover a interacdo e discussdo de projetos de implementagdo e manutencéo de
atividades agricolas no municipio;
V. acompanhar os programas de assisténcia na atividade agropecuaria;
78 administrar apoio técnico e na drea da agricultura, com vista a eficiéncia na producdo
promovendo o contato permanente com os produtores agricolas;
VIT. acompanhar os programas de assisténcia na agricultura orgénica;
VIII.  auxiliar o Departamento no controle, coordenagdo e diregdo do sistema de
abastecimento e seguranga alimentar;
IX. orfentar e acompanhar produtores no campo,
X. acompanhar os programas de desenvolvimento rural;
XI.  auxiliar as atividades de planejamento, controle, fiscalizagdo, recuperagio, protegéo e
preservacao ambiental no mbito das agées do Governo Municipal;
XII.  desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO AMBIENTAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.
NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
1. orientar a populagdo sobre a forma de empreender agdes para a preservacéo do meio
ambiente;

II.  advertir, lavrar autos de inspegéo, infragdo e notificacdo, instaurar processos
organizar e executar tarefas ligadas a gestio ambiental no Municipio;

III.  orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca de fenémenos que possam causar
desequilibrios variados;

IV.  orientar e fiscalizar as agées de intervengdo da Secretaria junto ao Municipio;

V. elaborar orcamentos das atividades e projetos;

VI.  fazer cumprir a legislacdo de preservagéo e defesa do meio ambiente e fiscalizar as
empresas, inddstrias, residéncias, instituigbes de prestaco de servigos privados,
drgéos de servico publico, e outras instituigbes, com vistas a orientar aos cidadsos
quanto & legislacdo ambiental vigente e quanto ao exercicio requlador do poder de
policia do municipio;

VII.  executar visitas de fiscalizacdo ambiental;

VIII.  efetuar vistorias permanentes ou periddicas com finalidades de garantir a preservacao
e defesa do mejo ambiente, orientando, notificando e aplicando, quando necessdrio,
as penalidades previstas em lei ou regulamento,

IX.  efetuar notificagbes e autuagles registros e comunicando Irreqguiaridades;

X.  efetuar diligéncia para verificagéo das alegagoes dos cidadios, decorrentes de
requerimentos e denuncias contra o meio ambiente;

XI.  aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as medidas necessarias para
interromper o fato gerador de danos ambientais e md qualidade de vida da
populacdo;

XII.  encaminhar os autos de infragdo ambiental ao orgdo ambiental competente do
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ESTADO DO PARANA

SISNAMA — Sistema Nacional do Meio Ambiente, para a instauragdo do respectivo
processo administrativo,;

acompanhar, avaliar, controlar e fiscalizar o meio ambiente;

assessorar o Poder Piblico em matérias e questdes relativas ao meio ambiente;

opinar sobre planos e programas na drea de meio ambiente;

desenvolver projetos na drea ambiental;

desenvolver projetos de recuperagéo das dreas degradadas, de nascentes e de matas
ciliares;

€laboragdo de pareceres ambientais;

manter arquivo, controle e registro dos projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal
de Agricultura, e Meio Ambiente,

orfentar na execug3o das tarefas relacionadas ao tratamento e disposigoes finais dos
residuos sdlidos;

operacionalizar a organizagao dos trabalhos no aterro sanitrio;

fazer coleta e andlise de amostras na diversidade ambiental do Municipio;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATERRO SANITARIO, LIXO ORGANICO E
RECICLADO

SIMBOLOGIA DO CARGO — CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA H,ORA'RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

auxiliar na execugao do programa de coleta seletiva,

orientar e fiscalizar os servigos de limpeza e conservagdo de dreas publicas coleta de
residuos domiciliares, residuos sdlidos de servigos de saide e residuos coletados nos
servigos de limpeza e conservagéo de &reas publicas;

orientar e fiscalizar os servigos de recolha de residuos organicos;

orientar e fiscalizar a coleta de residuos orgénicos e outros residuos, acondicionando-
o0s em latdes, sacos plasticos dando a destinacdo adequada;

orientar na selegdo dos materiais e objetos coletados, separando-os em orgénicos e
inorgénicos, com Vvistas & sua reciclagem;

promover a manutengdo dos servigos de coleta, transporte e disposi¢do final dos
residuos da cidade,

a execuggo por administragdo direta ou através de terceiros, da limpeza publica,
coleta e reciclagem e da disposicdo final do lixo urbano;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE ATERRO SANITARIO, LIXO ORGANICO E
RECICLADOS

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

auxiliar na execugdo do programa de coleta seletiva;

orientar os servicos de limpeza e conservacdo de dreas publicas coleta de residuos
domiciliares, residuos solidos de servicos de saude e residuos coletados nos servigos
de limpeza e conservagdo de dreas publicas;
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ESTADO DO PARANA

orfentar os servigos de recolha de residuos organ/cos,

orientar e executar a coleta de residuos orgdnicos e outros residuos, acondicionando-
0s em latbes, sacos pldsticos e encaminhados ao aterro sanitario;

orfentar na sele¢do dos materiais e objetos coletados, separando-os em orgénicos e
inorgénicos, com vistas a sua reciclagem;

promover a manutengdo dos servicos de coleta, transporte e disposicéo final dos
residuos da cidade;

desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento das suas atribuicoes.

6 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E
ESPORTE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA — 21 ANOS. )

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR NA AREA

ATRIBUICOES DO CARGO:

dar suporte administrativo e auxiliar o Secretdrio Municipal na execugdo de atividades
administrativas;

representar o Secretdrio Municipal nas programagbes internas e externas da
Secretaria, sempre que solicitado;

zelar pelo efetivo cumprimento das determinagdes internas do Secretdrio,
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

controlar os assuntos pendentes de deciséo do Secretario para informagéo a outros
orgdos e aos municipes;

atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do drgéo, quando
determinado pelo Secretario;

receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
documentos, apresentando-os ao titular do drgéo para andlise;

executar servicos de atendimento e orientacdo ao pu’b//co em gera/ - executar os
servigos gerais administrativos, tais como a separagdo e classificacdo de documentos
e correspondéncia, transcrigdo de dados, /an;amentos e prestacdo de informacées;

executar trabalhos de conferéncia, recepgdo, controle, expedicdo, distribuicéo e
arquivamento de documentos pertinentes;

elaborar e efetuar a escrituragio de documentos oficiais;

agendar reunides, eventos e veiculos, para os trabalhos da Secretaria, quando
necessario;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DA MERENDA ESCOLAR

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORA'RIA 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTR UGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUI COES DO CARGO:

subsidiar e assessorar o Secretario de Fducacio nas tomadas de decisdo referentes ao
que compete a Alimentagdo Escolar;

planejar e acompanhar os processos licitatdrios para a aquisicéo da merenda escolar;
oferecer subsidios ao Setor de Compras, quanto as especificagdes necessdrias &

aquisicdo de géneros alimenticios e de utensilios e equjpamentos da referida
Secretaria;
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ESTADO DO PARANA

programar compras, armazenamento e distribuigdo de géneros alimenticios
necessarios do programa de merenda escolar;

organizar a realizagcao de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares
dos alunos das escolas municipais, e de entidades conveniadas que participam do
Programa,

contribuir na elaboragao do carddpio semanal a ser oferecido pelas escolas e CMEIs;
proporcionar orientacdo técnica a todos os envolvidos no Programa;

acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condicdes sanitdrias e técnicas de
preparo e de fornecimento da merenda escolar com auxilio de profissional de
Nutrigdo, oferecendo assessoria as escolas municipais e CMEIs;

sugerir, executar, controlar e avaliar projetos relacionados ao programa da merenda
escolar;

desenvolver com a equipe técnica, programas e projetos na drea de educagdo
nutricional;

gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e
equipamentos para preparo e distribuigdo da merenda escolar;

coordenar a distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e
distribuicdo da merenda escolar, para as escolas e CMEIs;

definir critérios relativos & manutengdo, reposicdo e renovagdo dos equipamentos e
materiais permanentes utilizados nas cozinhas da rede escolar;

elaborar, anualmente, diagndstico bésico da situacdo dos materiais permanentes e
equipamentos existentes, apontando as necessidades;

organizar e executar capacitagoes as merendeiras;

acompanhar e controlar a repartigdo, transferéncias e aplicagbes dos recursos do
PNAE - Programa Nacional de Merenda Escolar, exigindo a elaboragdo e o
cumprimento do Programa,

apoiar o Conselho de Alimentagdo Escolar no desenvolvimento de todas as suas
acoes;

executar tarefas correlatas a critério do Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e
Esporte;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'R[A — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA — 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

coordenar o transporte escolar do Municipio;

fazer o levantamento das necessidades do transporte escolar, que atenda & legislacéo
especifica;

avaliar, supervisionar e adequar, quando necessario, o0s roteiros escolares realizados;

organizar e manter atualizados os dados, gréficos e informagbes relacionados ao
transporte escolar;

acompanhar os processos licitatorios do transporte escolar;
organizar planilha de controle de quilometragem e combustivel e enviar relatdrios 3

