PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

LEI COMPLEMENTAR N° 227/2022

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DE CARGOS
COMISSIONADOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE IBATIBA /ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IBATIBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, FACO
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

Art. 12 Esta Lei Complementar modifica, extingue e cria cargos em comissao, na
estrutura administrativa do Municipio de Ibatiba/ES.

Art. 2° A estrutura dos cargos comissionados da Prefeitura Municipal de Ibatiba/ES,
constante do Anexo VI da Lei Complementar n® 40/2010, passa a vigorar com a
redacao do Anexo A desta lei modificadora.

Art. 3° Os cargos comissionados serdo remunerados por subsidio, com niveis e
valores constantes do Anexo VIl da Lei Complementar n® 40/2010, que passa a
vigorar com a redacao do Anexo B desta lei modificadora.

Art. 4° As atribuicbes dos cargos comissionados descritas no anexo VIl na Lei
Complementar n® 40/2010, incluido pela Lei Complementar n® 170/2019, serdo as

previstas no Anexo C da presente lei.

Art. 5° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover o0s ajustes

orcamentarios necessarios para o atendimento da presente lei complementar.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor 30 (trinta) dias apds a sua publicacao,
revogando-se as disposicoes em contrario, em especial a Lei Complementar n.
170/2019.

Autor: Prefeito Municipal — Luciano Miranda Salgado.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibatiba, Estado do Espirito Santo, aos vinte e
oito dias do més de marco de dois mil e vinte e dois (28/03/2022).

LUCIANO MIRANDA SALGADO - Prefeito Municipal
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Assinado digitalmente na forma da Lei 11.413/2006 por LUCIANO MIRANDA SALGADD em: 28/03/2022 14:28,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

ANEXO A DA LEI COMPLEMENTAR N° 227/2022
(Nova redacao ao Anexo VI da Lei Complementar n? 40/2010)

RELACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS POR SECRETARIA

GABINETE DO PREFEITO

QUANT. | CARGO NIVEL
01 Chefe de Gabinete do Prefeito CC-ll
02 Assessor Especial de Gabinete | CC-li
01 Assessor Juridico do Gabinete CC-ll
01 Diretor de Comunicagéao Institucional CC-1l
02 Assessor Especial de Gabinete |l CC-IvV
01 Assessor de Coordenacao Politica CC-IvV
03 Assessor Especial de Gabinete I CC-Vv
01 Coordenador de Cerimonial e Eventos CC-v

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

QUANT. | CARGO NIVEL
01 Procurador-Geral CC-l
01 Subprocurador Geral CC-lI
02 Assessor Juridico CC-ll

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

QUANT. | CARGO NIiVEL
01 Controlador Geral CC-l
01 Ouvidor CC-V
01 Coordenador de Transparéncia CC-VI
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

QUANT. | CARGO NIiVEL
01 Secretario Nag se
aplica

01 Cheer .de Ga}blnete da Secretaria de cC-ll
Administragao

01 Assessor Técnico em Licitacdo e Contratos CC-ll
Chefe do Departamento de Compras e

01 ) CC-ll
Almoxarifado

01 Coordenador Administrativo CC -1l

01 Diretor da Casa do Cidadao CC-lll
Chefe do Departamento de Patriménio,

01 . CC-ll
Protocolo e Arquivo.

01 Chefe do Departamento de Gestao de Contratos | CC-llI

04 Assessor de Gestédo de Projetos CC-IvV

01 Chefe do Departamento de Recursos Humanos | CC-IV

01 Chefe do Programa Nosso Crédito CC-IvV

01 Diretor de Planejamento e Controle CC-1IVv

01 Diretor da Sala do Empreendedor CC-1Iv

03 Assessor Especial | CC-1IVv

02 Assessor Especial Il CC-v

01 Chefe do De~partamento,’ Beglstros, CC-V
Movimentagdes e Beneficios

01 Supervisor de Recepcao, Protocolo e Arquivo CC- VI

04 Assessor de Apoio Administrativo CC-VI

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
QUANT. | CARGO NIiVEL
01 Secretario Na? se
aplica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

01 Chefe de Gabinete da Secretaria de Fazenda CC -l

01 Chefe do I?epartamento de Tributacdo e CC.IV
Arrecadacao

01 Chefe do Departamento de Tesouraria CC-IvV

01 Chefe do Departamento de Fiscalizacéo e CC-IV
Cadastro

02 Assessor Especial Il CC-v

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

QUANT. | CARGO NIVEL
01 Secretario Nag s¢
aplica

Diretor do Departamento de Obras e Servigos

01 CC-ll
Urbanos

01 Chefe de Limpeza Publica CC-1Iv

01 Chefe de Servigos das Areas Verdes CC-1Iv

02 Assessor Especial | CC- IV

03 Assessor Especial Il CC-v

01 Chefe de Infraestrutura — Comunidade Santa CC.VI
Clara

01 Chefe de Infraestrutura — Comunidade Criciama | CC-VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTES
QUANT. | CARGO NIiVEL
01 Secretario Nap s€
aplica

Chefe do Departamento de Manutencao de

01 Maquinas, Equipamentos e Servigos de CC-llI
Transportes.

02 Assessor Especial | CC-1Iv

01 Supervisor de Maquinas e Veiculos CC-v
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

01 Assessor de Apoio Administrativo CC-VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO

QUANT. | CARGO NIVEL
01 Secretario Nag S¢
aplica
Chefe de Gabinete da Secretaria de Agricultura,
01 . . CC-ll
Industria e Comércio
01 Diretor do Departamento de Desenvolvimento cClll

Rural Sustentavel, Indistria e Comércio

Chefe do Departamento de Desenvolvimento de
01 Pecuéria, Criacao, Inseminacao e CC-IvV
Comercializagdo de Animais

02 Assessor Especial | CC-1IVv
02 Assessor Especial Il CC-v
02 Assessor de Apoio Administrativo CC- VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, CULTURA E TURISMO

QUANT. | CARGO NIVEL
01 Secretario Nag s€
aplica

01 Chefe de Gabinete da Secretaria de Meio cC-ll
Ambiente, Cultura e Turismo

01 Diretor de Cultura CC-IV
01 Diretor do Meio Ambiente CC-1IVv
01 Diretor de Turismo CC-1IV
01 Assessor Especial | CC-1Iv
01 Diretor de Politicas para Juventude CC-V
01 Coordenador do Museu Municipal CC-V
02 Assessor de Apoio Administrativo CC- Vi
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

QUANT. | CARGO NIVEL
01 Secretério [:SE:Z.G
01 Diretor do Departamento de Esportes e Lazer CC-IvV
02 Supervisor Municipal do Esporte CC-VI
01 Assessor de Apoio Administrativo CC-VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

QUANT. | CARGO NIVEL
01 Secretério Nag Se
aplica
Chefe de Gabinete da Secretaria de Assisténcia
01 : CC-ll
Social
01 Assistente Juridico Municipal CC-li
01 Coordenador Administrativo CC -1
01 Assessor Especial de Politicas para as cC -
Mulheres
01 Diretor da Casa Lar CC -1
01 Diretor do CRAS CC-lll
01 Diretor do CREAS CC-1n
01 Assessor do Programa Bolsa Familia CC-lll
03 Assessor de Apoio Administrativo CC-VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
QUANT. CARGO NIVEL
01 Secretério N&o se aplica
01 Diretor de Departamento de Ensino CC-ll
01 Diretor de Departamento de Gestdo e Apoio CC-Il
Administrativo
Diretor do Programa Municipal de Educacao em
01 CC-1l
Tempo Integral
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

01 Coordenador Administrativo cC - il
01 Assessor de Gestao Escolar CC-llI
01 Chefe do Departamento de Educacao CC-IlvV
01 Chefe do Departamento de Almoxarifado e CC-Iv
Arquivo
01 Chefe QO~Departamento de Orientacao e CC-IV
Supervisao Escolar
01 Chefe do Departamento de Transporte Escolar CC-Iv
01 Chefe do Departamento de Alimentagao Escolar CC-Iv
01 Chefe d_o Dc_epartamento de Programas e Projetos CC-IV
Educacionais
o1 Assessor de Apoio Administrativo cC - V|
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
QUANT. CARGO NIVEL
01 Secretario Nao se
aplica
01 Chefe de Gabinete da Secretaria de Saude CC-ll
01 Diretor Técnico do Pronto Atendimento Municipal CC-ll
Diretor Clinico do Pronto Atendimento e Autorizador de
01 AlH CC-ll
01 Assessor Juridico da Secretaria CC-1l
01 Assessor Técnico do Secretario CC-1l
Diretor do Nucleo da Estratégia da Saude e da Familia -
01 CC-1
NESF
01 Coordenador Administrativo CC -1
01 Diretor Contébil e Financeiro da Secretaria CC- Il
01 Diretor do Fundo Municipal de Saude e Logistica CC -1l
Chefe do Departamento Administrativo da Policlinica
01 Munici CC-ll
unicipal
01 Chefe do Nucleo da Saude Cidada CC -1l
01 Chefe do Departamento Administrativo do Pronto CC - IV
Atendimento Municipal (PA Municipal)
01 Chefe do Departamento de Vigilancia Sanitaria CC-Iv
02 Assessor Especial | CC-1IV
01 Chefe do Departamento de Almoxarifado CC-IlV
01 Chefe do Departamento de Controle de Frota CC-IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

01 Assessor de Regulagao Estadual (SISREG) e Servigos CC-IlV
Complementares

01 ézlsjzsesor Municipal do Consorcio Intermunicipal de CC-V

01 Chefe do Departamento de Vigilancia Ambiental e CC-v
Zoonoses

03 Assessor Especial Il CC-V

01 Diretor do Laboratoério de Saude Publica Municipal CC-VI

09 Assessor de Apoio Administrativo CC-VI

01 Chefe do Departamento de Vigilancia em Saude CC-VI

Autor: Prefeito Municipal — Luciano Miranda Salgado.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibatiba, Estado do Espirito Santo, aos
vinte e oito dias do més de marco de dois mil e vinte e dois (28/03/2022).

LUCIANO MIRANDA SALGADO

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

ANEXO B DA LEI COMPLEMENTAR N¢ 227/2022
(Nova redacao ao Anexo VIl da Lei Complementar n2 40/2010).
ESTRUTURA DE TABELA DE SUBSIDIOS DOS CARGOS COMISSIONADOS.
QUADRO DE SUBSIDIOS

NIVEL SUBSIDIO
cC-I R$ 4.998,18
cc-l R$ 3.311,29
cc-1 R$ 2.152,34
CC-1Iv R$ 1.655,64
cC-V R$ 1.407,29
CcC-VI R$ 1.212,00

Autor: Prefeito Municipal — Luciano Miranda Salgado.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibatiba, Estado do Espirito Santo, aos vinte e
oito dias do més de marco de dois mil e vinte e dois (28/03/2022).

LUCIANO MIRANDA SALGADO

Prefeito Municipal

Rua Salomao Fadlalah. 255. Centro — CNPJ: 27.744.150/0001-66

Aszsinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por LUCIAMD MIRANDA SALGADOD em: 28/03/2022 14:28,

www.ibatiba.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

ANEXO C DA LEI COMPLEMENTAR
N°227/2022

(Inclui o anexo VIl da Lei Complementar n° 40, de 23 de abril de 2010).

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
Lei Complementar n®. 40, de 23 de abril de 2010

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO 40 HORAS 01 CC-l

DESCRICAO SUMARIA

A chefia de Gabinete é o 6rgdo encarregado da prestacdo de servicos essenciais ao
funcionamento do gabinete do Prefeito Municipal.

ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Prestar assessoramento ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os érgaos e entidades publicas e privadas.

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete do Prefeito Municipal.

e Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Prefeito e tomar
as providéncias necessarias para a sua observancia.

¢ Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Prefeito em
seus diferentes objetivos, buscando a otimizagdo das relagdes entre a Administragéo e
0 publico em geral.

e Transmitir aos Secretarios, Diretores de Departamentos e Chefes de Setores e demais
servidores da Prefeitura as ordens do Gabinete do Prefeito.

¢ Manifestar-se em processos direcionados ao Gabinete do Prefeito.

e Elaborar a correspondéncia pessoal do Prefeito, atender as partes, encaminha-las aos
o6rgaos competentes e marcar atendimento com o Prefeito.

e Exercer, em carater prioritario, a missao de representar o Prefeito nos eventos de
importancia para a Administragdo Municipal, quando por este designado.

e Promover as articulagdes com liderangas politicas e parlamentares do Municipio,
objetivando o bom andamento da gestao politico-administrativa.

e Assessorar o Governo Municipal na interlocucao com o Governo Federal, Estadual e
com os Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informagdes e documentos de interesse do
Gabinete, estabelecendo prazos para o atendimento.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial ou
telegrafica enderecada ao Gabinete do Prefeito.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Prefeito.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE | 40 HORAS | 02 cC-Il

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a autoridade nomeante direta e indiretamente nas atividades de gestdo das
politicas publicas inerentes ao plano de governo, especialmente nos aspectos das acgoes
estratégias e do plano de gestado politico-governamental, planejando e assessorando no
equilibrio entre os atos politicos e de administracdo da coisa publica, visando sempre
preservar interesse publico nos atos da Administracdo Publica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Assessorar as atividades de gestao administrativa mediante a pratica de atos para
atender o interesse publico, conforme as requisicdes que Ihe forem encaminhadas.

e Assessorar na elaboragao de planos, programas e projetos relacionados as politicas
publicas formuladas pela Administragdo Publica Municipal, visando conferir efetividade
nas agées.

e Assessorar na andlise de dados e construgédo de cenarios face as determinagoes
politicas do Chefe do Poder Executivo Municipal, para viabilizar a concretizacao dos
objetivos e metas definidas pelo mesmo.

e Assessorar nas atividades governamentais, inclusive de gestao participativa e popular,
elaborando instrumentos para 0 acompanhamento e atualizagéo dos processos
implantados, a fim de subsidiar estudos de avaliagcdo do desempenho da gestao
publica, tal qual realizada e executada com as premissas da autoridade nomeante,
objetivando ampliar a eficiéncia dos atos do gestor publico municipal, em especial para
alinhar com os interesses publicos locais.

e Sugerir novas agdes e/ou replanejamentos de politicas publicas.

o Assessorar 0 exame de processos e documentos, a fim de subsidiar a autoridade
nomeante com informagdes e dados concretos da realidade municipal, com foco na
eficiéncia da prestagéo do servigo administrativo.

e Assessorar na elaboracado da agenda politica da autoridade nomeante, inclusive
acompanhando eventos e viagens conexas a gestao politica do interesse do Municipio,
considerando visitas e encontros para conquista de emendas parlamentares,
celebragéo de parcerias, convénios, entre outros.

e Representar a autoridade nomeante nos compromissos externos.

e Recepcionar pessoas internas e externas no gabinete do Prefeito Municipal.

e Participar de reunides de assuntos de politica de seguranga municipal e de defesa civil,
inclusive para coletar informagdes necessarias para o desempenho do servico
administrativo.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a dire¢éo de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o0 acompanhamento agil da autoridade nomeante no atendimento
de demandas politicas do interesse institucional do Municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Assessorar a autoridade nomeante no acompanhamento de reuniées publicas, acerca
dos interesses coletivos e publicos do Municipio, de escopo predominantemente politico
do mandato.

e Assessorar a autoridade nomeante no acompanhamento de sessdes e de audiéncias
publicas cujos temas sejam interessantes a criacao de novos elementos para a
condugao da gestao politica do governo municipal.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar demais atribui¢gdes que lhe forem requisitadas pelo Prefeito Municipal.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacéao cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE 40 HORAS 01 CccC-li
DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia juridica direta e imediata ao Prefeito Municipal e Chefe de Gabinete no
desempenho de suas atribuicoes;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Preparar o expediente para despacho do Prefeito.

e Promover a representagao politica e social do Prefeito.

e Assessorar juridicamente os projetos, processos e outros documentos encaminhados
ao Gabinete do Prefeito.

e Assistir o Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades.

e Auxiliar na publicacao e expedicao da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio,
a elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Comunicagdes Internas de
interesse geral e seus de respectivos prazos legais.

e Prestar informacdes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e outros atos
oficiais.

e Controlar os prazos para sanc¢ao ou veto dos projetos de Lei aprovados.

e Controlar os prazos dos procedimentos licitatérios.

e Buscar informagbes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo
Gabinete.

e Despachar com o Prefeito Municipal e seus Secretarios Municipais.

e Apresentar as informacdées a serem prestadas pelo Prefeito Municipal, relativas a
medidas impugnadoras de ato ou omissao do Chefe do Poder Executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Assistir e orientar o Prefeito Municipal, no controle interno da legalidade dos atos da
Administragao.

e Sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse
publico.

e Exercer orientacdo normativa e supervisao técnica juridica.

e Despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos a
sua pasta e demais 6rgaos da Prefeitura.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacado, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética especificos.

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Chefe de Gabinete e
gue seja compativel com o cargo.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitada.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacgao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

Requisitos: bacharel em Direito e estar devidamente inscrito como advogado, perante a
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL 40 HORAS 01 CcC-li
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a assessoria de
Comunicacao e da area da publicidade, marketing e midias sociais, dos atos e fatos
administrativos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Coordenar a politica de comunicagao da Prefeitura Municipal.

e Promover a representagao do Prefeito, Secretarios e do Municipio junto aos 6rgaos de
imprensa, quando solicitado.

e Coordenar as relacdes da Prefeitura com os demais setores e veiculos de comunicacao
e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de comunicagao.

e Promover a divulgagéo na imprensa dos assuntos de interesse administrativo da
Prefeitura.

e Programar e promover a organizagao de solenidades publicas relacionadas a
Prefeitura.

e Manter constante contato com érgaos de imprensa, a fim de divulgar as a¢des
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

institucionais da Prefeitura.
Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Prefeitura, quando
solicitado.
Providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse da
Prefeitura, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade
e da transparéncia.
Pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Prefeitura.
Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagao social,
abarcando o que for noticiado sobre o Municipio.
Manter o Prefeito, Secretarios Municipais informados sobre publicagdes de interesse
publico e do Municipio.
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.
Coletar informagoes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos, mantendo os
setores da Prefeitura sistémicos informados, a fim de propiciar a adequacéao de suas
acoes as expectativas da comunidade.
Responsabilizar-se por toda a revisdo e redagcdo de matérias a serem distribuidas para
a imprensa escrita, falada e televisada do Municipio, Estado e Unio.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.
Coordenar as entrevistas a serem dadas a imprensa, pelo Prefeito e por seus auxiliares
diretos, ou aqueles designados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal ou por
Secretarios.
Assessorar a execucao dos projetos especificos da sua area de atuacao e, ainda no
desenvolvimento das atividades burocrdticas da Unidade administrativa,
supervisionando-as, controlando-as e fazer cumprir as solicitacbes da autoridade
superior, com vistas a orientar a autoridade superior para tomada de decisdo do Chefe
do Poder Executivo Municipal.
Promover e divulgar as realizagbes governamentais, implantando programas
informativos, além da coordenacao, supervisao e publicidade institucional dos 6rgéos e
das entidades da administragdo municipal.
Supervisionar a publicidade dos atos oficiais.
Coordenar a divulgacao e promocado de eventos, agdes e projetos realizados em
parceria com a Prefeitura em toda a midia televisiva, impressa e eletrdnica.
Articular-se com todas as secretarias e 6rgaos municipais, captando informacoes de
interesse da populacéao e divulgando as em acdes de publicidades e midias sociais.
Assessorar a execucao dos Projetos especificos da sua area de atuagao e, ainda no
desenvolvimento das atividades burocréticas da unidade administrativa,
supervisionando-as, controlando-as e fazer cumprir as solicitagdes da autoridade
superior, com vistas a orientar para tomada de decisdao do Chefe do Poder Executivo
Municipal.
Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.
Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE II 40 HORAS 02 CC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e articular agdes e politicas para o fortalecimento da administracao municipal
junto as comunidades, coletando e sistematizando informacdes, para o auxilio da
autoridade nomeante na identificacdo de demandas e problemas regionais, como também
na sugestao de solucdes e na tomada de decisdes politicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar a execucao de acoes politicas do governo da autoridade nomeante nos
bairros e regides do Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante na gestao do relacionamento com o municipe com a
finalidade de prestar os servigos publicos com eficiéncia.

e Promover a apresentacdo de propostas e encaminhamentos de sugestdes que
viabilizem as politicas municipais, identificando-se o0s problemas das bases
comunitrias.

e Assessorar a autoridade nomeante no resgate e valorizacdo de atividades produtivas
historicamente desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo de demandas
para atender o interesse publico.

e Assessorar o relacionamento da autoridade nomeante com comunidades rurais,
associacoes e cooperativas, cujas matérias sejam relevantes para o Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante em seus contatos com outras organizacées nao-
governamentais do Municipio, garantindo a interagcdo entre a Administracdo Publica
Municipal e as entidades do terceiro setor, na consecucao de objetivos de interesse
coletivo.

e Assessorar a autoridade politica no relacionamento in loco com a populagdo nas
diversas localidades do Municipio, sobretudo entidades de bairro e associagoes
comunitérias, representando em tais momentos a autoridade nomeante, enquanto
Governo Municipal.

e Assessorar na condugdo para atender as reinvindicagdes populares, sociais e sindicais,
sobretudo no aspecto democratico voltada ao interesse publico.

e Assessorar na negociacdo de prazos compromissados politicamente com as
comunidades do Municipio, em relacdo a agenda de prioridades politicas e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

programaticas da gestdo do Governo Municipal.

e Assessorar na relagao com os Conselhos Municipais.

e Pesquisar fatos relevantes a gestdo municipal e veicular informagdes.

e Apoiar matricialmente o planejamento e a gestdo das atividades de assessoramento
nos servigos das Secretarias Municipais.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a diregéo de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento agil da autoridade nomeante no atendimento
de demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante no acompanhamento de sessdes e de audiéncias
publicas cujos temas sejam interessantes a criacdo de novos elementos para a
conducéao da gestao publica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar demais atribuicdes que lhe forem requisitadas pelo Prefeito Municipal.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR DE COORDENACAO POLITICA 40 HORAS 01 CC-lV
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar diretamente o Prefeito Municipal, definindo diretrizes, planejando e articulando
acoes que permitam implementar um canal de didlogo com os diversos segmentos da
sociedade, em busca de solucdes para os problemas da coletividade.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Auxiliar o Prefeito Municipal ou outro agente publico que aquele indicar, nas matérias
administrativas pertinentes, podendo elaborar minutas e assessorar em reunides,
eventos, sessoes, entre outros similares.

e Coordenar e atuar atividades administrativas relacionadas as matérias afetas ao
Gabinete do Prefeito Municipal.

o Dirigir equipe de servidores, de acordo com a orienta¢cdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e [Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Tratar de assuntos relacionados a problemas do Municipio, interagir com a sociedade

civil organizada para atender interesse publico, apresentar e procurar solugées com

adogéo das providéncias pertinentes para a resolugao da celeuma.

Redigir oficios, correspondéncias e receber documentos oficiais.

Cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas, hotéis e similares.

Elaborar pronunciamentos.

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais.

Assessorar o Prefeito Municipal nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e

outros eventos.

e Acompanhar matérias legislativas e as publicacbes oficiais de interesse do Prefeito
Municipal.

e Apoiar e executar tarefas similares a cargo para atender as necessidades, quando
requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE lll 40 HORAS 03 CC-V

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando na execucao
de suas tarefas administrativas e em reuniées, marcando e cancelando compromissos,
bem como desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar
estudos e normas de procedimentos. Supervisionar equipes, prestar assessoramento a
dire¢do superior, bem como emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de
atividade. Participar da elaboracao do orgamento geral. Acompanhar processos diversos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar

documentos e volumes.

Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

Recepcionar pessoas internas e externas.

Requisitar servigos de reprografia.

Transmitir, receber e-mail e similares.

Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

Acompanhar a execucao de tarefas a serem operacionalizadas em outras areas para

garantir o resultado esperado.

e Organizar eventos e viagens e prestar servicos como organizacdo de agenda pessoal,
quando solicitado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Emitir informacgdes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar maquinas e
equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da area de atuagéo.

e Supervisionar agdes, monitorando resultados.

e Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando
problemas, verificando variaveis, implicacbes e solugdes, consultando normas,
bibliografia pertinente, a fim de possibilitar uma solugdo adequada a questao.

e Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados,
informagdes, relatérios, andlises de interesse da unidade e atividades especificas a
nivel médio.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

Apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

COORDENADOR DE CERIMONIAL E EVENTOS | 40 HORAS | 01 CC-V
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e orientar os trabalhos de cerimonial e de eventos, enfatizando suas atribuigées
quanto as atividades desenvolvidas no ambito das fungdes tipicamente pertinentes a area
de Cerimonial.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Dar suporte aos diversos segmentos que organizam eventos na Prefeitura do
Municipio, providenciar e requerer a organizacdo dos espacos da Prefeitura,
ornamentacao de eventos, recursos materiais e outros, que se fizerem necessarios.

e Organizar e supervisionar eventos internos e externos, sessfes solenes, audiéncias
publicas, seminarios, cursos, congressos, langamentos literarios e exposigcoes artisticas
e culturais realizadas pela Prefeitura Municipal ou em suas dependéncias.

e Coordenar e supervisionar o trabalho realizado pelo pessoal de apoio, sobretudo do
mestre de cerimbnia e das recepcionistas.

o Emitir relacdo de convidados e elaborar os convites para as solenidades e eventos.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

PROCURADOR-GERAL 40 HORAS o1 CC-I

DESCRICAO SUMARIA

Exercer o comando da Procuradoria Geral do Municipio, tendo status, atribuictes,
responsabilidades e remuneracao equivalente a de Secretario Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo todos
os atos préprios e necessarios a representacao judicial, por intermédio do respectivo
titular ou de seus delegados.

e Coordenar o corpo juridico do Municipio, propondo ag¢des e sugerindo medidas
preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros 6rgaos oficiais;

e Prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos.

e Representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar.

e Promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de
quaisquer outros créditos do Municipio mediante autorizacao do Prefeito.

e Promover a cobrancga judicial dos créditos do Municipio.

e Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagéo, alienagao e
aquisicao de imédveis pela Prefeitura.

e Manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Municipio seja parte.

e Analisar, despachar, emitir parecer juridico em processos administrativos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

de descuidos.
Requisitos: bacharel em Direito e estar devidamente inscrito como advogado, perante a
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
SUBPROCURADOR GERAL 40 HORAS 01 cc-1
DESCRIGCAO SUMARIA

Auxiliar no comando da Procuradoria Geral do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Atuar em favor do Municipio em qualquer juizo, instancia ou tribunal, promovendo todos
os atos préprios e necessarios a representacao judicial, por intermédio do respectivo
titular ou de seus delegados.

e Auxiliar o corpo juridico do Municipio, na proposicao de agdes e sugerindo medidas
preventivas e corretivas em conjunto com o Ministério Publico e outros 6rgaos oficiais;

e Prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos.

e Representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar.

e Analisar, despachar, emitir parecer juridico em processos administrativos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

Requisitos: bacharel em Direito e estar devidamente inscrito como advogado, perante a
Ordem dos Advogados Do Brasil (OAB).

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

ASSESSOR JURIDICO 40 HORAS 02 CccC-ll

DESCRICAO SUMARIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Assessorar o procurador Geral em suas atribuigoes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Assessorar o Procurador-Geral na redacao de Projetos de Leis, Decretos e
regulamentos a serem encaminhados ou expedidos pelo Municipio.

e Assessorar o Procurador-Geral na emissao de parecer sobre questdes juridicas que lhe
sejam submetidas pelo Prefeito, Procurador-Geral, Secretarios, Controlador e pelos
dirigentes dos Orgaos e Entidades da Administracdo Publica Municipal.

e Assessorar o Procurador-Geral na elaboracao de minutas de contratos, convénios,
acordos ou outras pegas que envolvam matéria juridica.

e Assessorar o Procurador-Geral na emissao de pareceres em processos
administrativos, sindicancia, disciplinar e concessao de beneficio a servidores.

e Auxiliar o Procurador-Geral na orientagéo juridica para a realizagdo de sindicancias,
inquéritos, processos administrativos, disciplinares e tributarios.

e Assessorar o Procurador-Geral na digitacao e a formatacao de pecas e arrazoados,
bem como de minutas de atos e instrumentos juridicos.

e Assessorar o Procurador-Geral no acompanhamento de publicagcéo de atos e

despachos judiciais, dando ciéncia imediata ao Procurador da causa.

Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

Recepcionar pessoas internas e externas.

Requisitar servigos de reprografia.

Transmitir, receber e-mail e similares.

Analisar, despachar, emitir parecer juridico em processos administrativos, podendo

assinar em conjunto com o Procurador-Geral, Procurador efetivo e Subprocurador-

Geral.

e Examinar processos judiciais em que o Municipio figure como parte.

¢ Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacgao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

Requisitos: bacharel em Direito e estar devidamente inscrito como advogado, perante a
Ordem dos Advogados Do Brasil (OAB).

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CONTROLADOR GERAL 40 HORAS 01 CC-l
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

DESCRICAO SUMARIA

Exercer o comando da Controladoria Geral do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo Municipal , promovendo a supervisdo da
Administragao Direta e Indireta do Municipio, inclusive emitindo parecer sobre as contas
que devem ser prestadas, referentes as transferéncias de recursos concedidos a
qualquer pessoa fisica ou entidade publica ou privada, a titulo de subvencgdes, parcerias
voluntarias, auxilio e/ou contribui¢cdes, adiantamentos ou suprimentos de fundos, bem
como encaminhar para que os 6rgaos repassadores dos recursos iniciem o devido
processo de Tomada de Contas Especial, em desfavor dos responsaveis pela aplicacao
dos recursos, almejando reconstituir o erario do Municipio.

e Exercer fungbes fiscalizadoras sobre as operagdes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial, bem como salvaguardar os interesses econdmicos,
patrimoniais e sociais da municipalidade.

e Atuar na prevengao e deteccao fraudes e erros ou situagbes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito e
ato improbo.

e Atuar na veracidade e conceder confiabilidade aos informes e relatorios contébeis,
financeiros e operacionais.

e Atuar para assegurar 0 acesso aos bens e informagdes e que a utilizagdo desses
ocorra com a autorizagéo de seu responsavel.

e Acompanhar e avaliar as atividades da auditoria interna.

e Coordenar e estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugdes normativas.

e Atuar na guarda, controle e organizacao de movimentos contabeis, comprovantes de
receitas e despesas, processos administrativos de licitacao, até a inspecao dos érgaos
fiscalizadores.

e Garantir que as transagbes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade.

e Realizar com frequéncia o confronto entre os dados constantes dos instrumentos de
planejamento tais como: PPA, LDO e LOA com os dados contabeis, possibilitando uma
andlise em percentuais de realizagdo e as medidas adotadas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar atividades correlatas quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Requisitos: nivel superior em Economia, Ciéncias Contéabeis, Administracdo e Direito com
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

CARGA | N°DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

OUVIDOR 40 HORAS | 01 cC-V
DESCRICAO SUMARIA

Receber e apurar denuncias, reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos de informacgao
sobre atos praticados pela Administracao Publica Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a prestacao por
estes, de informacbes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamacgdes ou pedidos de informagao.

e Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem como sobre
sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecao aos denunciantes;

e |Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo.

e Recomendar aos 6rgaos da Administracdo a adogdo de mecanismos que dificultem e
impegam a violagdo do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas.

e Coordenar acbes integradas com os diversos 6érgdaos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma Inter setorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais
de um érgado da administragéo direta e indireta.