Secretaria Municipal de Educagio, Cultura e Esporte e Controle Interno do Municipio;
garantir transporte com qualidade;

exigir o cumprimento das normas que constam do Codigo Nacional de Transito,
realizar e acompanhar as vistorias dos veiculos, de acordo com as normas que regem
o transporte escolar;

aplicar a legislagéo vigente do Programa Nacional de Transporte Escolar — PNATE;
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ESTADO DO PARANA

acompanhar a distribuicdo dos recursos do PNATE;
desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atr/bwgoes

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANALIS,

IDADE MINIMA — 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

assessorar o titular da Secretaria, nos projetos culturais do Municipio,

supervisionar a equipe responsavel pela promogdo de eventos culturais, civicos e
outras atividades artisticas no dmbito do Municipio;

assessorar as atividades desenvolvidas no Departamento tendentes & divulgagéo da
cultura e a arte;

blanejar, organizar as atividades culturais no Municipio;

orientar, executar e fiscalizar as atividades ligadas ao desenvolvimento da Cultura e
Tradligdo local;

coordenar os servidores diretamente ligados ao referido Departamento para o melhor
desenvolvimento das atividades culturars;

zelar pelo patriménio cultural do Municipio;

acompanhar a produgdo da drea educacional e cultural;

participar da gestdo administrativa, elaboragdo e realizacdo de projetos de extensdo
cultural;

promover o estudo de todas as manifestagbes de cultura, arte e artesanato que
ocorram no Municipio com o propdsito de apoiar e fomenta-los;

promover e orientar os trabalhos de obras e documentos de valor histdrico e artistico;
programar a realizacéo de semanas de estudo, conferéncias, certames, concursos e
exposigoes culturais de interesse da comunidade;

promover a institucionalizagdo de servicos culturais que ampliem no Municipio as
opgoes de lazer a custo acessivel;

coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em orgdos
especificos, vinculados a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte, bem
como as agoes realizadas em parceria com entidades culturais da sociedade civil
organizada;

celebrar acordos e contratos visando obter patrocinio e apoio financeiro para projetos
culturais, com entidades publicas e da sociedade civil organizada;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das atribuigoes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE ARTES

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORA'RIA 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 18 ( DEZOITO) anos.

NIVEL DE INS TRU§A O — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

colaborar no controle e na conservagdo dos instrumentos e equipamentos;
controlar a entrada e saida de material pertencente do Departamento de Cultura,

desenvolver atividades de orientagdo, supervisdo e controle das atividades artisticas e
culturais;

realizar trabalhos na drea de artes visuars;
atuar em dreas paralelas do circuito artistico de carater cultural/artistico, de acordo
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ESTADO DO PARANA

com os interesses do Municipio;

colaborar no controle e na conservagdo de equipamentos;

acompanhar a produgéo da drea educacional e cultural;

trabalhar com clientelas de diferentes faixas etdrias, com predominio de criancas e
adolescentes, oriundas de comunidades com diferentes contextos culturais e sociais;
atuar em escolas ou instituicoes de ensino da rede publica municipal;

trabalhar em zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma
individual ou em equipe, com supervisdo ocasfonal, em locais proprios a atividade de
ensino;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigées.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’R]A — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA - 21 ANOS. ;

NIVEL DE INSTI RUQT O - ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

planejar, organizar as atividades esportivas no Municipio;

promover o calendério esportivo do Municipio;

coordenar, supervisionar, elaborar projetos relacionados ao desenvolvimento,
organizagéo e pratica de esporte;

elaborar o planejamento anual de desenvolvimento das atividades desportivas ligadas
a drea técnica, de acordo com o calendsrio de eventos e de trabalho da Secretaria
Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte; Secretaria Estadual de Esportes; Ligas
desportivas; Federagdes; Confederagdes de esportes, e demais orgdos desportivos
nacionais e/ou internacionais, juntamente com o Secretdrio, para andlise e
encaminhamentos aos orgdos competentes;

elaborar a proposta orcamentdria das atividades do Departamento de Esporte,
definindo os gastos de cada projeto e seus respectivos cronogramas;

articular com os demais setores da administracéo para implementar as atividades
esportivas como instrumento de insercdo social, principalmente com a Secretaria
Municipal de Educagdo e Cultura,

assessorar o Secretario em assuntos técnicos, bem como manté-lo informado de
todas as agbes do Departamento;

acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de todas as atividades programadas;
representar quando necessdrio a Secretaria nos congressos e outras atividades do
Departamento;

sugestionar e verificar a viabilidade com o Secretdrio de realizar atividades ndo
programadas de interesse da comunidade;

fazer cumprir o estatuto, as leis, os regulamentos, atos e normas da Secretaria
Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte, em consondncia com as legislagbes do
esporte nacional e internacional;

solicitar compras e reformas de equipamentos e materiais esportivos e outros, com
antecedéncia, conforme previsdo orcamentaria, bem como fazer o controle dos bens
patrimoniais e materiais do Departamento;

viabilizar, acompanhar e coordenar os projetos e convénios de escolinbas esportivas,
Junto aos clubes esportivos, associacées, colégios e escolas instaladas ro Municipio,
buscando a formagao de atletas para as selecées municipais;

auxiliar na promogéo de campeonatos, torneios esportivos e atividades de lazer para a
comunidade,

acompanhar e viabilizar o atendimento médico, ambulatorial e ioda assisténcia de
profissionais da saide publica quando necessdrio, para atender dirigentes, atletas, em
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Municipio de Missal %

ESTADO DO PARANA

decorréncia de lesées, acidentes e demais anomalias em competicoes representando
o Municipio;

controlar e zelar pelos gindsios e quadras poliesportivas do Municipio;

organizar a participagdo do Municipio em eventos esportivos locais, regionais,
estaduals, federais e internacionais;

acompanhar o desenvolvimento dos atletas, o rendimento das equipes municipais de
todas as modalidades.

elaborar o planejamento anual de desenvolvimento das atividades, de acordo com o
calenddrio de eventos e de trabalho da Secretaria, para andlise e encaminhamento
dos drgdos competentes;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicées.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DF ESPORTE E LAZER

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

coordenar campeonatos comunitdrios, auxiliando as comunidades na organizagéo,
providenciando todo o material necessdrio para a realizacdo dos eventos;

organizar € promover, em conjunto com o Departamento o0s campeonatos
desenvolvidos no municipio, nas diversas modalidades esportivas, zelando por sua
disciplina e operacionalizacdo;

coordenar esportes e jogos individuais nas modalidades como: ténis de quadra, ténis
de mesa, xadrez, doming, jogos de baralho, bocha, boldo dentre outros;

acompanhar e supervisionar o desenvolvimento dos atletas;

promover a divulgagdo dos campeonatos esportivos do municipio, bem como
representar o mesmo em competigées intermunicipais e/ou Interestaduais;

auxiliar na organizagéo e difusdo das modalidades esportivas do municipio, desde os
locais para a pratica, bem como a organizagdo de competigdes e torneios;
conscientizar & comunidade dos beneficios que o esporte proporciona,

auxiliar o Diretor na estimulagdo da organizacdo comunitdria, objetivando as
instituigbes e associagdes com fins desportivos, recreativos e de lazer;

coordenar a organizagdo e promover competicbes desportivas entre entidades
organizadas no Municipio;

promover e executar certames, campeonatos, torneios esportivos e atividades de lazer
para a comunidade;

incentivar a reunido dos municipes através de Jogos, pequenos campeonatos, torneios
e eventos populares;

promover o intercdmbio interbairros e localidades do Municipio;

Instruir acerca dos principios e regras inerentes a cada tipo de esportes;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicées.