e Comunicar ao 6rgado da administragdo direta competente para a apuragdo de todo e
qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do
exercicio de suas fung¢des, mantendo atualizado arquivo de documentacao relativo as
reclamagdes, denuncias e representagdes recebidas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
COORDENADOR DE TRANSPARENCIA 40 HORAS 01 cc-vi

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a gestdao do conteudo da pagina "Transparéncia Publica", relativo a divulgacao
de dados e informacdes de natureza orgcamentaria e financeira dos érgaos e entidades da
Administragao direta e indireta do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Examinar os dados disponibilizados pelos érgaos e entidades da Administracao direta e
indireta do Municipio, geradores ou fontes das informacdes, e deliberar acerca da
adequacao destas ao conteudo e a forma a que se refere esta Lei.

e Deliberar acerca das informagbes a serem efetivamente divulgadas na pagina oficial do
Municipio em meio eletrénico - internet, denominada "Transparéncia Publica", conforme
preconiza a Lei Federal n® 12.965/2014.

e Propor medidas de inovagéao e atualizagdo do formato da pagina de internet, facilitando
0 acesso e a visualizagao pelos usuarios.

e Coordenar, acompanhar, monitorar e fiscalizar o funcionamento da pégina de internet e
de seu conteudo.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
] - NAO SE
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO | 40 HORAS 01 APLICA

DESCRICAO SUMARIA

Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgaos nos assuntos relacionados a formulagao,
coordenacgao e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a
sua secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Rua Salomao Fadlalah, 255, Centro, Ibatiba-ES
— CEP: 29.395-000 — Telefax: (28) 3543-1654 —
CNPJ: 27.744.150/0001-66

Assinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por LUCIANO MIRANDA SALGADO aem: 28/03/2022 14:28,




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Gestao das atividades de administracao em geral.

e Preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do Prefeito, de
acordo com a Lei Organica Municipal.

e Providenciar a publicacéo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos meios legais.

e Receber, expedir e promover os tramites legais da correspondéncia pertinente ao
Executivo Municipal.

o Estudar, examinar e despachar processos protocolados na prefeitura, acompanhando a
sua tramitagéo legal.

e (Catalogar, selecionar e arquivar documentos de interesse da Administracao e da
populacao em geral.

e Participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das respectivas
atas.

e Assistir os 6érgdos municipais na execugado de suas atribuigcdes relativas aos servigos
burocraticos.

e Proposicéo e coordenagéo dos planos de desenvolvimento de pessoal.

e Estudar; elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e
aperfeicoamento de servidores.

e Analisar as solicitages de treinamento de outro érgdo da administragéo.

e Controlar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal.

e Controlar e atualizar dados da ficha financeira dos servidores.

e Preparar inventério fisico, organizar, registrar e manter o acompanhamento patrimonial
dos bens do Municipio.

e Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgdo responsavel sobre
eventuais alteracdes.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO 40 HORAS 01 cc-li

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal de Administragéo, monitorando resultados e assessorando-o na
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

conspeccao nos objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Prestar assessoramento ao Secretario Municipal em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os érgaos e entidades publicas e privadas.

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete da Secretaria.

e Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Secretario e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia.

e Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Secretario
em seus diferentes objetivos, buscando a otimizacao das relagdes entre a
Administracao e o publico em geral.

e Manifestar-se em processos direcionados ao Secretario.

e Elaborar a correspondéncia pessoal do Secretario, atender as partes, encaminha-las
aos 6rgaos competentes e marcar atendimento com o Secretario.

e Exercer, em carater prioritario, a missao de representar o Secretario nos eventos de
importancia para a Administragdo Municipal, quando por este designado.

e Assessorar o Secretdrio na interlocugdo com o Governo Federal, Estadual e com os
Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informagdes e documentos de interesse da
Secretaria, estabelecendo prazos para o atendimento.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial ou
telegrafica enderecada ao Gabinete do Secretario.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Secretério.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | NeDE
CARGO HORARIA | VAGAS | NIVEL
ASSESSOR TECNICO EM LICITAGAO E ]
CONTRATOS 40 HORAS 01 ccHl
DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar o Secretério Municipal nos processos de compra de bens e contratacéo de
servicos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Assessorar no cumprimento da legislacao federal, estadual e municipal nos processos
de compra de bens e contratacao de servicos.

e Atuar para garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatérios e administrativos
realizados pela Prefeitura.

e Assessorar na habilitagdo preliminar dos fornecedores de bens e servigos participantes
de licitagbes.

e Assessorar na inscricdo de fornecedores em registro cadastral, sua alteragdo ou
cancelamento.

e Assessorar no processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos em
sua algcada de competéncia.

e Assessorar no cumprimento da legislagdo na alienagcdo de bens que integrem o
patriménio da Prefeitura.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacédo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
ALMOXARIFADO 40 HORAS 01 ccC-li

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar as atividades da Divisdo de Compras e Almoxarifado.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Chefiar as agbes administrativas objetivando coleta de pregos para efeitos de compras
e realizacdo de licitacdo, visando a aquisigdo de materiais e equipamentos, em
obediéncia a legislagéo vigente.

e Chefiar o encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes a
Comissao Permanente de Licitagao da Prefeitura, para as providéncias necessarias.

o Exercer a realizacdo de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

mediante processos devidamente autorizados.

e Exercer o controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as
cobrangas aos fornecedores, quando for o caso.

e Exercer a fiscalizacdo quanto & entrega das mercadorias pelas formas propostas pelos
fornecedores, observando os pedidos efetuados e controlando a quantidade dos
materiais adquiridos.

e Efetivar o recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, comprando com o pedido de
fornecimento, enviando os documentos a Contabilidade.

e Chefiar e executar a preparagdo de processos de compras de materiais e contratagao
de servigos, apds a conclusdo dos processos administrativos de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade.

e Gerenciar as atas de registro de precos, bem como o controle dos érgaos participantes.

e Manter controle das dotagdes orgcamentérias destinadas a aquisicdo de materiais e
contratagdo de servigos.

e Gerenciar e proceder as pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de
precos de itens de consumo mais frequentes.

e Gerenciar o calendério de compras.

e Gerenciar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores
de servigo.

e Exercer a andlise de orcamentos de aquisicao de suprimentos encaminhados pelos
orgaos da Prefeitura, verificando sua conformidade com os precos de mercado.

e Gerenciar e controlar a exacao dos fornecedores quanto a qualidade e ao prazo de
entrega de materiais ou servigcos, para efeito de imposicao das penalidades cabiveis.

e Atuar na preparacdo de processos de pagamento relativos a materiais ou servicos
adquiridos, observados as condi¢des contratuais estabelecidas.

e Atuar para atender, com relatorios, certiddes, pareceres e outras informagdes, a
Controladoria Geral do Municipio para efeito de fiscalizagao.

e Gerenciar o arquivo e guarda na Divisdo de todos os documentos e processos de
licitagbes e compras enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral
do Municipio devidamente acompanhado dos comprovantes de execug¢ao, nos termos
da Lei Federal n®. 8.666/93.

e Executar outras tarefas afins da Secretaria e da Administracdo Publica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e [Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 40 HORAS 01 cc-li
DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia direta e imediata ao secretario no desempenho de suas atribuigdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do secretario.

e Proceder a prestacao dos servicos € meios necessarios ao funcionamento regular da
Secretaria.

e Utilizar equipamentos e materiais, objetivando, coibir o desperdicio e 0 uso
inadequado ou impréprio.

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades.

¢ Representar o Secretario quando designado.

o Dirigir veiculos transportando pessoas materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacao utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

¢ Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo secretario e que
seria compativel com o cargo.

o Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagcao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o
publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma
de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis
decorrentes de descuidos.

CARGA N¢ DE
HORARIA | VAGAS | NIVEL

DIRETOR DA CASA DO CIDADAO 40 HORAS 01 CC-lil

DESCRICAO SUMARIA
Direcéo, supervisdo e coordenagado das atividades administrativas e operacionais da Casa
do Cidadao, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento da gestdo do setor.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

CARGO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

o Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades institucionais.

e Aperfeicoar a oferta de diversos servicos em um unico lugar, tendo como objetivo
facilitar a vida do cidadao.

e Supervisionar o atendimento para emissdo da Carteira de Identidade e outros
documentos oficiais na Casa do Cidadao.

e Receber reclamagbes e sugerir melhorias nos servigos publicos do Municipio.

e Supervisionar a assessoria juridica prestada em favor das pessoas hipossuficientes.

e Desenvolver planejamento estratégico para aprimorar o atendimento ao publico e a
eficiéncia do servigo administrativo, prestado em favor do cidadao.

e Encaminhar ao Prefeito Municipal recomendag¢des sobre novos investimentos e/ou
desenvolvimento de novos projetos.

e Ter o controle e a organizagdo do patriménio do setor, avaliando-se a necessidade de
reposicao de materiais, reformas e consertos do local, com a devida preservagdo dos
bens publicos.

e Gerenciar administrativamente o setor com devido controle e arquivamento dos
documentos pertinentes, procedendo-se com o arquivamento do meio fisico e digital.

¢ Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

e Recepcionar pessoas internas e externas.

e Requisitar e fazer servigos de reprografia.

e Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

e Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

e Exercer a representagao legal do setor.

e Exercer o poder disciplinar na esfera de suas atribuigoes.

e Organizar a burocracia, normas, forga de trabalho, servigos gerais, material, patriménio
e contabilidade.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagcao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtencio de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO, _
PROTOCOLO E ARQUIVO 40HORAS | 01 cc-u

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Divisdao de Patriménio, protocolo e Arquivo da Prefeitura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar as atividades administrativas referentes ao Patrimdnio, protocolo e Arquivo
da Prefeitura.

e Gerenciar e efetuar o tombamento dos bens imoéveis do Municipio, mantendo em ordem
os respectivos titulos de propriedade, descricdes morfolégicas e plantas, quando for o
caso.

e Gerenciar, periodicamente, os bens iméveis, para verificar seu estado de higidez fisica
e conservagao.

e Gerenciar e fiscalizar a obediéncia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros
em relacdo aos bens imoveis do Municipio.

e Gerenciar e promover o cadastro e efetuar o tombamento dos bens méveis do
Municipio e o controle de sua alocagao e movimentagao.

e Gerenciar e efetuar o inventario anual dos bens méveis da Prefeitura.

e Chefiar e providenciar o recolhimento e baixa dos bens mobilidrios considerados
obsoletos, inserviveis, antieconémicos ou danificados.

e Realizar sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou destruigcao
de bens do Municipio.

e Gerenciar e promover a contratacao de seguros dos bens da Prefeitura.

e Gerenciar, bem como receber, registrar e distribuir, apos triagem efetuada pelo 6rgéao
competente, a correspondéncia destinada aos 6rgaos da Prefeitura.

e Gerenciar, receber, processar, registrar e distribuir peticdes, requerimentos, pedidos de
informacdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise, informacao ou
decisao por parte de érgaos da Prefeitura.

e Gerenciar 0 curso de processos e papéis distribuidos aos 6rgdos da Prefeitura,
prestando informacgdes aos interessados sobre o seu andamento.

e Gerenciar, organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura.

e Gerenciar e propor a eliminagdo de processos e documentos sem valor legal, histérico
ou artistico.

e Gerenciar, bem como lavrar certidoes referentes a processos e documentos sob sua
guarda.

e Gerenciar e providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacgao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGA Ne DE
CARGO HORARA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE
CONTRATOS 40 HORAS 01 cc-lu
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar a gestdo de contratos administrativos celebrados pela Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar as agdes referentes aos contratos administrativos celebrados pelo Municipio,
em todos seus aspectos, especialmente a documentacdo, ao controle dos prazos de
vencimento, de prorrogacgao, de rescisao.

e Supervisionar e executar as agdes de orientacdo. Capacitacdo e treinamento do
publico-alvo, em especial gestores e fiscais de contratos administrativos do Municipio.

e Supervisionar e assegurar o cumprimento das legislagdes vigentes e em especial a Lei
federal 8.666/93.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR DE GESTAO DE PROJETOS 40 HORAS 04 cC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Destina-se o cargo a assessoria articular e alinhar as acbes coordenadas de 6rgaos
governamentais para a implementacao de projetos especiais do Governo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Prestar assisténcia técnica e operacional direta e imediata ao Prefeito Municipal e
Secretario de Administracao no desempenho de suas atribuigdes.

e |Institucionalizar e disseminar o modelo de gestao de monitoramento estratégicos.

e Assessorar tecnicamente o favorecimento das metas estratégicas.

e Assessoras na celebracdo de acordos de cooperacao técnica com entidades privadas e
com a Administracao Publica Federal, Estadual e Municipal, bem como com 6rgaos de
representagao internacionais, com intuito de realizar troca de conhecimento técnico
necessario a realizacao de projetos especiais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Assessorar nos programa de desenvolvimento de longo prazo.

Assessorar no desenvolvimento de Plano estratégico.

Assessorar no detalhamento e organizagdo de projetos e metas estratégicos.

Assessorar no projeto e fiscalizagéo de obras.

Propor acbes de intervencao de melhoria do transito.

Acompanhar a execugao de obras.

Assessorar os 6rgaos do Poder Executivo Municipal na implantagao de projetos.

Atestar a medigédo de servigos de engenharia contratados e realizados.

Proceder avaliagbes, inspegdes e pericias.

Emitir pareceres técnicos em processos relacionados a engenharia civil.

Elaborar relatérios diversos sobre o andamento das obras, reforma e pequenos

servicos em execugao ou a serem prestados pelas empresas.

e Prestar informagdes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e outros atos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

Requisito: nivel superior em Administracdo, Engenharia e Arquitetura.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
e 40 HORAS | 01 cC-IV
DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Divisdo de Gestao de Pessoas da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e executar a politica de desenvolvimentos de recursos humanos da
Prefeitura, em todos os seus aspectos, através de capacitacdo e qualificagédo de
pessoal.

e Chefiar e desenvolver e controlar recursos humanos, visando a andlise quantitativa dos
mesmos, bem como efetivando um sistema de informacdo da forca de trabalho do
Municipio.

e Gerenciar e preparar a documentagdo necessaria para admissao, demissao e
concessao de férias, bem como cumprir os atos de admissao, posse, lotagéo,
distribuicao, direitos e vantagens dos servidores.

e Gerenciar e efetivar a manutencédo do registro atualizado da vida funcional de cada
servidor.
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e Gerenciar as agbes administrativas para aplicacdo do plano de carreira, bem como a
execucgao de outras tarefas que visem a atualizacdo e controle do mesmo.

e Gerenciar, fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores.

e Gerenciar e elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos
demais Orgdos da Prefeitura para a apreciacdo da chefia imediata e posterior
aprovacao por ato do Chefe do Executivo.

e Gerenciar e elaborar as folhas de pagamento e demais relatérios e informagdes
acessorias em tempo habil.

e Gerenciar o fornecimento e elaborar as declaracées, certidées e demais informacdes
dos servidores, quando solicitado.

e Gerenciamento e implementagao da politica de recursos humanos da Prefeitura.

e Gerenciar e propor a realizacao de concursos publicos para a admissao de servidores e
integrar a respectiva comissao.

e Gerenciar e se responsabilizar dos aspectos legais e financeiros referentes a execugao
do regime juridico do pessoal.

e Gerenciar, planejar e promover a execucao de processos de recrutamento e selecdo de
servidores.

e Gerenciar e promover a realizagdo de programas e cursos de desenvolvimento e
qualificagdo de recursos humanos, articulando-se com instituicbes governamentais
especializadas, com vistas ao seu planejamento e execucao.

e Gerenciar e propor e implementar procedimentos de avaliacdo de desempenho dos
servidores.

e Gerenciar e planejar e promover a realizagdo de programas visando a melhoria das
relacdes interpessoais e das condi¢des de trabalho na Prefeitura.

e Gerenciar e executar proceder a averbacao, registro e contagem de tempo de servico
dos servidores da Prefeitura.

e Gerenciar os processos e emitir pareceres sobre questbes relativas ao regime juridico
dos servidores, observada a legislacao aplicavel, podendo solicitar apoio juridico.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

CHEFE DO PROGRAMA NOSSO CREDITO 40 HORAS 01 CC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA
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Chefiar o programa especial de microcrédito, que funciona no Municipio em parceria com o
BANDES.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e efetivar as agdes de orientagédo, capacitagao e treinamento do publico-
alvo do programa nosso crédito.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacédo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

DIRETOR DE PLANEJAMENTO E CONTROLE 40 HORAS 01 CC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Ser responsavel pelo mapeamento da gestdo publica visando aprimorar a eficiéncia do
servico administrativo, apresentando-se propostas de destinadas a obter melhorias de
produtividade e qualidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas, de
recursos humanos, de seguranca e medicina do trabalho, de patriménio e de
servigos gerais, bem como coordenar e controlar as atividades de organizagao,
informatica e sistema de informagdes.

e Coordenar e controlar a execugao de convénios firmados com 6rgaos federais e
estaduais bem como entidades governamentais € ndo governamentais nas areas de
sua competéncia.

e Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de planejamento
urbano e de implementagédo do Plano Diretor do Municipio, em integracdo com as
demais secretarias, planejar, coordenar e avaliar o planejamento das atividades,
programas e politica de desenvolvimento do Municipio e do programa de governo.

e Articular, coordenar e elaborar o Plano Plurianual de Investimentos, a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria Anual do Municipio mediante
orientacdo normativa, metodolégica e executiva do processo de programagao
governamental, em articulagio com as o0s demais 6rgdos e entidades da
Administragao Publica.

e Coordenar, em articulagdo com as demais Secretarias Municipais e demais 6rgaos e
entidades da Administragdo Publica, a captacdo e negociagdo de recursos junto a
Orgéos e instituicées nacionais e internacionais e monitoramento da aplicagéo.
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e Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de informacdo da
Administragado Direta do Poder Executivo.

e Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugao de convénios firmados
com oOrgaos federais e estaduais bem como entidades governamentais e nao
governamentais nas areas de sua competéncia bem como cadastrar, acompanhar e
controlar a execugao dos convénios dos demais 6rgaos, entidades e fundos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL

DIRETOR DA SALA DO EMPREENDEDOR 40 HORAS | 01 CC-IV
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a Sala do Empreendedor.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Coordenar, planejar, executar e articular as politicas para implementacdo da Lei
Geral das Micro e Pequenas Empresas no Municipio e criar uma articulacédo e
mobilizagdo na cidade em torno da causa do desenvolvimento local;

e Coordenar as agcdes de apoio ao desenvolvimento da economia local realizadas pela
Sala do Empreendedor;

e Coordenar as agdes de orientagdo, capacitacao e treinamento do publico-alvo;

e Exercer outras atividades correlatas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR ESPECIAL | 40 HORAS 03 CC-1Iv

DESCRIGCAO SUMARIA

Assessorar e articular agdes e politicas para o fortalecimento da administragdo municipal
junto as comunidades, coletando e sistematizando informagées, para o auxilio do Secretario
na identificacdo de demandas e problemas regionais, como também na sugestdo de
solugbes e na tomada de decisdes politicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar a execucado de acbes politicas do Secretario nos bairros e regides do
Municipio.

e Assessorar 0 Secretario na gestao do relacionamento com o municipe com a finalidade
de prestar os servicos publicos com eficiéncia.

e Promover a apresentacdo de propostas e encaminhamentos de sugestbes que
viabilizem as politicas municipais, identificando-se os problemas das bases
comunitérias.

e Assessorar o0 Secretario no resgate e valorizacdo de atividades produtivas
historicamente desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo de demandas
para atender o interesse publico.

e Assessorar o relacionamento da autoridade nomeante com comunidades rurais,
associacoes e cooperativas, cujas matérias sejam relevantes para o Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante em seus contatos com outras organizagbes nao
governamentais do Municipio, garantindo a interacdo entre a Administracdo Publica
Municipal e as entidades do terceiro setor, na consecucédo de objetivos de interesse
coletivo.

e Assessorar a autoridade politica no relacionamento in loco com a populagdo nas
diversas localidades do Municipio, sobretudo entidades de bairro e associagoes
comunitarias, representando em tais momentos o Secretario.

e Assessorar na conducao politica das reinvindicagdes populares, sociais e sindicais,
observando-se sempre a democracia e o interesse publico.

e Assessorar para viabilizar o cumprimento de prazos compromissados com as
comunidades do Municipio, em relagdo a agenda de prioridades politicas e
programaticas da gestdo do governo publica.

e Assessorar na relagdo com os Conselhos Municipais.

e Pesquisar fatos relevantes a gestdo municipal e veicular informacdes.

e Apoiar matricialmente o planejamento e a gestdo das atividades de assessoramento
nos servigos das Secretarias Municipais.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a dire¢cdo de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento agil do Secretario no atendimento de
demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar o Secretario no acompanhamento de sessdes e de audiéncias publicas
cujos temas sejam interessantes a criagdo de novos elementos para a condugédo da
gestao publica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢ao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

ASSESSOR ESPECIAL I 40 HORAS 02 CcC-V

DESCRICAO SUMARIA

Assistir o Secretério na andlise e no preparo de documentos de interesse da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar no exercicio das atribuicbes do Secretario e no exame e na condugao
dos assuntos de sua competéncia.

e Articulagdo com representantes de outros Poderes Publicos e de organizagdes
privadas.

e Atuar, em articulagdo com as demais Secretarias, na formulacdo de projetos
governamentais considerados prioritarios e estruturante.

e Coordenar discussdes técnicas, organizar informacodes e elaborar sinteses analiticas
sobre assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal e propostas de atos
normativos a serem encaminhadas ao Prefeito Municipal.

e Assistir 0 Secretario na analise e no preparo de documentos de interesse da
Secretaria.

e Abordar cada situagdo problematica com uma percepg¢do precisa da realidade
organizacional e politica.

e Lidar de forma resolutiva com as questdes cotidianas, primando pela sintese oral e
escrita em todos os atos necessarios.

e Tomar decisGes assertivas, com respaldo técnico e visdo sistémica, gerenciando
riscos e estabelecendo prioridades.

e Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagoes e
Projetos de Leis enviados pelo Legislativo Municipal.

e Prestar informagdes para o publico interno e externo.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o FEfetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA N° DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE REGISTROS, i
MOVIMENTACOES E BENEFICIOS 40 HORAS | 01 cc-v

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar a gestdo de contratos administrativos celebrados pela Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Supervisionar e orientar a elaboragao de cadastro de servidores.

e Acompanhar as anotagdes e registros em carteiras e fichas, e preenchimento de
relagdo de admissdes, nomeacgdes, demissdes, aposentadorias e rescisoes.

e Analisar e informar processos relativos a contratacao, transferéncia, alteracdo de
categoria funcional, suspenséao contratual, licenca para tratar de assuntos particulares e
outros da mesma natureza, alusivo ao pessoal.

e Supervisionar o levantamento de tempo de servigo e todos os registros necessarios de
acordo com a legislagdo vigente.

e Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal.

o Efetuar os registros dos cargos e das fungdes em comisséo, da lotacdo e do cadastro
funcional dos servidores.

e Manter atualizado as orientagbes alusivas as inclusées encaminhadas a folha de
pagamento.

e Atender as solicitacbes dos funcionarios no que se refere a informacbes sobre a
inclus@o de beneficios e vantagens em folha de pagamento.

e Emitir relatérios mensais com informagdes solicitadas ou necessarias a serem
encaminhadas ao superior hierarquico.

e Manter o cadastro de pessoal com registros atualizados que espelhem os varios
aspectos da vida funcional do servidor.

e Instruir processos que tratem de progressao dos servidores.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
SUPERVISOR DE RECEPCAO, PROTOCOLO E _
ARQUIVO 40 HORAS 01 CC- VI

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a recepcdo e ao atendimento ao
publico da Prefeitura Municipal de lbatiba/ES.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico.

e Coordenar a distribuicdo das correspondéncias nos diversos setores da Prefeitura
Municipal.

e Coordenar o recebimento, registro e distribuicdo, ap6s triagem efetuada pelo 6rgao
competente, a correspondéncia destinada aos 6rgaos da Prefeitura.

e Coordenar o recebimento, processamento, registro e distribuicdo de petices,
requerimentos, pedidos de informagdes e outros documentos que devam ser objeto de
andlise, informacao ou decisao por parte de érgaos da Prefeitura.

e Controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos 6rgaos da Prefeitura,
prestando informagdes aos interessados sobre 0 seu andamento.

e Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura.

e Propor a eliminag@o de processos e documentos sem valor legal, histérico ou artistico.

e Providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

e Supervisionar o sistema de protocolo externo de documentos, e encaminha-los aos
seus destinatarios.

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado
ou impréprio.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacado, utilizando-se de equipamentos e
programas de informdtica especificos.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS 04 CC- VI

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar na organizagao administrativa do setor

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar

documentos e volumes.

Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

Recepcionar pessoas internas e externas.

Requisitar e fazer servigos de reprografia.

Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

Manter os sites do setor (se for 0 caso) atualizado mediante andlise diaria quanto a

alimentacao dos softwares, podendo-se elaborar relatérios peridédicos para analise dos

resultados, se assim Ihe for requisitado.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer acdo que demonstre fragilidades nos
sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais j& mencionados e
demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicacées do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o regular
desempenho da fungao.

e Responder os 6rgaos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara Municipal.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislacao vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no @mbito
de sua atuacgao, as determinagdes nelas descritas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacgao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N2DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL
, NAO SE
SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA 40 HORAS 01 | apLicA

DESCRICAO SUMARIA

Administrar as finangas municipais e politicas fiscais e tributarias, visando o equilibrio e a
sustentabilidade intertemporal das contas publicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

¢ Administrar, fiscalizar, cobrar e arrecadar tributos e contribuicbes municipais.

e Arrecadar, administrar e aplicar os recursos publicos.

e Contribuir para a formulagao e avaliagao de politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento econémico do Municipio.

e Formular politica fiscal e tributaria.

e Administrar as dividas publicas internas e externas do Municipio.

e Representar a Prefeitura em todos os contratos de empréstimos ou financiamentos,
internos ou externos, quer como tomadora, quer como avalista de qualquer entidade da
Administragédo Municipal Indireta, assinando, para tanto, os respectivos instrumentos,
bem como quaisquer documentos a eles anexos, inclusive titulos de crédito.

e Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econémica e
fixacao de precos publicos.

e Celebrar contratos, convénios e congéneres com a finalidade de efetivar os objetivos da
Pasta.

e Efetuar a escrituragao contébil de todos os atos e fatos da Administracéo Publica
Municipal, bem como a elabora¢ao dos demonstrativos exigidos pela legislagéao.

e Planejar, executar e avaliar programas de capacitacao e desenvolvimento de pessoas,
programas de educagéo fiscal, estudos e gestdo do conhecimento na area de
administracao tributaria e de finangas publicas.

o Realizar as func¢des de assessoramento, planejamento, coordenacéo, supervisao,
orientacao técnica, controle, execucao e avaliacdo, em nivel central, dos Sistemas de
Planejamento e Orgamento.

e Coordenar o processo de planejamento orgamentério e financeiro do Municipio.

e Realizar a gestao orcamentéaria do Municipio, observando a Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF, a Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e a Lei Orcamentaria Anual —
LOA.

e Avaliar os orgamentos e acompanhar a execug¢ao orgamentdaria dos 6rgaos da
Administragédo Publica Municipal.

e Elaborar a proposta do Plano Plurianual e acompanhar a sua execugao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Elaborar a proposta da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

e Elaborar a proposta da Lei Orgamentéria Anual.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA
EAZENDA 40 HORAS 01 cc-1
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal da Fazenda, monitorando resultados e assessorando-o na conspecgao
nos objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Prestar assessoramento ao Secretario Municipal em suas rela¢des politico-
administrativas com os municipes e com os 6rgaos e entidades publicas e privadas.

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete da Secretaria.

e Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Secretario e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia.

¢ Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Secretario
em seus diferentes objetivos, buscando a otimizacao das relagdes entre a
Administracao e o publico em geral.

¢ Manifestar-se em processos direcionados ao Secretario.

o Elaborar a correspondéncia pessoal do Secretéario, atender as partes, encaminha-las
aos o6rgaos competentes e marcar atendimento com o Secretario.

e Exercer, em carater prioritario, a missao de representar o Secretario nos eventos de
importancia para a Administragcdo Municipal, quando por este designado.

e Assessorar o Secretario na interlocugao com o Governo Federal, Estadual e com os
Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informagdes e documentos de interesse da
Secretaria, estabelecendo prazos para o atendimento.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial ou
telegrafica enderecada ao Gabinete do Secretério.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Secretario.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtencao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E ]
ARRECADAGAO 40 HORAS | 01 cc-Iv

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar a Divisao de Tributagdo e Cadastro da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar as atividades de tributacdo e cadastro da Prefeitura.

e Gerenciar as atividades de arrecadagéao municipal.

e Gerenciar a formulacdo da politica econémico-tributaria, inclusive em relacao a
beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais.

e Gerenciar as atividades de administragdo e controle de cadastro, livros e
documentos fiscais, documentos de informag¢des econdmico — fiscais.

e Gerenciar a orientacdo do contribuinte quanto ao cumprimento das obrigacoes
tributarias.

e Gerenciar e executar atividades de acompanhamento e controle da regularidade
cadastral e demais obrigacdes acessorias dos contribuintes, tendo acesso a livros e
documentos fiscais necessarios a realizacao da tarefa.

e Gerenciar e executar atividades de acompanhamento e controle da regularidade
cadastral e demais obrigacdes acessérias dos contribuintes tendo acesso a livros e
documentos fiscais necessarios a realizacao das tarefas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
GAARIEID HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA 40 HORAS 01 CC-1Iv
DESCRICAO SUMARIA
Gerenciara divisao de tesouraria da Prefeitura.
ATRIBUICOES

e Gerenciar e efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo
com a disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso.

e Gerenciar, recebendo e mantendo sob sua guarda e controle, os depdsitos, fiangas,
caucoes e outros recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua
devolucao, quando for o caso.

e Gerenciar e efetuar a conciliagdo bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro,
elaborando ainda o controle o fluxo de caixa.

e Gerenciar e controlar a movimentacao dos recursos financeiros em estabelecimentos de
crédito, confrontando os saldos registrados com os saldos reais.

e Gerenciar e manter escrituracao didria do livro de tesouraria de forma convencional ou
eletrénica com fechamento de saldos.

e Gerenciar e realizar a conciliacao regular dos saldos bancarios.

e Gerenciar na execugao dos pagamentos, todos os requisitos legais.

e Gerenciar o recebimento de valores e dinheiro referentes a impostos, taxas,
contribuigdes, verbas e depositos.

e Gerenciar e efetuar o pagamento das despesas do Municipio, desde que estejam
devidamente processadas e autorizadas.

e Gerenciar os depdésitos e retiradas bancérias, conciliando-os mensalmente.

e Gerenciar e manter contas especificas para recursos oriundos de convénios, alienagao
de bens, fundos e outros recursos com finalidade especifica.

e Gerenciar e aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados,
manter controle de pagamentos obrigatérios por forca de decisdo judicial, precatérios e
processos administrativos.

e Gerenciar e registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria.

e Elaborar demonstrativos mensalmente a receita e a despesa do Municipio.

e Gerenciar sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que lhe forem
atribuidos.

e Exercer o movimento das contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Prefeito ou
quem ele designar como ordenador de despesa.

o Efetivar prestacao de contas a Contabilidade da receita arrecadada e da despesa paga.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagédo, zelando
pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagéo do prefeito municipal.
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Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

40 HORAS 01 cC-1Iv

E CADASTRO

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar a Divisao de Fiscalizacao e Cadastro da Prefeitura.