7 - DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE F ATENCAO BASICA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'R]A — 40 HORAS SEMANAIS.
IDADE MINIMA - 21 ANOS. .
NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO

Fone/Fax: (45) 3244-8000 - CNPJ: 78.101.847/0001-50 - Rua Nossa Senhora da Conceigdo, 555 - Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

ATRIBUICOES DO CARGO:

Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes ao Posto de Saide Municipal nos
termos legais, organizar, orientar, chefiar todas as atividades do Posto de Saude,
fazer cumprir a legislacdo de saude no mbito municipal, em conformidade com a
legislagdo da saide vigente, normas das posturas municipais relativas a saude, bern
como executar outras atividades conferidas por Decreto do Executivo, no
desenvolvimento da dire¢do do Posto de Saide;

Coordenar agbes de controle e fiscalizacio de salde no émbito de atendimento do
Posto, promover fiscalizagdo de servicos ou eventos que interfiram no funcionamento
do Posto de Sadde, realizar todas as acoes necessarias a correta operacionalizagcdo do
Posto de Satide do Municipio, dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais
(médicos, enfermeiros, agentes etc...) e prestar assessoramento e Informagdes ao
Secretario(a) de Satide e Prefeito Municipal em assuntos inerentes ao Posto de Sadde.
Atender e encaminhar os pacientes para os setores responsaveis;

Promover junto & Secretaria Municipal de Administragio a requisigdo € o
abastecimento de material para as unidades da Secretaria Municipal de Saude;

Apoiar as demais unidades da Secretaria no desenvolvimento, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Administragdo, da racionalizagdo de rotinas e do
aperfeigoamento dos métodos de trabalhio da Secretaria Municipal de Saude;

Auxiliar na burocratizagdo e servigos administrativos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico;,
Desenvolver relacionamento interpessoal positivo ouvindo com atencéo e sem fazer
prejulgamentos favorecendo um ambiente agraddvel para a execugdo das atividades
humanizando o atendimento ao cidadio;

Executar atribuicdes afins.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SER VICOS ADMINISTRATIVOS E PESSOAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQMRIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Cuida das frequéncias, encaminha relatdrio para pagamentos de saldrio e beneficio, e
toda a rotina de fiscalizacdo;

Cuidar de todo o processo de integragdo da pessoa, registro biometrico e sistema;

Fazer controlar o ponto dos servidores e envid-los & Secretaria Municipal de Recursos
Humanos;

Apoiar a elaboragdo da escala anual de férias dos servidores da Secretaria;

Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretario;

Redlgir a correspondéncia oficial do Secretario;

Acompanhar o noticidrio de imprensa de interesse da Secretaria;

Manter coletdnea de leis e decretos de interesse da Secretaria;

Manter registro das atividades da Secretaria para fornecer os elementos necessarios 3
elaboragdo de relatdrios;

Emissdo de oficios para aquisicdo de materiais, equipamentos e servigos, coletas de
pregos no mercado, encaminhando- os aos Departamentos e Segées pertinentes;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE E ATENCAO BASICA
SIMBOLOGIA DO CARGO — CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA - 40 HORAS SEMANAIS,
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Municipio de Missal #

ESTADO DO PARANA

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INS 7'RU_(,74~ O — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUI §'0~ES DO CARGO:

auxiliar e viabilizar agées e politicas publicas de saide na prevengéo e promogdo na
Atencdo Priméria a Satide;

auxiliar na execugéo da politica municipal da Saidde Publica na Atengdo Primaria a
Saude;

auxiliar na organizacéo e execugdo de campanhas de Satide Publica, principalmente
aquelas de carater preventivo e de imunizagdo coletiva;

assessorar na articulacdo das agoes integradas de assisténcia a sadde preventiva e
profildtica a rede municipal de ensino e a comunidade;

assessorar na organizagdo do atendimento a satde materno — infantil;

auxiliar a manutengéo e implementar o Programa HIPERDIA;

auxiliar na coordenacdo a atengdo e a cobertura ao pré-natal, puerpério e
puericultura;

auxiliar e coordenar a saude da mulher através de detecgdo precoce do cancer do
colo do dtero e de mama;,

assessorar e coordenar a saude da crianga, adolescente, do homem e do idoso;
assessorar e coordenar a savde do trabalhador;

auxiliar e coordenar a salde bucal no dmbito da atencso primaria, com agbes
preventivas e curativas;

auxiliar a promogao ages visando educacdo em satde nas comunidades;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigées.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE AGENDAMENTO PARA TRATAMENTO FORA DO
DOMICILIO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Organizar e instruir servidores que realizam atendimento no Setor de A lgendamento,;
Estar sempre disponivel para auxiliar nos trabalhos sob sua responsabilidade;
Responsavel pela liberagdo das vagas de consultas e cirurgias e marcacao;

Auxiliar ao municipio nos problemas referentes aos pacientes;

Auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal de Saude na administragéo de cotas e recurso
referente ao Tratamento Fora do Domicilio,

Responsavel em organizar e dar o suporte no encaminhamento do paciente em vagas
de transferéncia Intra Hospitalar e via central de leitos;

Responsadvel em organizar equipe plantonista seguindo o requisitado via documento
oficial liberado pelo(a) Secretdrio(a) Municipal de Sadde;

Atender pacientes e familiares sanando dividas de como e onde serd realizado o
atendimento,

Liberar guias de transporte e pensdo onde hd credenciamento para tratamento fora
do domicilio;

Organizar agenda solicitadas via
disponibilidade de veiculos;

Participar de reunibes, cursos e repassar treinamentos;

Liberar AIH (Autorizagdo de Internamento Hospitalar) conforme pactuacéo,

Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessarios 3 elaboragdo
de relatorios;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

requerimento  conforme  possibilidade e
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Municipio de Missal 4

ESTADO DO PARANA

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE SANITARIO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Responsavel por gerenciar aos motorista e agentes de toda frota do transporte da
Secretaria Municipal de Saude;

Atualizar escala de plantdes dos motoristas;

Gerenciar folgas, banco de horas e férias dos motoristas lotados na Secretaria
Municipal de Saude;

Organizar e agendar manutengéo dos veiculos, orientar os motoristas sobre reparos a
serem realizados; solicitar servigos, pegas e vistorias dos veiculos;

Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessdrios 3 elaboracéo
de relatorios;

Responsdvel em realizar relatdrio de didrias para pagamento Junto ao Recursos
Humanos e Secretaria de Administracéo,

Verificar a limpeza e manutengdo dos veiculos;

Buscar o aprimoramento das atividades de transporte;

Executar oulras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DO PROGRAMA DE SAUDE BUCAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA H,ORA'R_/'A — 40 HORAS SEMANALIS,

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemiologico para o
planejamento junto as equipes e a programacdo em satide bucal;

Realizar cronograma de atengéo integral em sadde bucal (promogéo e protecdo da
saude, prevengdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da
saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de
acordo com planejamento local, com resolubilidade;

Encaminhar e orientar usudrios, quando necessdrio, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario e o segmento do
tratamento,

Coordenar e participar de agbes coletivas voltadas a promogdo da sadde e &
prevengdo de doengas bucars;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes & sadde bucal com os demais
membros da Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e Integrar agdes de
saude de forma multidisciplinar;

Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do THD, do ACD e do
ESF; competéncias profissionais na ESF e o trabalho em equipe;

Realizar superviséo técnica do THD e do ACD;

Realizar gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
USF

Realizar reunides periddicas com as equipes de Sadde Bucal por unidade e geral
auxiliando na resolutividade dos problemas;

Participar de reunides, palestras e cursos conforme solicitagio e necessidade;

Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessarios a elaboragido
de relatorios;



Municipio de Missal 4

ESTADO DO PARANA

XI1. Cumprir e fazer cumprir o0s regulamentos da Secretaria Municipal de Saide e da
Prefeitura Municipal;

X1 Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hieradrquico.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENA C/T O DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO — FC3

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HOM’RIA 40 HORAS SEMANALIS,

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INS TRUCAO — ENSINO SUPERIOR

ATRIBUI COES DO CARGO:

1. Cumprir a legislagdo e as normas do SUS, conhecendo os direitos e os deveres dos
usudrios e dos servidores conhecendo a legislacéo e as normas do SUS vigentes;

II.  Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construcdo do planejamento
estratégico;

III.  Desenvolver relatcrios, planilhas e atividades rotineiras utilizando diferentes softwares
de gerenciamento e aplicativos vigentes;

1V.  Conhecer os servigos ofertados pela Secretaria levando em consideragdo os servigos
basicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis;

V. Organizar as atividades de interesse da Unidade Bdsica de Saudde visando a um
resultado mais eficiente para a organizagdo motivando os servidores a cumprirem a
fungdo do SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS;

VI. Gerenciar, -coordenar e representar a sua equijpe nas atividades institucionals
influenciando as pessoas positivamente e criando respeito mutuo transmitindo
confianga e seguranga sendo coerente com os valores do SUS;

VII.  Desenvolver meios de comunicacdo internos e externos d/'vu/gando a0s usuarios as
atividades desenvolvidas na unidade buscando a satisfagdo do usudrio do servico de
salde fornecendo feedbacks a equipe e a gestso;

Vi1, Promove a transparéncia na gestio esclarecendo os motivos das decisdes
disponibilizando acesso a informagdo a equipe e aos usudrios, preservando as
sigilosas per lei contribuindo para o controle social;

IX.  Prever estrutura da Rede B&sica, considerando os planos de crescimento e
desenvolvimento,

X.  Propor politicas a serem observadas pelas Unidades Bésicas de Satde - UBS's,
definindo limites e acdes;

XI. Organizar as atividades da Rede Bésica e coordenar os vérios esforgos elementos;

XII.  Estabelecer sistemas de avaliagdo dos servidores das Unidades Bdsicas de Saude -
UBS's, considerando basicamente a qualidade do trabalho, a cooperagdo, a
capacidade de aprender e iniciativa;

XII1. Sz/perwsmnar as atuagées da Rede Basica de Salide, através de visitas programadas
as diversas Unidades;

XIV.  Prever e opinar sobre compra de equijpamentos e oulros materiais necessarios as
Unidades Basicas de Satide - UBS's;

XV.  Estabelecer critérios para avaliacdo da assisténcia prestaa’a a popu/agao do Municipio,
Juntamente com a equipe do nucleo de vigilancia a satide;

XVI.  Cumprir e fazer cumprir os regulamentos da Secretaria Municipal de Satde e da
Prefeitura Municipal.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE COORDENACAO TECNICA DA UNID/ADE BASICA DE
SAUDE

SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3

Fone/Fax: (45) 3244-8000 - CNPJ: 78.101.847/0001-50 - Rua Nossa Senhora da Conceicdo, 555 - Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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ESTADO DO PARANA

REQUISITOS DO CARGO:
CARGA HORA'RIA 40 HORAS SEMANALIS.
IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.
NIVEL DE INST? RUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I Gestdo de insumos, andlise e monitoramento dos indicadores de saide, organizagdo
da agenda;
II.  Elaboragdo de planejamento estratégico;
III.  Acompanhamento dos indicadores assistenciais;
IV.  Lideranga e gerenciamento da equipe de colaboradores: médicos, enfermeiros,
auxiliares de enfermagem, auxiliares administrativos;
V. Provisdo de or¢amento da unidade;
VI.  Elaboragdo e acompanhamento de protocolos assistenciais, fluxos, normas;
Vir. Representagdo da unidade oficialmente,
VIII.  Modernizagdo e ampliacéo dos serv/;os prestados na unidade;
IX.  Acompanhar pacientes de sua drea territorial €/ou designar alguém de sua equipe
para tal;
X. Organizar e executar campanhas necessarias em sua drea de abrangéncia;
XI.  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE COORDENAGCAO DE NUCLEOS AMPLIADOS DE
SAUDE

SIMBOLOGIA DO CARGO — FC3

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORA'RIA 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INS TRUGCAO — ENSINO SUPERIOR

ATRIBUI COES DO CARGO:

I Cumprir a legislagido e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os
direitos e os deveres dos usudrios e dos servidores conhecendo a legislagio e as
normas do SUS vigentes;

II. Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construgdo do planejamento
estratégico;

III.  Desenvolver relatorios, planilhas e atividades rotineiras utilizando diferentes softwares
de gerenciamento e aplicativos vigentes;

1V.  Organizar as atividades de interesse da Secretaria Municipal de Satde visando a um
resultado mais eficiente para a organizagéo motivando os servidores a cumprirem a
fungdo do SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS;

V. Gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais
influenciando as pessoas positivamente e criando respeito mutuo transmitindo
confianga e seguranga sendo coerente com os valores do SUS;

VI Propor politicas a serem realizadas pela equipe do NASF em conjunto com as
Estratégias de Satde da Familia, definindo limites e agoes

VIL. Organizar as atividades da Rede Basica e coordenar os vérios esforcos elementos;
VIII.  Cumprir e fazer cumprir os regulamentos da Secretaria Municipal de Saude e da
Prefeitura Municipal.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO — CC4
REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’RIA — 40 HORAS SEMANALIS.
IDADE MINIMA — 21 ANOS.

Fone/Fax: (45) 3244-8000 - CNPJ: 78.101.847/0001-50 - Rua Nossa Senhora da Conceigdo, 555 - Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand




Municipio de Missal %

ESTADO DO PARANA

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:

L. Planejar e supervisionar a execugéo das atividades de Vigildncia Epidemiologica no
Municipio;

II.  Acompanhar todo e qualguer evento de interesse ep/dem/o/og/co acompanhar os
eventos priorizados pelo Municipio, propondo a organizagdo dos servigos de satide
visando agbes de impacto na situagéo da saide do Municipio;

III.  Acompanhar o desenvolvimento dos servicos de saude propondo alteracées na
organizaggo da assisténcia e programacgso das atividades;

1V.  Planejar com a equipe gerencial da Secretaria Municipal de Saidde as agoes
programadticas, supervisionando o desempenho dos servigos;

V. Avaliar a qualidade dos servigos prestados na drea da satide;
VI. Coordenar os programas ja priorizados pela Administracdo Municipal;
VII.  Manter ativos os Comités exigidos pelas politicas publicas;
VIII.  Auxiliar na burocratizagdo e servigos administrativos;
IX.  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico;
X. Desenvolver relacionamento interpessoal positivo ouvindo com atengaa e sem fazer

prejulgamentos favorecendo um ambiente agraddvel para a execugdo das atividades
humanizando o atendimento ao cidad3o.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DE VIGILANCIA SANITARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORA’RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INST? RUGAO — ENSINO SUPERIOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

I Cumprir a legislagio e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os
direitos e os deveres dos usudrios e dos servidores conhecendo a legislagdo e as
normas do SUS vigentes;

II Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construcdo do planejamento
estratégico;

III.  Planejar, executar e controlar agdes de vigildncia sanitdria na producéo de bens de
consumo que direta ou indiretamente se relacionam a sadde, envolvendo todas as
etapas e processos de produgdo até o consumo final;

1V.  Planejar, executar e controlar acdes de vigilancia sanitaria na prestagdo de servigos
que direta ou indiretamente se relacionem com a saude;

V. Planejar, executar e controlar agbes de vigildncia sanitaria relacionadas ao
saneamento bdsico do meio amb/'ente,

VI.  Planejar, executar e controlar ages de vigildncia sanitiria do ambiente e processos
de trabalho;

VI Coordenar os programas ja priorizados pela Administragdo Municipal;