ATRIBUICOES

Gerenciar, exercendo e controlando as atividades fiscais.

Apurar as formas de sonegacao e propor medidas para coibir sua pratica, apurando
fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal.

Gerenciar o registro de autorizagdo de impressao de documentos fiscais.

Gerenciar as informacdes sobre a situacao fiscal do contribuinte e expedir certidoes.
Controlar e manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio.

Gerenciar a expedigao de Cartao de Inscricao e Alvara de Funcionamento.

Gerenciar, analisar e autorizar pedido de confecgdo de documentos fiscais, exercendo
seu controle.

Promover a analise, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e
aplicacdo de multas, calculo de tributos e demais questionamentos referentes a
arrecadacao de tributos, taxas e corregcbes, em articulagdo com o apoio juridico e a
Secretaria de Obras e Servicos Urbanos, nos casos referentes ao Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU e Imposto sobre a Transmissao de Bens
Iméveis — ITBI.

Proceder o acompanhamento e promover a corre¢cao dos trabalhos fiscais executados,
quando for o caso.

Opinar, conclusivamente, nos processos de restituicdo, de isencdo e de reclamacao
contra langcamento de tributos e imposicao de penalidades.

Gerenciar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio.
Gerenciar as atividades relativas ao lancamento e arrecadacao dos tributos mobiliarios e
imobiliarios do Municipio.

Zelar pela correta aplicacédo da legislagao tributaria do Municipio e propor normas para
seu aperfeicoamento.

Gerenciar a Divida Ativa, promovendo a inscrigdo da Divida Ativa, controle e
atualizacao, remetendo a Procuradoria Fiscal do Municipio os processos administrativos
para cobranga.

Gerenciar, organizar, promover, controlar, programar e executar a fiscalizagdo de
tributos municipais.

Gerenciar e controlar, analisar e avaliar as programagdes fiscais comuns e especiais;
Gerenciar o cadastro topografico e a implantacdo cadastral, bem como proceder a
atualizagédo da planta basica Municipal.
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e Efetivar o levantamento topografico dos loteamentos, sugerir correcbes de
irregularidades e efetuar o respectivo mapeamento.

e Analisar e aprovar projetos de loteamentos.

e Atuar para prestar a Secretaria Municipal de Administracdo informacdes pertinentes a
processos de hasta publica, aforamento e desapropriagéo.

e Gerenciar e organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e a Planta de Valores
do Municipio, de modo compartiihado com a area fazendaria, de forma a propiciar a
correta arrecadagéao de tributos, taxas e outras receitas municipais.

e Gerenciar e promover o cadastramento e organizacdo do arquivo de projetos, obras e
equipamentos de melhorias urbanas, especialmente relacionados a redes de
eletricidade, telefonia e outras com instalacdes subterraneas.

e Gerenciar e conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e
fiscais.

e Gerenciar o controle das alteragbes na situagdo de processos inscritos na divida ativa,
mediante quitacao, parcelamento do débito, concessdo do perdao do débito ou juntada
de novas informagdes que cancelem o débito.

e Gerenciar informacdes sobre processos de certidao negativa de débitos.

e Gerenciar e fornecer certiddes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando
pela segurancga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

ASSESSOR ESPECIAL Il 40 HORAS 02 cC-V
DESCRICAO SUMARIA

Assistir o Secretario na analise e no preparo de documentos de interesse da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar no exercicio das atribuicdes do Secretario e no exame e na condugao
dos assuntos de sua competéncia.

e Articulacdo com representantes de outros Poderes Publicos e de organizagdes
privadas.

e Atuar, em articulagdo com as demais Secretarias, na formulagcdo de projetos
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governamentais considerados prioritarios e estruturante.

e Coordenar discussdes técnicas, organizar informacdes e elaborar sinteses analiticas
sobre assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal e propostas de atos
normativos a serem encaminhadas ao Prefeito Municipal.

e Assistir o Secretario na analise e no preparo de documentos de interesse da
Secretaria.

e Abordar cada situagdao problematica com uma percepgao precisa da realidade
organizacional e politica.

e Lidar de forma resolutiva com as questdes cotidianas, primando pela sintese oral e
escrita em todos os atos necessarios.

e Tomar decisdes assertivas, com respaldo técnico e visdo sistémica, gerenciando
riscos e estabelecendo prioridades.

e Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocacdes e
Projetos de Leis enviados pelo Legislativo Municipal.

e Prestar informagdes para o publico interno e externo.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E NAO SE
SERVICOS URBANOS 40HORAS | 01 | o) icA
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar atividades dos servicos de obras e a manutencao de servigos publicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Responder pela conservagao e manutencao de obras publicas municipais.

e Executar a construgdo, melhoria e conservagéo das vias urbanas e estradas vicinais do
municipio.

e Controlar e administrar os servigos de natureza industrial.

e Administrar, controlar e dar manuten¢cdo nas maquinas e equipamentos utilizados em
sua secretaria e em todas as demais.

e Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior hierarquico,
inclusive assinar, separadamente e/ou em conjunto, com o Prefeito Municipal e, ainda,
com o servidor publico indicado a cada situagéao.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
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zelando pela seguranga, desde que habilitado.
e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patrim6nio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS 40 HORAS | 01 cc-1
DESCRICAO SUMARIA

Promocao de articulagdo nas suas areas de atuagao entre érgaos e entidades municipais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Acompanhamento, fiscalizagdo e recebimento de obras assessoramento a todas as
unidades da Secretaria.

e Coordenacao da elaboragdo de orgamentos e custos de projetos para serem licitados e
de pareceres técnicos quanto a projetos de obras e servigos executados.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitada.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
elidee HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DE LIMPEZA PUBLICA 40 HORAS 01 CC-1IV

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar os servigos de limpeza no Municipio, bem como supervisionar na elaboragéo e
execucao de agbes nas areas verdes e parques municipais.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Coordenar os aspectos administrativos do Departamento de Limpeza Publica, tais
como: seguranga patrimonial, recursos humanos, compras, transito de veiculos, carga e
descarga de material, entre outras fungdes.

e Coordenar os servigos de coleta regular de lixo domiciliar, varricdo manual de vias e
logradouros publicos, operagao de limpeza especial de calgaddes, coleta e transporte
de residuos sélidos em grandes e pequenos geradores.

e Coordenar os servicos de coleta, armazenamento, destinacao e tratamento de residuos
especificos, como materiais reciclaveis.

e (Cuidar do embelezamento da cidade e na manutencdo de parques, pragcas e
implantacao de novas areas verdes.

e Criar projetos paisagisticos e arquitetbnicos para serem implantados nos parques,
pracas e areas verdes da cidade, definindo as espécies de vegetacao e arvores a
serem utilizadas.

e Coordenar a manutengdo mecanizada (rogagem), capina de calgada, poda, tratamento
contra pragas e doengas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

SRS HORARIA | VAGAS | NIVEL

CHEFE DE SERVICOS DAS AREAS VERDES 40 HORAS 01 CC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Secretaria nas atribuicées relativas a manutencdo das areas verdes do
Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES

e (Cuidar do embelezamento da cidade e na manutengdo de parques, pragas e
implantacdo de novas areas verdes.

e Criar projetos paisagisticos e arquitetbnicos para serem implantados nos parques,
pracas e areas verdes da cidade, definindo as espécies de vegetacado e arvores a
serem utilizadas.

e Coordenar a manutengdo mecanizada (rogagem), capina de calgada, poda, tratamento
contra pragas e doengas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
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zelando pela seguranga, desde que habilitado.
e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtencao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR ESPECIAL | 40 HORAS 02 CC-IV

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e articular acoes e politicas para o fortalecimento da administracdo municipal
junto as comunidades, coletando e sistematizando informagdes, para o auxilio do Secretario
na identificacdo de demandas e problemas regionais, como também na sugestdo de
solucdes e na tomada de decisdes politicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar a execucdo de acbes politicas do Secretario nos bairros e regides do
Municipio.

e Assessorar 0 Secretario na gestao do relacionamento com o municipe com a finalidade
de prestar os servicos publicos com eficiéncia.

e Promover a apresentacdo de propostas e encaminhamentos de sugestbes que
viabilizem as politicas municipais, identificando-se o0s problemas das bases
comunitarias.

e Assessorar o0 Secretario no resgate e valorizacdo de atividades produtivas
historicamente desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo de demandas
para atender o interesse publico.

e Assessorar o relacionamento da autoridade nomeante com comunidades rurais,
associacoes e cooperativas, cujas matérias sejam relevantes para o Municipio.

o Assessorar a autoridade nomeante em seus contatos com outras organizagbes nao
governamentais do Municipio, garantindo a interacdo entre a Administracdo Publica
Municipal e as entidades do terceiro setor, na consecucao de objetivos de interesse
coletivo.

e Assessorar a autoridade politica no relacionamento in loco com a populagdo nas
diversas localidades do Municipio, sobretudo entidades de bairro e associagoes
comunitarias, representando em tais momentos o Secretario.

e Assessorar na condugao politica das reinvindicagdes populares, sociais e sindicais,
observando-se sempre a democracia € o interesse publico.

e Assessorar para viabilizar o cumprimento de prazos compromissados com as
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comunidades do Municipio, em relacdo a agenda de prioridades politicas e
programaticas da gestdo do governo publica.

e Assessorar na relagdo com os Conselhos Municipais.

e Pesquisar fatos relevantes a gestdo municipal e veicular informagdes.

e Apoiar matricialmente o planejamento e a gestdo das atividades de assessoramento
nos servigos das Secretarias Municipais.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a dire¢cdo de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento agil do Secretario no atendimento de
demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar 0 Secretario no acompanhamento de sessdes e de audiéncias publicas
cujos temas sejam interessantes a criacdo de novos elementos para a conducdo da
gestao publica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar demais atribuicdes que lhe forem requisitadas.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL

ASSESSOR ESPECIAL I 40 HORAS 03 CcC-V

DESCRICAO SUMARIA

Assistir o Secretério na anélise e no preparo de documentos de interesse da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar no exercicio das atribuicbes do Secretario e no exame e na condugao
dos assuntos de sua competéncia.

e Articulagdo com representantes de outros Poderes Publicos e de organizacdes
privadas.

e Atuar, em articulagdo com as demais Secretarias, na formulagdo de projetos
governamentais considerados prioritarios e estruturante.

e Coordenar discussdes técnicas, organizar informacoes e elaborar sinteses analiticas
sobre assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal e propostas de atos
normativos a serem encaminhadas ao Prefeito Municipal.

e Assistir o Secretario na andlise e no preparo de documentos de interesse da
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Secretaria.

e Abordar cada situacdo problematica com uma percepg¢ao precisa da realidade
organizacional e politica.

e Lidar de forma resolutiva com as questdes cotidianas, primando pela sintese oral e
escrita em todos os atos necessarios.

e Tomar decisdes assertivas, com respaldo técnico e visao sistémica, gerenciando
riscos e estabelecendo prioridades.

e Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes e
Projetos de Leis enviados pelo Legislativo Municipal.

e Prestar informagdes para o publico interno e externo.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
Sy HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DE INFRAESTRUTURA — COMUNIDADE
SANTA CLARA 40 HORAS 01 cc-Vi
DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos nas acbes a serem
implantadas na Comunidade de Santa Clara.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Supervisionar a manutencdo dos servicos publicos na area de infraestrutura na
Comunidade de Santa Clara.

e Coordenar a Limpeza Publica na Comunidade.

e Gerir 0 Sistema de Abastecimento de Agua da Comunidade.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitada.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
EinEe HORARIA | VAGAS| NIVEL

CHEFE DE INFRAESTRUTURA — COMUNIDADE
CRICIUMA 40 HORAS 01 CC- VI

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos nas acbes a serem
implantadas na Comunidade de Criciima.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Supervisionar a manutencdo dos servicos publicos na area de infraestrutura na
Comunidade de Criciima.

e Coordenar a Limpeza Publica na Comunidade.

e Gerir 0 Sistema de Abastecimento de Agua da Comunidade.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitada.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacgao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL
SECRETARIO DE INTERIOR E TRANSPORTES | 40 HORAS 01 2‘;‘35’5

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do municipio
relativas ao transporte, transito e trafego do setor terrestre, especialmente no que se refere
a infraestrutura viaria, estrutura operacional e logistica, mecanismos de regulagéo e
concessao de servicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Formular e coordenar a politica municipal de transportes e dos planos rodoviario e de
transporte do municipio.

e Conceder, permitir ou explorar diretamente os servigos publicos de transporte coletivo
rodoviario municipal de passageiros e de transporte individual de passageiros por taxi.

e Conceder, permitir ou autorizar o uso de areas municipais para a exploracdo de
atividades de servigos de interesse publico.

e Formular planos e programas em sua area de competéncia.

e Executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio, cuidando com
zelo da manutencéo da frota.

e Programar, coordenar e controlar execucao dos gastos com a frota, como controle de
quilometragem dos veiculos, controle de substituicdo de pecas, elaborando planilhas
contendo o relatério diario de cada veiculo.

e Buscar modelos de financiamento para aquisicdao de veiculos novos junto as esferas de
governo.

e Supervisionar a execucao orcamentaria da administracdo que integra sua area de
competéncia.

e Organizar e coordenar todo sistema de controle relativo aos veiculos que compde a
frota municipal.

e Receber, avaliar e encaminhar relatérios ao Poder Executivo com referéncia a area em
que atua

e Preparar relatérios e atas solicitadas pelo Poder Executivo.

e Encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execugéo e atendimento.

e Preparar informacoes e elaborar minutas de atos e correspondéncias relativas ao setor.

e Aprovar a escala de férias dos servidores lotados no setor.

o Executar outras atividades correlatas ao setor que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N2 DE
ersleie HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO
DE MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E SERVICO DE | 40 HORAS 01 cc-1
TRANSPORTES
DESCRICAO SUMARIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Chefiar a Secao de Manutencao de Maquinas, Equipamentos e Servico de Transporte da
Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Exercer atividades administrativas relacionadas com a manutencdo de maquinas,
equipamentos e servigos de transporte da Prefeitura.

e Gerenciar e promover a abertura, reabertura e conservagdo de estradas municipais,
bem como a construcao, reforma e conservacao de pontes, bueiros e mata burro.

e Gerenciar a logistica de distribuicao dos veiculos, maquinas e equipamentos a diversos
6rgaos da Prefeitura de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades
da frota.

e Gerenciar a logistica de guarda, abastecimento e conservacao de veiculos e maquinas
da municipalidade.

e Gerenciar o controle dos gastos de pecas, pneus, combustivel e lubrificantes,
manutencao e conservagao de veiculos e maquinas.

e Exercer a fiscalizacdo e atestar os servicos de mecéanica e reposicdo de pecas de
acordo com a licitagao.

e Gerenciar e promover ag¢des para constar a identificagcao, através de logomarca oficial
do Municipio, em todas as maquinas e veiculos da municipalidade.

e Gerenciar e denunciar a Controladoria Geral do Municipio a mé utilizagdo de maquinas
e veiculos da municipalidade.

e Gerenciar, planejar, supervisionar, implantar e fiscalizar a execugao dos Servigos de
Transporte Publico de Passageiros na modalidade de transporte coletivo urbano e
distrital, individual e especial.

e Gerenciar e promover o controle e a fiscalizagdo dos operadores de transporte de
passageiros, no ambito do Municipio.

e Promover a realizagdo de estudos visando a melhoria, criagdo, modificacdo ou extingao
de linhas de transporte de passageiros, no ambito do Municipio.

e Gerenciar, fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de parada.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NiIVEL

ASSESSOR ESPECIAL | 40 HORAS 02 CC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e articular agdes e politicas para o fortalecimento da administragdo municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

junto as comunidades, coletando e sistematizando informacdes, para o auxilio do Secretario
na identificacdo de demandas e problemas regionais, como também na sugestdao de
solugbes e na tomada de decisdes politicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar a execucao de acodes politicas do Secretario nos bairros e regides do
Municipio.