VIII.  Auxiliar na burocratizagdo e servigos administrativos;

IX.  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE COORDENACAO DE ENDEMIAS
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORA’RIA 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INS TRUGAO — ENSINO SUPERIOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

Fone/Fax: (45) 3244-8000 - CNPJ: 78.101.847/0001-50 - Rua Nossa Senhora da Conceigdo, 555 - Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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ESTADO DO PARANA

Cumprir a legislaggo e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os
direitos e os deveres dos usudrios e dos servidores conbecendo a legislagdo e as
normas do SUS vigentes;

Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construgdo do planejamento
estratégico;

Planejar e executar agdes de controle e vigiléncia de zoonoses provocadas por animais
vertebrados;

Planejar, executar e controlar agdes de vigildncia de zoonoses e endemias provocadas
por animais invertebrados;

Planejar e executar agbes de controle das espécies animais indesejéveis e nocivas ao

ser humano, atuando em focos ji detectados para rompimento da cadeia de
transmissao;

Auxiliar na manutengéo e encontros dos comités;
Auxiliar na burocratizagdo e servigos administrativos;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENACAO DE EPIDEMIOLOGIA
SIMBOLOGIA DO CARGO — FC3

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUCAO - ENSINO SUPERIOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

Cumprir a legislagdo e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os
direitos e os deveres dos usudrios e dos servidores conbecendo a legislacéo e as
normas do SUS vigentes;

planejar, coordenar, acompanhar e organizar as atividades de vigiléncia
epidemiologica das dreas que envolvem a vigildncia epidemioldgica e controle de
doengas transmissivels agudas e inusitadas; a vigildncia de agravos e doengas néo
transmissiveis;

Planejar, coordenar, acompanhar e organizar a vigiléncia epidemioldgica dos dbitos
maternos e infantis e assessoria aos respectivos comités; a operacionalizacdo do
programa estadual de imunizagdes e dos sistemas de informacées em saude;
Coordena, presta apoio técnico e tem agéo complementar na execugdo da vigiléncia
epidemioldgica e controle das doencas transmissiveis agudaas e inusitadas.

Conhecer a distribuicdo, a magnitude e a transcendéncia de doengas/agravos e seus
fatores de risco;

Gerencia técnica e operacionalmente a vacinagdo de rotina, em campanhas, as
intensificagées, os imunobioldgicos especiais, a vacinagdo de grupos especiais,
blogueios mantendo atualizado todos os sistemas de informagbes necessarios;
Responsével em garantir a manutencdo e bom funcionamento de todas as geladeiras
de imunobioldgicos, programando assisténcias necessarias e em tempo habil;

Manter todas as informagées relativas as areas da epidemiologia atualizada com as
equipes das Unidades Bdsicas de Saude;

Repassar todas as informagbes necessdrias para as equipes de estratégias de Satide
da Familia;

Coordena o Sistema de Informagdo de Agravos de Notificagdo (SINAN), o Sistema de
Informagdo de Mortalidade (SIM) e o Sistema de Informacdo de Nascidos Vivos
(SINASC) e assegura que o conjunto de instrumentos de coleta de informagdes (fichas
de notificagdo e Investigacéo de agravos, declaragées de nascimentos e de obitos,
boletins de atendimento, etc.) seja adequadamente preenchido, gerando dados
seguramente registrados e armazenados, nos prazos estabelecidos para o fluxo dos
mesmos, até o processamento, consolidagdo, andlise, retroalimentacdo e difuséo
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ESTADO DO PARANA

aeles, nos trés niveis de gestio;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico

8 — DO ORGAO SECRETARIA MUNI CIPAL DE OBRAS, URBANISMO E
TRANSPORTE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

SIMBOLOGIA DO CARGO — CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’R]A — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 21 ANOS. )

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

assessorar o Secretdrio Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte, dirigindo e
distribuindo os trabalhos prestados por servidores da Secretaria;

coordenar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;

acompanhar os trabalhos de pavimentagéo urbana, na sede e distritos;

promover a execugdo das obras definidas nos projetos de edificacéo de proprios
publicos;

promover a execugdo das obras para a recuperagdo e manutencéo dos proprios
publicos;

manter controle da utilizagdo de material na edificacéo, recuperacéo e manutengéo de
prédios e prdprios- piblicos, objetivando a racionalizagio e evitar desperdicios no
consumo;

manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas na Secretaria;
controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Obras;

zelar pelo cumprimento das atribuicées do cargo e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranga individual;

planejar e coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos e obras de interesse do
Municipio e a ordenagdo estética e paisagistica;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.
€laborar estudo dos quantitativos de aterro e material de capeamento e
recapeamento asfaltico das vias a serem aterradas e pavimentadas;

realizar operagdo “tapa buraco” em pavimentos asf3lticos;

fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e ferramentas de trabalho,

controlar, fiscalizar e exigir a utilizagédo continua dos equijpamentos de protegdo
individual - EPI nas obras;

cumprir o cronograma para a execugdo dos Servigos;

avaliar a qualidade e durabilidade do asfalto aplicado;

coordenar as atividades de pavimentagcéo em vias urbanas;

coordenar a composicdo das turmas de profissionais e operdrios para a realizagdo dos
servigos de manutenggo das vias publicas, conservacdo dos corregos, canais, galerias,
valas de drenagem e pracas;

coordenar as atividades de corte e aterro para abertura de ruas e obras de interesse
publico;

organizar € fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

CARGA H,ORA’R[A — 40 HORAS SEMANALIS.
IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

Fone/Fax: (45) 3244-8000 - CNPJ: 78.101.847/0001-50 - Rua Nossa Senhora da Conceigdo, 555 - Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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ESTADO DO PARANA

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

dirigir, supervisionar, executar e controlar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Obras;

organizar cronogramas e equipes de trabalho;

acompanhar o desenvolvimento e execugdo de obras apresentando relatdrios quando
for o caso ou mediante solicitagdo das autoridades competentes;

orientar os servigos para o andamento adequado e eficiente dos servicos, inclusive
verificando se o maquindrio disponivel apresenta condicbes de trabalho e
providenciando encaminhamento para manutengdo e consertos quando o caso;
apresentar solugées para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;
coordenar as atividades da manutengéo de ruas e estradas;

estabelecer um cronograma de acompanhamento das obras em andamento,
planejando os projetos futuros;

gerenciar a equipe de manutengdo das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;

cooperar com o Departamento de Obras na elaboragdo e execucio das Leis
orcamentarias;

acompanhar as atividades da manutengdo das estradas vicinais;

acompanhar a equipe de manutengéo das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;

acompanhar a capina e a remogdo de vegetagdo das vias publicas, ou que possam
prejudicar o trénsito de pessoas e veiculos;

conservar as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, muretas e etc.;
supervisionar a execugdo dos servicos municipais, sob a responsabilidade das
Administragoes Distritais;

desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SANEAMENTO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’R]A — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

garantir abastecimento de dgua as residéncias e propriedades rurais onde é de
responsabilidade da municipalidade sua distribuicdo;

orientar e executar meios de controle do consumo de dgua;

garantir @ manutengdo preventiva e periddica das da rede e bombas nos pogos
artesianos de distribuicéo de agua,

garantir a distribuicdo de dgua com qualidade a populagdo abastecida;

chefiar o Departamento de Saneamento Rural do Municipio em conformidade com as
diretrizes programadticas e estratégicas definidas pela Secretaria;

chefiar e administrar os recursos materiais, financeiros, humanos e administrativos,
destinados ao seu Departamento;

adotar as decises de natureza técnica e administrativa indispensaveis & execucdo das
atividades do Departamento;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO DA FROTA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
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ESTADO DO PARANA

CARGA HQRA’R]A — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ALFABETIZADO

ATRIBUICOES DO CARGO:

acompanhar detalhadamente o consumo de combustivel;

manter arquivo, controle e registro das guias de abastecimento;

executar e controlar o abastecimento da frota, mantendo registros didrios, através de
boletins prdprios, onde fique consignado o quantitativo e a respectiva quilometragem,
a ser enviado diariamente ao Diretor de Departamento de Transportes;

cadastrar e acompanhar os dados referentes aos abastecimentos feitos pela frota
(diariamente),

cadastrar veiculos novos (incluséo no sistema de controle de frotas);

controlar o registro da liquidagdo das despesas referentes & combustivel liquidado;
recebimento de notas fiscais emitidas pelos fornecedores (Postos de Combustivel);
controle do abastecimento do caminhdo comboio;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO

SIMBOLOGIA DO CARGO — CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'R]A — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 21 ANOS. .