e Assessorar o Secretario na gestao do relacionamento com o municipe com a finalidade
de prestar os servigos publicos com eficiéncia.

e Promover a apresentacdo de propostas e encaminhamentos de sugestdes que
viabilizem as politicas municipais, identificando-se o0s problemas das bases
comunitérias.

e Assessorar o0 Secretario no resgate e valorizagdo de atividades produtivas
historicamente desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo de demandas
para atender o interesse publico.

e Assessorar o relacionamento da autoridade nomeante com comunidades rurais,
associacoes e cooperativas, cujas matérias sejam relevantes para o Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante em seus contatos com outras organizacbes nao
governamentais do Municipio, garantindo a interagdo entre a Administracdo Publica
Municipal e as entidades do terceiro setor, na consecugdo de objetivos de interesse
coletivo.

e Assessorar a autoridade politica no relacionamento in loco com a populagdo nas
diversas localidades do Municipio, sobretudo entidades de bairro e associagdes
comunitarias, representando em tais momentos o Secretario.

e Assessorar na conducao politica das reinvindicagdes populares, sociais e sindicais,
observando-se sempre a democracia e o interesse publico.

e Assessorar para viabilizar o cumprimento de prazos compromissados com as
comunidades do Municipio, em relacdo a agenda de prioridades politicas e
programaticas da gestdo do governo publica.

e Assessorar na relagdo com os Conselhos Municipais.

e Pesquisar fatos relevantes a gestdo municipal e veicular informacdes.

e Apoiar matricialmente o planejamento e a gestdo das atividades de assessoramento
nos servigos das Secretarias Municipais.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a direcdo de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento &gil do Secretario no atendimento de
demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar o Secretario no acompanhamento de sessdes e de audiéncias publicas
cujos temas sejam interessantes a criagdo de novos elementos para a condugao da
gestao publica.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando
pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar demais atribuigdes que lhe forem requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢ao do prefeito municipal.
Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N2 DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
SUPERVISOR DE MAQUINAS E VEICULOS 40 HORAS 01 cC-V

DESCRICAO SUMARIA

Inspecionar as maquinas e veiculos de propriedade da Prefeitura, observando as
condigbes de conservagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Recomendar a realizacao de revisdo mecéanica e manutencao nas maquinas e veiculos.

e Fiscalizar e controlar a utilizacdo das maquinas e veiculos pelos servidores municipais
nos diversos 6rgaos da administracao.

e Comunicar ao superior hierarquico eventual infracdo laboral cometida por algum
servidor na condugao de maquinas ou veiculos do Municipio.

e Apresentar relatérios mensais acerca do estado de conservacao e utilizacdo das
maquinas e veiculos do Municipio.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | NS DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL
ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS | 01 cC - VI

DESCRICAO SUMARIA

Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

Recepcionar pessoas internas e externas.

Requisitar e fazer servigos de reprografia.

Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

Manter os sites do setor (se for o caso) atualizado mediante analise diaria quanto a

alimentagao dos softwares, podendo-se elaborar relatérios periddicos para analise dos

resultados, se assim Ihe for requisitado.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer agdo que demonstre fragilidades nos
sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja mencionados e
demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicagbées do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o regular
desempenho da fungao.

e Responder os 6rgdos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara Municipal.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislagao vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito
de sua atuacao, as determinagdes nelas descritas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
e HORARIA | VAGAS| NIVEL
SECRETARIO DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E NAO SE
COMERCIO 40HORAS | 01 | b ica
DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acdes setoriais a
cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao desenvolvimento da agropecuaria, ao
aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento,
comercializacao e distribuicdo de alimentos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e consumidores de
alimentos no Municipio.

e Incentivar a modernizagao agropecuaria, assim como o desenvolvimento do
agronegocio no Municipio, visando ao desenvolvimento econdmico, social e rural.

e Promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio rural.

e Planejar e coordenar as agdes de organizacao e incentivos a produgao de alimentos.

e Executar diretamente ou supletivamente ou em cooperagdo com outras instituicdes
publicas ou privadas a politica do setor.

e Apoiar e promover projetos de extensao rural no &mbito do Municipio.

e Manter intercambio com e financeira, objetivando a modernizacao e expansao das
atividades do setor.

e Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e segurancga alimentar.

e Coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producao familiar de géneros
alimenticios.

e Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacdes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento.

e Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacao de agricultores e
trabalhadores rurais.

e Exercer outras atividades correlatas idades nacionais e internacionais, a fim de obter
cooperacgao técnica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patrim6nio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE
AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO 40HORAS | 01 cc-n

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal de Saude, monitorando resultados e assessorando-0 na conspecgao
nos objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

documentos e volumes.

e Prestar assessoramento ao Secretario Municipal em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os érgaos e entidades publicas e privadas.

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete da Secretaria.

e Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Secretério e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia.

e Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Secretario
em seus diferentes objetivos, buscando a otimizagdo das relagbes entre a
Administragao e o publico em geral.

e Manifestar-se em processos direcionados ao Secretario.

e Elaborar a correspondéncia pessoal do Secretario, atender as partes, encaminha-las
aos 6rgaos competentes e marcar atendimento com o Secretario.

e Exercer, em carater prioritario, a missdao de representar o Secretario nos eventos de
importancia para a Administracao Municipal, quando por este designado.

e Assessorar o Secretario na interlocugcdo com o Governo Federal, Estadual e com os
Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informag¢des e documentos de interesse da
Secretaria, estabelecendo prazos para o atendimento.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial ou
telegrafica enderecada ao Gabinete do Secretario.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Secretario.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N2 DE
Srlge HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL, 40 HORAS 01 cc-n
INDUSTRIA E COMERCIO

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar as atividades administrativas do Departamento de Desenvolvimento Rural
Sustentavel, Industria e Comércio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Prestar Apoio e acatar as deliberacbes do Conselho Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentavel, Industria e Comércio.
Gerenciar e executar os servicos de assessoria técnica e extensao rural.
Gerenciar, planejar, coordenar e controlar programas de apoio a agricultura familiar.
Gerenciar, planejar, coordenar e executar agdes que visem o desenvolvimento da
agricultura e pecuaria, no setor urbano e rural do Municipio, respeitando o equilibrio
entre o econdmico, ambiental, social e cultural.
Gerenciar e incentivar e apoiar forma associativa de produgédo, beneficiamento e
comercializacdo no setor rural.
Realizar acbes de interacdo entre os produtores e consumidores de produtos
cultivados.
Realizar acbes para incentivar o uso adequado do solo, orientando os produtores
quanto ao melhor aproveitamento das dareas ociosas, visando aumento de
produtividade.
Realizar a organizacédo de cadastro de produtores rurais como elemento de orientagdo
para trabalhos de assessoria técnica, financeira e organizacao dos mesmos.
Promover agdes para criar condicées para a manutencgao das culturas tradicionais, bem
como o incentivo a diversificagdo agricola de novas culturas de animais e vegetais.
Executar permanentemente articulacao e integracdo com 6érgaos federais, estaduais e
internacionais, objetivando a captacao de recursos para incremento da agropecuaria e
outros sistemas produtivos no Municipio.
Realizar e articular as medidas de abastecimento e a criagcdo de facilidades referentes
aos insumos basicos para a agricultura do Municipio.
Realizar convénios governamentais e ndo governamentais para assessoria a secretaria
e ao produtor rural e fiscalizar o seu cumprimento.
Realizar as fungbes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Desenvolvimento
Rural Sustentavel.
Gerenciar e Identificar as areas prioritarias do Municipio para efeito da eletrificagéo
rural, em articulagdo com os érgaos competentes.
Gerenciar e planejar a elaboragao de projetos, executar e controlar a eletrificagao rural,
em articulacado com 6rgaos competentes.
Realizar acoes de mobilizacdo comunitaria com objetivo de formar lideranca.
Elaborar pesquisas e diagndsticos relativos as alternativas de desenvolvimento do
Municipio, interagindo com a regido do Caparad.
Organizar, programar, orientar e controlar as atividades relativas ao fomento da area
comercial, industrial e de prestacao de servicos no Municipio.
Elaborar pesquisas e diagnésticos relativos as alternativas de desenvolvimento do
Municipio, interagindo com a regido do Caparad.
Articular, estimular e fomentar o relacionamento dos setores industriais, comerciais e de
servicos com O6rgaos afins, com vistas a implementagdo de programas de
desenvolvimento municipal e regional.
Estimular e apoiar iniciativas privadas ou publicas relacionadas com o desenvolvimento
tecnolégico e com a qualificagdo de recursos humanos que venham a beneficiar
empresas no Municipio.
Negociar convénios e parcerias com 0rgaos, governamentais ou ndo, que atuam na
area com a finalidade de desenvolver as empresas locais.
Estimular a criacdo de empresas, fornecendo apoio possivel, técnico ou material as
pessoas ou entidades interessadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Apoiar e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio.

e Levantar e atualizar dados estatisticos e informacdes basicas relativas a sua area de
atuacéo.

e Empenhar-se na formacao e requalificacdo da m&o de obra local, por meio de parcerias
com instituicbes organizadas da sociedade e com organismos governamentais.

e Administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promogao empresarial
concedidas e permitidas no Municipio.

e Promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bem como de sistemas
de relacionamento emprego/empregador e sua interface com as demais Secretarias e
orgaos.

e Desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Cultura e
Turismo, estudos para a implantacao de agroindustrias.

e Planejar campanhas e promover eventos na sua area de competéncia.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
e Desempenhar outras atividades correlatas, quando solicitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO DE PECUARIA, CRIACAO,
INSEMINACAO E COMERCIALIZACAO DE
ANIMAIS

40 HORAS 01 CC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a divisdo de desenvolvimento de pecuaria, criagdo, inseminagao e comercializagao
de animais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras, matadouro e parque de
eventos, em articulacdo com as outras Secretarias.

e Gerenciar, acompanhar os planejamentos e executar as ag¢des necessarias ao
cumprimento das proposi¢coes estabelecidas pela administracdo, no que diz respeito a
producao agropecudria, urbana e rural.

e Gerenciar, orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacao
de valor aos produtos e aos processos de comercializagdo para o setor pecuario.

e Executar e cobrar execucao dos preceitos e as normas federais e estaduais,

Rua Salomao Fadlalah, 255, Centro, Ibatiba-ES
— CEP: 29.395-000 — Telefax: (28) 3543-1654 —
CNPJ: 27.744.150/0001-66

Assinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por LUCIANO MIRANDA SALGADO aem: 28/03/2022 14:28,




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

estabelecidas para o exercicio das atividades industriais e comerciais sobre os produtos
alimenticios de origem animal.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

ASSESSOR ESPECIAL | 40 HORAS 02 CC-IV
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e articular agdes e politicas para o fortalecimento da administragdo municipal
junto as comunidades, coletando e sistematizando informagdes, para o auxilio do Secretario
na identificacdo de demandas e problemas regionais, como também na sugestdo de
solugdes e na tomada de decisdes politicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar a execucdo de acbes politicas do Secretario nos bairros e regides do
Municipio.

e Assessorar 0 Secretario na gestao do relacionamento com o municipe com a finalidade
de prestar os servicos publicos com eficiéncia.

e Promover a apresentacdo de propostas e encaminhamentos de sugestbes que
viabilizem as politicas municipais, identificando-se o0s problemas das bases
comunitarias.

e Assessorar o0 Secretario no resgate e valorizacdo de atividades produtivas
historicamente desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo de demandas
para atender o interesse publico.

e Assessorar o relacionamento da autoridade nomeante com comunidades rurais,
associagdes e cooperativas, cujas matérias sejam relevantes para o Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante em seus contatos com outras organizagbes nao
governamentais do Municipio, garantindo a interacdo entre a Administracdo Publica
Municipal e as entidades do terceiro setor, na consecuc¢ao de objetivos de interesse
coletivo.

e Assessorar a autoridade politica no relacionamento in loco com a populacdo nas
diversas localidades do Municipio, sobretudo entidades de bairro e associagoes
comunitarias, representando em tais momentos o Secretario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Assessorar na conducao politica das reinvindicagdes populares, sociais e sindicais,
observando-se sempre a democracia e o interesse publico.

e Assessorar para viabilizar o cumprimento de prazos compromissados com as
comunidades do Municipio, em relagdo a agenda de prioridades politicas e
programaticas da gestdo do governo publica.

e Assessorar na relagdo com os Conselhos Municipais.

e Pesquisar fatos relevantes a gestdo municipal e veicular informagdes.

e Apoiar matricialmente o planejamento e a gestdo das atividades de assessoramento
nos servigos das Secretarias Municipais.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a direcao de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento agil do Secretario no atendimento de
demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar o Secretario no acompanhamento de sessdes e de audiéncias publicas
cujos temas sejam interessantes a criacdo de novos elementos para a conducdo da
gestao publica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N2DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL
ASSESSOR ESPECIAL Il 40 HORAS 02 CcC-V
DESCRICAO SUMARIA

Assistir o Secretario na analise e no preparo de documentos de interesse da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar no exercicio das atribuicdes do Secretario e no exame e na condugao
dos assuntos de sua competéncia.

e Articulacdo com representantes de outros Poderes Publicos e de organizagdes
privadas.

e Atuar, em articulagdo com as demais Secretarias, na formulacdo de projetos
governamentais considerados prioritarios e estruturante.

e Coordenar discussdes técnicas, organizar informacgdes e elaborar sinteses analiticas
sobre assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal e propostas de atos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

normativos a serem encaminhadas ao Prefeito Municipal.

e Assistir 0 Secretario na analise e no preparo de documentos de interesse da
Secretaria.

e Abordar cada situagdo problematica com uma percepgao precisa da realidade
organizacional e politica.

e Lidar de forma resolutiva com as questdes cotidianas, primando pela sintese oral e
escrita em todos os atos necessarios.

e Tomar decisdes assertivas, com respaldo técnico e visdo sistémica, gerenciando
riscos e estabelecendo prioridades.

e Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagdes e
Projetos de Leis enviados pelo Legislativo Municipal.

e Prestar informagdes para o publico interno e externo.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela segurancga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS | 02 CcCc-Vi

DESCRICAO SUMARIA

Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

Recepcionar pessoas internas e externas.

Requisitar e fazer servigos de reprografia.

Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

Manter os sites do setor (se for o caso) atualizado mediante analise diaria quanto a

alimentagéo dos softwares, podendo-se elaborar relatérios periddicos para andlise dos

resultados, se assim Ihe for requisitado.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer acao que demonstre fragilidades nos
sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja mencionados e
demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicacées do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o regular
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

desempenho da funcao.

e Responder os érgaos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara Municipal.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislagao vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito
de sua atuacao, as determinagdes nelas descritas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE, CULTURA E NAO SE
TURISMO 40HORAS | 01 APLICA

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pela condugéo da politica municipal do meio ambiente, cultura e turismo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Promover o planejamento e fomento das atividades culturais.

Valorizar as manifestacoes artisticas e culturais.

Preservar e valorizar o patriménio cultural material e imaterial do municipio.

Promove intercambio cultural nos ambitos regional, nacional e internacional.

Executar politicas e diretrizes da administracdo municipal na area ligada ao

desenvolvimento do turismo no municipio.

e Coordenar e promover projetos e programas de desenvolvimento, a protecao ao turista
e a oferta de meios para a divulgagao do municipio.

e Articular com os 6rgaos que mantenham parceria com a administracao municipal na
area do turismo, objetivando agilizar as a¢des a serem implementadas.

e Acompanhar, avaliar e atualizar as normas urbanisticas para o Municipio,

especialmente os referentes ao desenho urbano, zoneamento, parcelamento territorial

do solo, estrutura viaria, obras, edificacdes e posturas em articulagdo com outras

secretarias municipais envolvidas, e em consonancia com o disposto na legislacao

pertinente.