NIVEL DE INS TRUC/T O - ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Auxiliar no planejamento, organizagdo de programa urbanistico;

auxiliar e fazer cumprir as disposigbes do Codigo de Obras, Lei de Zoneamento e
Parcelamento do Solo, do Codigo de Posturas e outros a fins;

organizar € manter arquivo para controle e registro das atividades;

administrar, zelar e controlar os bens utilizados ou & disposicdo da Secretaria
correspondente;

atuar na elaboragdo e manutengéo de projetos paisagisticos e jardins;

zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equjpamentos de trabalho;

coordenar e sistematizar a coleta de galhos, herbicidas, poda e corte de drvores e
limpeza urbana;

coordenar o departamento nos servicos de paisagismo, para a reforma e
melhoramento dos existentes;

zelar pela adequada arborizagdo de ruas, avenidas, pragas, parques e jardins;
executar as atividades relativas aos servicos de limpeza urbana e de sua respectiva
fiscalizacdo,

zelar pela manutengdo e conservagéo das pragas municipais e canteiros;

promover a fiscalizagdo dos servigos de varrigdo, limpeza de vias e logradouros
pliblicos, coleta, transporte e disposicdo final do lixo da cidade;

promover a gestio dos residuos da construcdo civil e residuos volumosos conforme
determina a legislacdo;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicées;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGOS URBANOS
SIMBOLOGIA DO CARGO — CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
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ESTADO DO PARANA

ATRIBUICOES DO CARGO:

coordenar os servigos de limpeza urbana;

controlar os roteiros e rotinas de recolhimento do lixo;

acompanhar os servigos de construgdo, conservagso e limpeza de galerias e bueiros;
acompanhar a construgdo de galeria pluvial;

gerenciar e zelar pelo bom andamento dos trabalhos de limpeza publica em qualquer
categoria,;

orientar e fazer executar as determinacées do Secretsrio Municipal da referida pasta e
seus superiores hierdrquicos, com vVista a realizagdo dos servicos pelas diversas
equipes distribuidas na zona urbana do municipio, tais como: limpeza urbana,
remogao de entulhos entre outros;

acompanhar os trabalhos de carregar, remover e descarregar materials como terra,
areia, brita, lama asféltica e demais materials, utilizando veiculos automotores,
carrinho de méo e outros meios, destinados ao recapeamento e 3 recuperagéo do
leito e das rodovias e de outras vias de uso coletivo, realizando operagées simples e
complexas sob a orientagdo e superviséo do superior imediato;

executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixos e outros residuos de valas, valetas,
canalizagées de agua pluviais e canalizagbes de esgotos;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DE PAISAGISMO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA H’ORA'RIA — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO ~ ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

assistir o Departamento de Urbanismo nos processos de fiscalizaggo de
particulares,
andamento;
auxiliar e organizar os servigos de registros de solicitagéo de poda de arvores, recolha
de galhos entre outros;

auxiliar na elaboragédo e manutengéo de projetos paisagisticos e Jardins;

assistir o Departamento nos servigos de paisagismo, para a reforma e melhoramento
dos existentes;

zelar pela adequada arborizagéo de ruas, avenidas, pragas, parques e jardins;
executar as atividades relativas aos servigos de limpeza publica e de sua respectiva
fiscalizacdo,;

zelar pela manutengéo e conservagdo das pragas municipals e canteiros;

promover a fiscalizagdo das posturas municipais nas dreas sob sua responsabilidade;
promover a manutengdo dos servigos de varricdo, limpeza de vias e logradouros
publicos, coleta, transporte e disposicao final do lixo da cidade;

fiscalizar o cumprimento das legislacbes pertinentes ao Cddigo de Posturas;,

promover a gestio dos residuos da construcdo civil e residuos volumosos conforme
determina a legislacdo;

promover ampla divulgagdo com o objetivo de conscientizar a populagao sobre o uso
do "Disque Entulho”:

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atiibuiges.

obras
formalizando os procedimentos administrativos, e cuidando de seu

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE RODOVIARIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
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ESTADO DO PARANA

CARGA HQRA'R[A — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 21 ANOS. .

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

assessorar o Secretario Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte, dirigindo e
distribuindo os trabalhos prestados por servidores da Secretaria;

orfentar e planejar as atividades da manutencdo das estradas vicinais;

gerenciar a equipe de manutengéo das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;

zelar pela conservagéo das estradas, pontes , bueiros e passadores ;

coordenar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;

acompanhar os trabalhos, conservaco de estradas vicinals;

supervisfonar os procedimentos para guarda, controle, conservacdo e manutengo das
maquinas rodovidrias, caminhdes e outros vinculados 8 referida Secretaria;

manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas na Secretaria;
controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Obras;

zelar pelo cumprimento das atribuicbes do cargo e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranga individual;

desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento das suas atribuigoes.
fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e ferramentas de trabalho;

CUMmPpIir 0 cronograma para a execugio dos servios;

coordenar as atividades de pavimentagéo de estradas vicinais;

coordenar as atividades de terraplanagem no Municipio;

coordenar a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a realizacéo dos
servigos de manutencdo das estradas rurais conservacio dos corregos, canais, rios,
valas de drenagern;

organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE RODOVIARI (0]

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HIORA'RIA — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

atender as ordens do chefe imediato;,

dar suporte administrativo ao superior imediato, .

executar servios de atendimento e orientagéo ao publico em geral;

executar os servigos gerais administrativos, tais como a separagéo e classificagdo de
documentos e correspondéncia, transcricio de dados, langcamentos, prestacdo de
informagoes;

execultar trabalfios de conferéncia, recepcdo, controle, expedicdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;

€laborar e efetuar a escrituracdo de documentos oficiais (oficios, circular, memorando,
e-mail, entre outros), supervisionados pelo chefe imediato;

assistir o chefe imediato providenciando agendamentos (reunides, eventos, e
veiculos);

despachar perfodicamente os assuntos pertinentes & sua drea de atuagdo, ccm seu
chefe imediato;

realizar atendimento telefonico em geral;

assessorar e acompanhar a aquisicdo de insumos necessarios para o desenvolvimento
das atividades do Departamento de Transporte;



XTI
XII.

XI1I.
X1V,

11
117
V.

78
VI,

(2008

X

X1

IL
7.
V.

VI.

VII.

V11

X

Fone/Fax: (45) 3244-8000 - CNPJ: 78.101.847/0001-50 - Rua Nossa Senhora da Conceigdo, 555 - Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand

Municipio de Missal 4 '

ESTADO DO PARANA

controlar por relatorios de entradas e saidas das solicitacbes de despesas e o
andamento do processo de compras da Secretaria;

emitir relatdrio mensal do controle de estoque;

zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equijpamentos;

controlar estoque de material de consumo da unidade;

armazenar e catalogar as pegas substituidas;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO —- CHEFE DA DIVISAO DA PEDREIRA MUNICIPAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA — 40 HORAS SEMANALIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUI CﬁES DO CARGO:

auxiliar o chefe imediato em todas as atribuicées que Ihe confere;

dar suporte administrativo ao chefe imediato;

organizar os servigos a serem realizados;

chefiar a equipe de funciondrios a ele direcionado;

controlar o fluxo de cargas;

controlar o estoque de materiais;

verificar se hd materiais suficientes para o bom andamento dos servigos;
emitir comprovantes de retirada de materiais;

manter os equipamentos sempre Vistoriados;

apresentar relatorio didrio dos servicos prestados;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE DISTRITO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA’RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

auxiliar o chefe imediato em todas as atribuicdes que Ihe confere;

dar suporte administrativo chefe imediato;

orientar servicos de atendimento e orientagdo ao publico em geral;

coordenar os servigos gerais administrativos, tais como a separagao e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricio de dados, langamentos, prestacdo de
informagdes;

coordenar as equipes de servigos no interior dos distritos;

orientar a escrituragdo de documentos oficiais (oficios, circular, memorando, e-mail,
entre outros), supervisionados pelo chefe imediato;

assessorar o chefe imediato providenciando agendamentos (reunides, eventos,
veiculos e outros);

despachar perfodicamente os assuntos pertinentes a sua drea de atuagso, com seu
chefe imediato;

coordenar servicos de protocolo, recebimento de documentos internos e externos,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

zelar pela guarda de documentos, respondendo por qualquer irregularidade;
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decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades e encaminhar ao chefe
imediato os pendentes de decisdo superior;

despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo, com seu
superifor imediato;

comunicar ao seu superfor imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
Junto ao seu orgéo;

zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equjpamentos de trabalfo dos
servidores da pasta;

arquivar relatorios, conferir material e proceder ao seu armazenamento de acordo
com as instrugoes recebidas;

desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE OFICINA E
MANUTENGAO DA FROTA

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA —40 HORAS SEMANAIS.

]DADE MINIMA - 21 ANOS. i

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

manter o controle de veiculos quanto ao uso, gasto e depreciagdo;

abastecer os veiculos registrando diariamente as quantidades consumidas e os niveis
de estoque;

controlar, fiscalizar e analisar a utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;

organizar e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificacso de veiculos;

determinar os estoques maximo e minimo de pegas, pneus e acessorios de frequente
utilizagéo na manutengéo de veiculos e equipamentos mecénicos;

estabelecer, por escrito, as previsées de manutencdo dos veiculos, encaminhando-as
aos setores interessados;

promover a inspegdo didria da frota quanto a seu estado geral, atentado para
eventuals danos causados, por ocasido da saida e retorno ao patio;

providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;
providenciar a emissdo de requisigbes para reposicdo dos estoques de pegas, pneus e
acessorios de utilizagdo frequente na manutencdo de veiculos e equipamentos
mecanicos;

realizar a inspegdo periddica dos veiculos quanto & mecénica, elétrica, tapegaria,
lataria, limpeza e outros, providenciando os reparos necessarios;

responsabilizar-se pelo uso de pegas, acessdrios e demais componentes dos veiculos;
zelar pela perfeita condicdo de limpeza e arrumacdo da oficina;

determinar servigos e fungbes a cada responsdvel dos setores de oficina e
manutengdo da frota.

9 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
TURISMO

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
SIMBOLOGIA DO CARGO — CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 21 ANOS,

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes & concesséo de
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incentivos a instalagdo, ampliacéo e modernizacio de empreendimentos voltados para
o0 desenvolvimento econémico do Municipio;

assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagées junto a organismos
federais e estaduals, organizagdes ndo governamentais e entidades privadas com o
objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio;

atuar na elaboragio e realizagéo de projetos de desenvolvimento econémico e social;

elaborar projetos e planos de desenvolvimento e o planejamento orcamentario da
referida Secretaria;,

coordenar o setor de desenvolvimento de projetos e recursos da Secretaria;
coordenar o estudo de viabilidade de obras a ser implantadas no Municipio visando o
atendimento de projetos aprovados em parceria com empresas privadas, a
implantagdo das mesmas, no complexo industrial ou em outras dreas do municipio,
atendendo o programa de geragéo de empregos e outros;

dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto 3 Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

assessorar o titular da pasta em suas relagées publicas;

dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos drgéos competentes da
Secretaria para atendimento ou solugéo de consultas e reivindicagées;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.
captar, recursos e capacitagoes através de orgdos da esfera estadual e federal com
objetivo de qualificar a mdo de obra de jovens e adultos;

definir o cronograma das atividades de capacitacbes e assuntos; motivar os Jovens
para a participagdo em cursos profissionalizantes nas dreas de maior demanda na
regido;

auxiliar o especialista em instrugdo profissional a coordenar tarefas relacionadas aos
cursos oferecidos;

auxiliar o especialista em instrugdo profissional na avaliacdo do perfil do grupo para
definicao de atividades e metas;

elaborar atividades especificas para as necessidades de cada grupo e a demanda
local;

solicitar o material de apoio necessario para a execucdo das atividades;

promover visitas a centros industriais ou a nichos de empregos de acordo com a drea
de interesse;

propor parcerias com empresas do Municipio quanto & colocagdo de pessoal no
mercado de trabalho;

auxiliar a avaliar os resultados, elaborar relatdrios, planilhas e grdficos para
apresentar aos responsaveis;

desenvolver a politica de relagées externas com empresas;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E CAPACITA ¢ho
EMPRESARIAL

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

chefiar a Divisdo de Fomento de Trabalho e Emprego;

preparar e treinar mao de obra especializada e integra-la no sistema produtivo;
operacionalizar cursos de capacitagdo em parceria com outros drgdos;

supervisionar, Iimplantar e coordenar politicas, programas e projetos para o
desenvolvimento e incremento das atividades industriais, comerciais e de servicos do
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municipio visando a geragcdo de emprego e renda,

coordenar a intermediagdo de mdo de obra, visando promover a inser¢do e
recolocagao do trabalhador no mercado de trabalho;

selecionar o trabalhador, para as vagas disponiveis no mercado de trabalho de acordo
com o perfil requerido para o preenchimento;

buscar junto as empresas as vagas de emprego, priorizando os trabalhadores
cadastrados na Agencia do Trabalhador do Municipio;

efetuar a triagem do trabalhador demandante do seguro desemprego, buscando sua
recolocagdo no mercado de trabalho, quando necessario, viabilizando o pagamento do
beneficio;

levantar a demanda de cursos de qualificacdo, de acordo com as necessidades da
clientela do Sistema Nacional de Emprego;

coordenar as atividades da escola do trabalho;

apoiar a comisséo municipal de emprego, em sua fungéo de assegurar a participacéo
da sociedade, na gestdo do sistema publico de emprego, identificando demandas

locais, propondo agbes e acompanhando a utilizacdo de recursos do FAT - Fundo de
Amparo ao Trabalhador, investidos no municipio;

apresentar relatdrios bimestrais sobre atendimento e encaminhamentos;

zelar pelo bom atendimento dos usudrios do servigo;

coordenar a confec¢do da CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

fazer relatdrios referentes aos andamentos dos trabalhos da agéncia;

controlar patrimonio do estado em uso na Agencia do Trabalhador;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE COORDENAGAO DAS ATIVIDADES TURISTICAS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA - 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

chefiar a Divisdo de Desenvolvimento Turistico e Promocéo de Eventos;

auxiliar na proposicdo de politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades
turisticas no Municipio e organizar a implementacdo do calenddrio de eventos
turisticos do Municipio;

propor e auxiliar na elaboragdo de projetos e a realizagéo de investimentos que
busquem valorizar e explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da
economia local;

promover e executar programas e projetos de turismo urbano, ecologico e rural no
Municipio;

atender aos turistas e a comunidade em geral repassando informagbes sobre o
municipio quando solicitado;

auxiliar nos servigos e planejamento de eventos;

auxiliar o drgdo na realizacéo de eventos;

auxiliar na avaliagdo de projetos que contemplam o desenvolvimento da comunidade;
incentivar o desenvolvimento do potencial turistico municipal;

potencializar e prospectar mercados para o potencial turistico do municipio;

auxiliar no planejamento turistico, priorizando as atividades para resultados eficazes e
eficientes;

auxiliar na promogdo e na interagdo e discussdo de projetos turisticos junto &
comunidade;

pesquisar e mensurar o grau de atendimento (anseio e satisfagdo) no dmbito turistico;
auxiliar no planejamento de campanha de divulgacéo, visando a conscientizar a
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comunidade das vantagens do desenvolvimento turistico;

acompanhar a manutengso dos pontos turisticos municipais; :
manter contato com os orgéos similares de dmbito federal, estadual e municipal, a fim
de incentivar o turismo;

manter contato com outros drgdos da administracdo municipal, estadual e federal,
visando a recuperagdo, conservacéo e exploragcdo dos recursos turisticos existentes no
municipio;

auxiliar no planejamento andlise e execucdo de eventos turisticos e de lazer de
interesse do municipio;

auxiliar a operacionalizagdo e na realizagdo de eventos de cunho turistico local;
execular outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos Superiores;
desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