Participar do cadastramento da planta da cidade, bem como implementar a Gestao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Ambiental Publica Municipal.

Elaborar e implantar a politica municipal de meio ambiente.

Propor e implantar diretrizes e politicas municipais, normas e padroes relativos a
preservagao e a conservagao de recursos naturais e paisagisticos do Municipio.

Implantar e monitorar a Agenda 21 Local.

Articular-se com érgaos da administrag@o publica estadual e federal, consorcios
publicos e privados e ONG’S propondo solu¢des aos problemas relacionados a gestao
dos recursos hidricos e residuos soélidos.

Propor atividades produtivas comprometidas com o manejo sustentado dos recursos
naturais.

Organizacéao do cadastro dos empreendimentos, atividades e servigos poluidores e/ou
degradantes do meio ambiente, efetiva ou potencialmente.

Execucao da fiscalizagdo da qualidade ambiental mediante o controle, o
monitoramento e a avaliacdo do uso dos recursos ambientais.

Desenvolvimento de atividades relativas a protecao dos recursos naturais do
municipio, envolvendo unidades de preservacao e conservacao dos ecossistemas,
reservas legais, recuperagdo do meio ambiente natural e aplicagéo de técnicas de
zoneamento ambiental e ecoldgico.

Promocao de atividades relacionadas a identificagéo, analise, avaliagdo, manutencao,
recuperacao e preservacao de corpos hidricos, tomando as providencias quanto aos
impactos sobre estes.

Realizagdo dos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas
respectivas renovagdes, para a localizagéo, instalacdo e operacéo de
empreendimentos, atividades e servigos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores e/ou degradantes do meio ambiente, articulado a Secretaria de Estado do
Meio Ambiente, IBAMA e demais 6rgaos competentes.

Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade.

Participar dos eventos promovidos pela administragdo municipal buscando, sempre
gue necessario, promover a ordem, com dedicagao e postura.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.
Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE MEIO

AMBIENTE, CULTURA E TURISMO 40 HORAS | 01 cc-1n

DESCRICAO SUMARIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal de Saude, monitorando resultados e assessorando-0 na conspecgao
nos objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Prestar assessoramento ao Secretario Municipal em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os 6érgaos e entidades publicas e privadas.

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete da Secretaria.

e Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Secretério e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia.

¢ Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Secretéario
em seus diferentes objetivos, buscando a otimizacdo das relacbes entre a
Administracao e o publico em geral.

e Manifestar-se em processos direcionados ao Secretario.

e Elaborar a correspondéncia pessoal do Secretario, atender as partes, encaminha-las
aos 6rgaos competentes e marcar atendimento com o Secretario.

e Exercer, em carater prioritario, a missdo de representar o Secretério nos eventos de
importancia para a Administragdo Municipal, quando por este designado.

e Assessorar o Secretario na interlocugdo com o Governo Federal, Estadual e com os
Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informag¢des e documentos de interesse da
Secretaria, estabelecendo prazos para o atendimento.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial ou
telegrafica enderecada ao Gabinete do Secretario.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Secretario.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DE CULTURA 40 HORAS 01 CC-1IV

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar o Departamento de Cultura.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e efetivar agdes administrativas que visem divulgar e reforgar a cultura no
ambito municipal e regional, proporcionando apoio para a realizagdo de festivais de
musicas, gastronomia, cultura e costumes, da festa do tropeiro, de incentivo ao circuito
da estrada real, das festas tradicionais e folcléricas, entre outras atividades similares.

e Promover diagnéstico e avaliagdo das possibilidades e do potencial cultural do
Municipio e de seus impactos na dinamizagao da economia local.

e Gerenciar e efetivar o Plano de Cultura Municipal.

e Promover a divulgagédo das potencialidades econémicas do Municipio relacionadas ao
setor cultural.

¢ Promover medidas e incentivos com vistas a atragdo de investimentos e viabilizacado de
empreendimentos relacionados com a exploracao do potencial cultural do Municipio.

e Articular com os demais 6rgaos, a capacitacdo e a preparacao de mao-de-obra ligada
ao setor de prestacao de servicos culturais.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagéo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
e HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO MEIO AMBIENTE 40 HORAS 01 CC-1IV
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar diretrizes e subsidios para o planejamento e gestdo de planos e politicas
ambientais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Promover a inser¢cdo de aspectos concernentes a questdes ambientais em politicas,
planos setoriais e legislacao municipal.

e Promover o planejamento e a implementacdo de instrumentos de gestdo urbana e
ambiental.

e Coordenar a estruturacdo e a implementacdo do Sistema de Areas Protegidas, Areas
Verdes e Espacos Livres.

e Gerir o conteudo referente ao patrimdnio ambiental do Municipio.

e Gerir o conteudo do sistema de informagdes e de indicadores ambientais do Municipio.

e Assegurar, supervisionar, coordenar, articular, fomentar e promover a educagéo
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ambiental no Municipio, enquanto 6rgdo gestor da Politica Municipal de Educacao
Ambiental de Ibatiba/ES.

Monitorar, executar e avaliar o Programa Municipal de Educacao Ambiental, de forma
participativa.

Planejar e coordenar programas e agbes educativas para promover a participagdo da
sociedade na melhoria da qualidade ambiental.

Desenvolver programas de capacitacdo de servidores e conselheiros nas tematicas
ambientais.

Fomentar a disseminacao da metodologia do livre percurso de aprendizagem.
Desenvolver a gestao de conhecimento socioambiental articulando temas ambientais.
Fomentar e facilitar a formacdo de pessoas para a convivéncia socioambiental
sustentavel e pacifica.

Apoiar e promover agdes de educagdo ambiental de forma integrada com outros érgaos
e entidades de todas as instancias de governo e da sociedade civil.

Incentivar a participagdo comunitaria ativa, permanente e responsavel na protecao,
preservacao e conservacao do equilibrio do meio ambiente.

Promover a descentralizagdo de programas e agbes de educacao ambiental, de forma
articulada com as demais politicas publicas.

Sensibilizar a populagdo quanto a importancia da valorizagdo, preservagao e
recuperacdo da qualidade do meio ambiente, da paisagem e recursos naturais e
arquiteténicos do Municipio.

Promover, disseminar e democratizar as informacdées e a formacdo em educacao
ambiental.

Ampliar, classificar, organizar, preservar e divulgar o acervo, documentos e
instrumentalizagao cientifica na area de educacao ambiental e tematicas afins.
Implementar e gerir mecanismos de avaliagao e monitoramento das agdes executadas;
Elaborar e promover material de divulgacdo e comunicacdo das ag¢des desenvolvidas
na Diretoria.

Promover e contribuir na formacdo de atores formais e ndo formais, bem como
convénios e acordos de cooperacao técnica, cientifica, cultural e socioambiental com
organismos nacionais € internacionais, publicos e privados, para a execugdo de
programas visando a difusdo da educagao ambiental.

Planejar, ordenar, coordenar e orientar as atividades de controle da qualidade
ambiental, no que se refere as atribuicdes da Secretaria como érgao local do Sistema
Nacional do Meio Ambiente — SISNAMA.

Propor normas e padrbes pertinentes a qualidade ambiental do ar, agua, solo, ruidos,
vibracdes e estética, tomando as medidas necessarias a sua implementacao;

Elaborar e manter atualizados os cadastros e registros relativos ao controle da
qualidade ambiental do Municipio.

Fomentar projetos que visem ao monitoramento e ao controle da qualidade ambiental
do Municipio.

Promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da poluigéo;
Acompanhar e avaliar o controle da qualidade das aguas, do solo e do ar no ambito
municipal.

Acompanhar e assessorar o cumprimento dos acordos referentes ao Termo de
Compromisso Ambiental - TCA, licengas e autorizagdes ambientais emitidas.
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e Elaborar informagdes georeferenciadas para a instrugcdo das acbes de controle
ambiental, incluindo o cadastramento das licengcas ambientais e os termos emitidos.

e Elaborar diretrizes de reparagéo de danos ambientais.

e Fornecer as informagdes pertinentes ao Relatério de Qualidade do Meio Ambiente do
Municipio.

e Promover a integragao e a articulagao interinstitucional das agbes entre as Secretarias,
6rgaos de fiscalizagcao e outros 6rgaos.

e Coordenar os projetos visando a reparacao de dano ambiental por meio de Termo de
Ajustamento de Conduta — TAC.

e Divulgar e tornar acessiveis a populagcao informacdes sobre normas, restricdes, areas
de protecdo ambiental, planos e programas ambientais referentes a sua area de
atuacgéo.

e Promover e planejar cooperagdes com outros entes de fiscalizagdo municipal, estadual
e federal.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

DIRETOR DO TURISMO 40 HORAS 01 CC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar o Departamento de Turismo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e efetivar acdes administrativas que visem divulgar e reforcar o turismo no
ambito municipal e regional, proporcionando apoio para a realizagdo de festivais de
musicas, gastronomia e costumes; da festa do tropeiro; de incentivo ao circuito da
estrada real; das festas tradicionais e folcloricas.

e Promover diagnéstico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do
Municipio e de seus impactos na dinamizagcdo da economia local.

e Gerenciar e efetivar o Plano de Turismo Municipal.

e Promover a divulgagéo das potencialidades econémicas do Municipio relacionadas ao
setor de turismo.

e Promover medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e viabilizagdo de
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empreendimentos relacionados com a exploragdo do potencial turistico do Municipio,
preservando o meio ambiente.

e Articular com os demais 6rgaos, a capacitagao e a preparagao de mao-de-obra ligada
ao setor de prestacao de servigos hoteleiros e guias turisticos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR ESPECIAL | 40 HORAS 01 CC-IV

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e articular acoes e politicas para o fortalecimento da administracdo municipal
junto as comunidades, coletando e sistematizando informacgdes, para o auxilio do Secretario
na identificacdo de demandas e problemas regionais, como também na sugestdo de
solugdes e na tomada de decisdes politicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar a execucdo de acbes politicas do Secretario nos bairros e regides do
Municipio;

e Assessorar 0 Secretario na gestao do relacionamento com o municipe com a finalidade
de prestar os servigos publicos com eficiéncia.

e Promover a apresentacdo de propostas e encaminhamentos de sugestbes que
viabilizem as politicas municipais, identificando-se o0s problemas das bases
comunitarias.

e Assessorar 0 Secretario no resgate e valorizacdo de atividades produtivas
historicamente desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo de demandas
para atender o interesse publico.

e Assessorar o0 relacionamento da autoridade nomeante com comunidades rurais,
associagdes e cooperativas, cujas matérias sejam relevantes para o Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante em seus contatos com outras organizagbes nao
governamentais do Municipio, garantindo a interacdo entre a Administracdo Publica
Municipal e as entidades do terceiro setor, na consecucao de objetivos de interesse
coletivo.

e Assessorar a autoridade politica no relacionamento in loco com a populacdo nas
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diversas localidades do Municipio, sobretudo entidades de bairro e associacoes
comunitarias, representando em tais momentos o Secretario.

e Assessorar na condugao politica das reinvindicagdes populares, sociais e sindicais,
observando-se sempre a democracia e o interesse publico.

e Assessorar para viabilizar o cumprimento de prazos compromissados com as
comunidades do Municipio, em relacdo a agenda de prioridades politicas e
programaticas da gestdo do governo publica.

e Assessorar na relagdo com os Conselhos Municipais.

e Pesquisar fatos relevantes a gestdo municipal e veicular informacdes.

e Apoiar matricialmente o planejamento e a gestdo das atividades de assessoramento
nos servigos das Secretarias Municipais.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a dire¢gao de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento agil do Secretario no atendimento de
demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar 0 Secretario no acompanhamento de sessdes e de audiéncias publicas
cujos temas sejam interessantes a criagdo de novos elementos para a condugéo da
gestao publica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar demais atribuigdes que lhe forem requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

DIRETOR DE POLITICAS PARA JUVENTUDE 40 HORAS 01 cC-V

DESCRICAO SUMARIA

Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Ficara vinculado ao Gabinete do Prefeito do Municipio de Ibatiba.

e Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades.

e Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos estaduais,
nacionais.

o Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades.

e Sediar eventos esportivos, de modo que apresente os praticantes do Municipio.

Rua Salomao Fadlalah, 255, Centro, Ibatiba-ES
— CEP: 29.395-000 — Telefax: (28) 3543-1654 —
CNPJ: 27.744.150/0001-66

Assinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por LUCIANO MIRANDA SALGADO aem: 28/03/2022 14:28,




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Promover o lazer a toda sociedade.

e Realizar atividades socioculturais de lazer e recreacao, mediante a utilizagdo dos
espacos disponiveis.

e Incentivar através de agoes, 0 esporte como pressuposto de salde e vitalidade as
diferentes faixas etérias.

e Implantar projeto para avaliagéo e orientagéo de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela secretaria.

e Conservar 0s espacos esportivos pertencentes ao Municipio.

e Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizacao de atividades esportivas
e de lazer e demais servigos prestados a comunidade, e a populagdo do Municipio.

e Executar programas, projetos e agdes em defesa da infancia e juventude.

e Implantar, coordenar e criar funcdes para atuacao da Juventude

e Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria.

e Exercer o controle orgamentario no &mbito da secretaria.

e Efetuar o planejamento de atividades esportivas e de conhecimento mutuo, no ambito
da secretaria;

e Zelar pelo patriménio alocado no Municipio, comunicando o 6rgao responsavel sobre
eventuais alteracdes.

e Propor, apoiar, acompanhar e assessorar projetos de Lei que venham atender aos
interesses da juventude.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

Sy HORARIA | VAGAS| NIVEL

COORDENADOR DO MUSEU MUNICIPAL 40 HORAS 01 CC-V
DESCRICAO SUMARIA

Coordenador do Museu Municipal, além do elemento de confiangca da autoridade
nomeante, compete.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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e Promover a articulacdo entre 0 museu existente no Municipio e outros patrimoénios
histéricos do Municipio, respeitando sua autonomia administrativa, cultural e técnica.

e Elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes a area de atuagao da
unidade, e também em parceria com as outras unidades de atividades culturais, de
acordo com suas possibilidades.

e Propor programas comuns de trabalho, levando-se em conta as especificidades e o
desenvolvimento da agao cultural de cada entidade e a diversidade cultural do
Municipio.

e Prestar orientacdo quanto as diretrizes de politica cultural para os seus equipamentos
culturais.

e Facilitar, sempre que possivel, o intercambio entre seus equipamentos culturais e
entidades congéneres, nacionais e estrangeiras.

e Colaborar na elaboracao de projetos, normas e manuais de procedimentos, objetivando
sua consisténcia e padronizagao.

e Opinar, tecnicamente, sobre a implantacdo de novas unidades museoldgicas.

e Produzir e publicar informacgdes e dados estatisticos sobre sua area de atuagéo.

e Produzir pareceres sobre projetos de incentivo e fomento a cultura na sua area de
atuacéo.

e Coordenar o cadastro da relagdo do acervo dos equipamentos culturais e a sua
atualizagéo, objetivando a sua preservagao e difuséao.

e Supervisionar a aquisi¢gdo, organizagdo e atualizagdo do acervo patrimonial dos
equipamentos culturais vinculados, objetivando a sua preservagao e difusdo para fins
de informacéao e pesquisa.

e Coordenar e manter atualizada a relacdo do acervo museolégico dos equipamentos
culturais sob sua responsabilidade.

e Realizar estudos, elaborar relatérios, emitir pareceres e desenvolver outras atividades
que se caracterizem como apoio técnico sobre assuntos relativos a sua area de
atuacéo.

e Analisar processos e expedientes que Ihe forem encaminhados.

e Propor, promover e supervisionar programas culturais conjuntos com as escolas.

e Propor, planejar e organizar exposi¢des tematicas, comemorativas e itinerantes, bem
como promover atividades culturais diversas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢ao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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CARGA Ne DE
SR HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS 02 CC- VI
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar na organizagado administrativa do setor.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

e Recepcionar pessoas internas e externas.