10 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS SOCIAIS E BEM ESTAR
SOCIAL

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HQRA'RIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 21 ANOS.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

coordenar a politica municipal de assisténcia social, apoiar e supervisionar sua
execugdo, direta ou indireta, em sua drea de competéncia;

implementar as agbes do municipio no dmbito o Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS;

formular planos e programas em sua drea de competéncia, observadas as diretrizes
gerais da esfera governamental;

promover e divulgar agbes que garantam a eficacia das normas vigentes de defesa
dos direitos humanos estabelecidos na Constituicio da Repuiblica Federativa do Brasil;
elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal de atendimento, promocéo e defesa
dos direitos da crianca e do adolescente e, nos limites de sua competéncia, promover
a execugao das agoes respectivas, de forma direta ou indireta;

elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal de atendimento, promogao e defesa
da pessoa com deficiéncia, nos limites e sua competéncia, promover a execucdo das
acoes respectivas, de forma direta ou indireta;

promover e facilitar a intersetorialidade para a implementacdo das politicas publicas
sob sua diregdo;

desenvolver agbes de captagdo de recursos para fundos sujeitos a sua administracdo
e para projetos especificos;

organizar a politica municipal de assisténcia social, em consondncia com as diretrizes
e principios previstos em lej;

definir, junto ao Poder Executivo Municipal, a dotacdo orcamentaria a ser destinada &
execucdo da politica municipal de assisténcia social, mantendo o controle
orcamentdrio do Departamento de Assisténcia Social;

zelar pela efetivagdo do sistema descentralizado e participativo da assisténcia social;
manter permanente entendimento com os poderes constituidos e o Ministdrio Publico,
propondo, se necessdrio, alteragdes na legislagdo municipal em vigor;

acompanhar e avaliar a gestdo dos recursos, bem como os ganhos socials e o
desempenho dos servigos, programas e projetos aprovados;

participar efetivamente do estabelecimento e apreciagio dos programas anuais e
Pplurianuais do fundo municipal de assisténcia social;

acompanhar o setor responsavel pela vigildncia socioassistencialy
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desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAQTO, PROGRAMAS E PROJETOS
SOCIAIS

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INST RUQ‘T O — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUI 9‘5E$ DO CARGO:

atender as ordens do chefe imediato,

coordenar os trabalhos administrativos dar suporte administrativo ao superior
Imediato,;

executar servicos de atendimento e orfentagdo ao publico em geral;

executar os servigos gerais administrativos, tais como a separagdo e classificagdo de
documentos e correspondéncia, transcrigdo de dados, lancamentos, prestacdo de
informagoes;

executar traballios de conferéncia, recepgdo, controle, expedigdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;

realizar estudos e oferecer proposigées de solugco para os problemas socials
diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria de Assisténcia Social;
controlar as despesas da Secretaria e apresentar relatdrio financeiro & Secretaria de
Finangas, Conselho Municipal da Assisténcia Social e em Audiéncia Publica;

realizar o acompanhamento de todos os programas sociais desenvolvidos pela
Secretaria;

acompanhar a execugio dos projetos sociais junto ao Governo Federal e Estadual;
produzir e a sistematizar informacdes territorializadas sobre as situagdes de
vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos;

acompanhar os padroes de oferta dos servicos nas unidades da assisténcia social,
produzindo e sistematizando informacbes que demonstrem a qualidade dos servigos
ofertados;

apoiar as atividades de planejamento, supervisio e execugdo dos servigos
socioassistencials;

fornecer dados, indicadores e andlises que contribuam para efetivagdo do cardter
preventivo e proativo da politica de assisténcia social, para a reducéo dos aanos;
contribuir com as dreas de Protegdo Social Basica e Especial na elaboragdo de planos

e diagndsticos e na producdo de andlises baseadas nos dados do Cadastro Unico de
Programas Sociais;

desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicées.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA E POLITICAS DA CRIANCA,
ADOLESCENTE E DA PESSOA IDOSA

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

programar, dirigir e supervisionar a elaboragso dos programas inerentes & politica de
protegéo a pessoa idosa, da crianca e do adolescente;

proporcionar e fortalecer entrosamento da rede multi-profissional, para o atendimento
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ao idoso, crianga e adolescente;

acompanhar e supervisionar as agbes municipais de atendimento e encaminhamento
de idosos, criancas e adolescentes que estejam em situacdo de risco e abandono;
manter estrita relacéo com o Ministério Publico sempre que existam casos que
atentam contra a integridade fisica e moral do idoso, crianca e adolescente, bem
como estabelecer relagbes com a familia, visando dar-lhe orientacdo e fortalecer o
vinculo familiar;

desempenhar atividades determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

implementar, assegurar e avaliar as politicas municipais estabelecidas pelos
Conselhos;

implementar as politicas publicas de inclusdo social;

articular com a sociedade a execugéo de programas, projetos e agdes em defesa da
pessoa idosa, da crianga e do adolescente;

organizar e apoiar atividades que dizem respeito ao idoso, crianca e adolescente;
acompanhar casos de abrigamento;

monitorar os dados estatisticos que envolvam a pessoa idosa, a crianca e o
adolescente em situacdo de risco e vulnerabilidade social,

CARGO - CHEFE DO SETOR DE CURSOS PARA O DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA — 18 (DEZOITO) anos.

NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

elencar e organizar cursos em parceria com pastorais e clube de mées;

fortalecer a dindmica de trabalho com clubes de mées e pastorais;

participar da elaboracdo de programas e projetos para o publico das pastorais;
estruturar, implantar e gerenciar o sistema de protegdo social dirigido ao atendimento
de familias na comunidade;,

promover e manter a integragdo entre politicas publicas;

incentivar a sociedade a participar de atividades publicas junto aos clubes de mées e
pastorais;

acompanhar € apoiar as atividades de drgdos colegiados afins, com vistas a colher

subsidios na definicdo das politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
social;

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA JUVENTUDE

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4

REQUISITOS DO CARGO:

CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS,

IDADE MINIMA — 21 ANOS,

NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUI CﬁES DO CARGO:

elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal voltadas para a juventude;
desenvolver estudos, debates e pesquisas relativas a questdo da juventude;
desenvolver agbes que assegurem as convivéncias familiares e comiinitdrias da
Juventude;

articular-se com outros orgdos congéneres para obtengéo de conhecimentos e trocas
de experiéncias na drea da juventude;

proporcionar plano de acdo conjunta tratando de acées preventivas, curativas e
proporcionals objetivando melhor qualidade de vida da juventude;
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78 viabilizar promogdo de palestras, cursos, semindrios, debates educativos, encontros
de congressos e confraternizagdo, concursos, programas artisticos e de intercdmbio
cultural, viagens, passeios e jogos diversos para Juventude;

VII.  supervisionar a administracdo e funcionamento das entidades destinadas ao
atendimento na drea da juventude;

VIiI. implantar servigos especiais de prevengdo e atendimento psicossociais as vitimas de
negligéncia, maus tratos, exploragéo, abuso, crueldade e opresséo;

IX.  propor agles intersetoriais a fim de desenvolver projetos de inclusdo da juventude no
mercado de trabalho,;

X apoiar, acompanhar e assessorar projetos de interesse da Juventude;
XI.  elaborar politicas publicas especificas a populagdo jovem junto a administracdo
municipal;
XII.  Incentivar a criagdo de espagos destinados a con vivéncia, a cultura, ao esporte e ao
lazer da populagéo jovem do municipio;
XIII.  apoiar eventos de integragdo da juventude;
XIV.  desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicées.

Art. 20 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
todas as disposicdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MISSAL, 27 DE SETEMBRO DE 2022

AmFerrari

Prefeito Municipal
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