e Requisitar e fazer servigos de reprografia.

e Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

e Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

e Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

e Manter os sites do setor (se for o caso) atualizado mediante analise diaria quanto a
alimentacao dos softwares, podendo-se elaborar relatorios peridédicos para analise dos
resultados, se assim |he for requisitado.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer acao que demonstre fragilidades nos
sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja mencionados e
demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicacdes do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o regular
desempenho da fungao.

e Responder os 6rgaos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara Municipal.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislacao vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito
de sua atuacgao, as determinagdes nelas descritas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacgao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGA Ne DE
SR HORARIA | VAGAS| NIVEL
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E NAO SE
LAZER 40 HORAS 01 APLICA
DESCRICAO SUMARIA

Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promog¢ao do esporte, lazer e
da atividade fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagao vigente.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a
promogao do esporte, lazer e da atividade fisica, como um instrumento de incluséo e
desenvolvimento social no @mbito o Municipio.

e Promover o0 acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisico da populagédo do
Municipio de forma equéanime e participativa, visando a integracao e inclusao social.

e Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizacdo dos espacos publicos e dos
cenarios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas
por parte da populagao e entidades afins no Municipio.

e Promover programas e agdes de assisténcia técnica e apoio as representagdes
desportivas municipais, as organizagbes esportivas e de lazer e a 6érgaos
representativos da comunidade.

e Promover a articulacdo com érgaos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenacdo e a execugao de programas e agbes de promogado do
esporte, do lazer e da atividade fisica.

e Definir, promover e divulgar o calendério anual esportivo e de lazer do Municipio, de
forma articulada e participativa com as organizacdes correlatas, em consonancia com
as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagéo vigente.

e Promover a inclusdo do Municipio na programacao regional, estadual, nacional e
internacional de eventos e campeonatos esportivos.

e Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica.

e Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informacao sobre a pratica do
esporte, o lazer e a atividade fisica, em articulacdo com 6rgaos estaduais, federais e
municipais afins.

e Exercer atividades de suporte e coordenacao dos 6rgaos colegiados afins as areas do
esporte, lazer e atividade fisica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E 40 HORAS 01 Co-IV
LAZER
DESCRIGCAO SUMARIA

Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando e
estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva e a realizacao de atividades fisicas
para todas as idades.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Dirigir, planejar, organizar e desenvolver todas as competi¢cdes, eventos e atividades
desportivas realizadas pelo Poder Publico Municipal.

e Promover articulagdo com érgaos federais e estaduais e outros organismos possiveis
publicos ou privados para cumprimento de programas e ag¢des governamentais
pertinentes ao esporte e apoio as iniciativas locais e regionais.

e Zelar pela conservagao do patriménio publico destinados a pratica esportiva e buscar
sua expansao.

e Desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias municipais buscando
oferecer praticas esportivas a criancas e adolescentes com intuito socioeducativo.

o Estimular e apoiar a criacdo de associacdes esportivas.

e Promover certames e torneios esportivos, a nivel municipal e regional.

e Elaborar o calendario anual das programacoes populares.

e Analisar os anseios das comunidades das regiées urbana e rural quanto a realizacao de
eventos esportivos populares.

o Elaborar projetos de treinamento para as Escolinhas de Iniciagcdo Esportiva de acordo
com a clientela e as caracteristicas das modalidades.

e Manter equipes representativas nas diversas modalidades esportivas, de elevado nivel
técnico, para as competicbes municipais, intermunicipais, estaduais e nacionais.

e Levantar as necessidades de recursos fisicos, materiais € humanos para a realizagdo
de cada programagao.

e Organizar a previsdo orgcamentdria para a realizagdo das programagoes.

e Sugerir 0s eventos de impacto que devam compor o calendario anual de eventos.

e Viabilizar espacos fisicos para os programas assistematicos de Recreacéao e Lazer.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

de descuidos.

CARGA Ne DE

SR HORARIA | VAGAS| NIVEL

SUPERVISOR MUNICIPAL DO ESPORTE 40 HORAS 02 cCc-Vi

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, supervisionar e coordenar agdes da Secretaria envolvendo o esporte e lazer.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Planejar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos pela Secretaria
Municipal, orientando o levantamento de informagdes e assessorando o Secretario nas
atividades desportivas e do lazer.

e Assessora no planejamento, programagao, organizacdo e amparar, incentivar e
supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreacao e de lazer
no Municipio.

e Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes.

o Estabelecer parcerias com 6rgaos afins, inclusive ligas, federagbes e empresas, de
forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo.

e Despachar e controlar a tramitacdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislagéo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito
de sua atuacgao, as determinagdes nelas descritas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS 01 CC- Vi

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar na organizagdo administrativa do setor

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

documentos e volumes.

¢ Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

e Recepcionar pessoas internas e externas.

e Requisitar e fazer servicos de reprografia.

e Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

e Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

e Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

e Manter os sites do setor (se for o caso) atualizado mediante analise diaria quanto a
alimentagao dos softwares, podendo-se elaborar relatérios periddicos para analise dos
resultados, se assim Ihe for requisitado.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer agcdo que demonstre fragilidades nos
sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja mencionados e
demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicacdes do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o regular
desempenho da fungao.

e Responder os 6rgaos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara Municipal.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislacao vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no @mbito
de sua atuacgao, as determinagdes nelas descritas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA NAO SE
SOCIAL 40HORAS | 01 | ,piica

DESCRICAO SUMARIA

Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representagéo funcional e social.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Elaborar o projeto de Plano de Ag¢ao Municipal das politicas de assisténcia social, de
trabalho, de vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacdo de O6rgaos
governamentais e nao governamentais, submetendo-os a aprovagdo dos seus
respectivos Conselhos.

e Coordenar a elaboracao da Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia
com as diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e da PNAS (Politica
Nacional de Assisténcia Social), supervisionando sua execugdo por parte do
Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos.

e Coordenar a elaboracdo da Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua promogéao
social, a eliminagcdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de
discriminacao e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa, supervisionando sua
execucao por parte do Superintendente de Assisténcia Social e Direitos Humanos.

e Coordenar a elaboragao da Politica Municipal sobre Drogas, em consonancia com as
diretrizes do SISNAD (Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas).

e Articular com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das
politicas publicas.

e Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperacao técnica e financeira com
6rgaos publicos, entidades privadas e organizacdes nao governamentais, visando a
execucao, em rede, dos servigos socios assistenciais.

e Avaliar as acoes das entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando
recursos financeiros e humanos necessarios a realizacao de suas atividades.

e Gerir os recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais
recursos orgamentarios destinados a Assisténcia Social, assegurando a sua eficaz e
eficiente utilizagao.

e Organizar a rede de atendimento social no Municipio.

e Integrar suas agdes, sempre que necessario e possivel, com as ac¢des desenvolvidas
por outros érgdos da Administracao Municipal.

e Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades.

e Elaborar sua proposta orgcamentdria parcial e remeté-la ao 6rgao competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orgamento do Municipio.

e Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL 40HORAS | 01 cc-
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal de Saude, monitorando resultados e assessorando-0 na conspecgao
nos objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Prestar assessoramento ao Secretario Municipal em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os 6rgaos e entidades publicas e privadas.

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete da Secretaria.

¢ Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Secretario e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia.

e Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Secretério
em seus diferentes objetivos, buscando a otimizacdo das relagbes entre a
Administragéo e o publico em geral.

e Manifestar-se em processos direcionados ao Secretario.

e Elaborar a correspondéncia pessoal do Secretério, atender as partes, encaminha-las
aos 6rgaos competentes e marcar atendimento com o Secretario.

e Exercer, em carater prioritario, a missao de representar o Secretério nos eventos de
importancia para a Administracao Municipal, quando por este designado.

e Assessorar o Secretario na interlocugcdo com o Governo Federal, Estadual e com os
Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informacdes e documentos de interesse da
Secretaria, estabelecendo prazos para o atendimento.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial ou
telegrafica enderecada ao Gabinete do Secretério.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Secretério.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

CARGA Ne DE
EinEe HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSISTENTE JURIDICO MUNICIPAL 40 HORAS 01 cC-li

DESCRICAO SUMARIA

Atuar na defesa dos interesses do necessitado, promovendo o ajuizamento de agao,
contestando e recorrendo, se for o caso.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Promover a conciliagdo entre as partes, quando conveniente, antes da propositura de
qualquer acao ou medida judicial dentro da esfera de atuagao disciplinada em lei.

e Atuar como Curador Especial dos necessitados nos casos previstos em Lei.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
e HORARIA | VAGAS| NIVEL
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 40 HORAS 01 cc-i

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia direta e imediata ao secretario no desempenho de suas atribuigdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do secretario.

e Proceder a prestacdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento regular da
Secretaria.

e Utilizar equipamentos e materiais, objetivando, coibir o desperdicio e o uso inadequado
ou impréprio.

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades.

e Representar o Secretario quando designado.

e Dirigir veiculos transportando pessoas materiais e outros, conforme solicitagao, zelando
pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.
e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo secretario e que seria
compativel com o cargo.
e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos

CARGA N¢ DE
SR HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS PARA AS
MULHERES 40 HORAS 01 cC-1i
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar, coordenar e articular junto a Administracdo, na definicdo e implantacdo de
politicas publicas com vistas a promogao dos direitos das mulheres, visando a sua plena
integragéo social, politica, econémica e cultural.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Acgbes governamentais para promoc¢ao da igualdade entre mulheres e homens
visando a ampliagcdo de seus direitos sociais, econémicos, politicos e culturais e
das politicas de género para a melhoria da qualidade de vida da mulher, sua
autonomia e participacédo na sociedade.

e Formular e implementar de politicas publicas que contribuam com o
empoderamento, cidadania e participagao politica das mulheres.

e Formular e implementar politicas e agdes de enfrentamento a violéncia contra as
mulheres.

e Elaborar o planejamento de género que contribua na agdo do governo municipal
com a promogao da igualdade entre 0s sexos.

e Articular, promover e executar programas de cooperacado entre organismos
nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a implementacdo de
politicas para as mulheres.

e Implementar e coordenar politicas de protecdo as mulheres em situacdo de
vulnerabilidade.

e Implementar, coordenar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Politicas para as
Mulheres.

e Articular parcerias com diferentes 6rgaos das trés esferas de Governo, com o
Conselho Estadual de Direitos da Mulher, entidades da sociedade civil e empresas
privadas, com o objetivo de assegurar a transversalidade das acbes
governamentais, o fortalecimento das organizacbes de mulheres e a
implementagao das politicas publicas para as mulheres em ambito estadual.

e Assegurar a transversalidade das politicas para as mulheres, a partir de programas
desenvolvidos em parceria com os demais 6rgaos e entidades da Administracao
Publica Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Implementar programas para a construgdo da autonomia econémica das mulheres.

e Estabelecer agbes visando ao fortalecimento e a participacao das organizagdes do
movimento de mulheres.

e Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, com vistas a promover projetos voltados a implementagdo de
politicas para as mulheres.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o
publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma
de equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis
decorrentes de descuidos.

CARGA N¢ DE
sl HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DA CASA LAR 40 HORAS 01 cc-1
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar as equipes de trabalho do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
até 17 anos, bem como a Casa Lar do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Producédo e divulgacao dos trabalhos ofertados e realizados no servigo.

e Prover os grupos de trabalho de material didatico, expediente etc.

e Realizar planejamento de trabalho e conferéncia de execugdo dos mesmos.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Preencher relatérios de utilizagdo de veiculos com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada, demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento quando convocado.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuagéao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo servi¢o e que seja
compativel com o cargo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.
Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacdo cuidadosa, para obtencéo de resultado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N2 DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO CRAS 40 HORAS 01 cc-l
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar e executar a implementacdo dos programas, projetos, agées de
assisténcia social e as atividades de amparo as pessoas em situagao de risco social.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Exercer as atribuigbes estabelecidas referentes a agdes previstas na legislagao federal,
estadual e municipal referentes ao amparo as pessoas em situagao de risco social.

e Gerenciar e executar atendimentos emergenciais a populagao.

e Gerenciar agées administrativas referentes a concessao de abrigo temporario, alimento
e vestuario para a populagdo quando em situacées de calamidade publica ou por
necessidade de remocao de familias mediante acao do Poder Publico.

e Promover campanhas voltadas para a assisténcia solidaria a populacdo em situacéo de
risco emergencial.

e Promover a avaliacdo das condi¢cdes dos beneficiarios e efetuar o pagamento de
beneficios eventuais nas situa¢des de vulnerabilidade temporéria.

e Gerenciar, planejar e executar programas e projetos que possam suprir as principais
necessidades demandadas (auxilios de transporte, alimentagdo e funerario), dentre
outras.

e Executar as leis especificas as pessoas beneficiadas pela politica de assisténcia social
municipal, estadual e federal.

e Gerenciar e manter atualizado o cadastramento Unico, visando assegurar 0 acesso das
pessoas em situacao de risco social aos beneficios estaduais e federais.

e Coordenar todas as atividades do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS).

e Realizar planejamento de trabalho e conferéncia de execugdo dos mesmos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Preencher relatérios de utilizacdo de veiculos com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida, e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho.

e Participar de programa de treinamento quando convocado.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.
Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N2 DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO CREAS 40 HORAS 01 cc-l

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar as equipes de trabalho do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
da Terceira Idade.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Producéao e divulgacao dos trabalhos ofertado e realizados no servigo.

e Prover os grupos de trabalho de material didatico, expediente etc.

e Realizar planejamentos de trabalho e concorréncia de execugdo dos mesmos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuados com o veiculo.

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncia durante a realizacao do trabalho.

o Participar de programa de treinamento quando for convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacado, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

elidee HORARIA | VAGAS| NIVEL

ASSESSOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA 40 HORAS 01 CcCc-1li

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social nas a¢des do Programa Bolsa
Familia.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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e Auxiliar o Poder Executivo na integracdo das acdes do Programa Bolsa Familia que
envolva as outras Secretarias.

e Coordenar todas as agoes referentes ao Programa Bolsa Familia no Municipio.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS 03 CC- VI

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar nas atividades administrativas internas e externas no ambito da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

¢ Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

o Recepcionar pessoas internas e externas.

e Requisitar e fazer servigos de reprografia.

e Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

e Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

e Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas préprias.

e Manter os sites do setor (se for o caso) atualizado mediante analise diaria quanto a
alimentacao dos softwares, podendo-se elaborar relatérios periédicos para analise dos
resultados, se assim Ihe for requisitado.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer acao que demonstre fragilidades nos
sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja mencionados e
demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicagdes do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o regular
desempenho da funcao.

e Responder os 6rgaos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara Municipal.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislagao vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito
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de sua atuacao, as determinagdes nelas descritas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N2DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL
- _ NAO SE
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO 40 HORAS | 01 APLICA

DESCRICAO SUMARIA

Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no campo da
educacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de
ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragao de legislacao
educacional, em regime de parceria.

e Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacgao.

e Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansao qualitativa e atualizacao permanente.

e Implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino
e da aprendizagem de alunos, professores e servidores.

o Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no
sistema educacional, assegurando sua plena utilizagéo e eficiente operacionalidade.

e Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacdo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino.

e Integrar suas agoes as atividades culturais e esportivas do municipio.

e Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagdo permanentes das
caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacdo estudantil, atuando de
maneira compativel com os problemas identificados.

e Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do
Municipio, as condi¢gdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar.

e Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia
escolar, no que concerne a sua suplementacdo alimentar, como merenda escolar e
alimentagéo dos usuarios de creches e demais servigos publicos.

e Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestao e ao controle financeiro dos recursos
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orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonéncia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo.

e Implantar politica de qualificagao profissional, quando necessario, na area artistico-
cultural.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENSINO 40 HORAS 01 cC-1l

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a diregcdo do Departamento de Ensino.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Propor diretrizes, coordenar a atuacao e padronizar os procedimentos pedagogicos da
Rede Municipal de Ensino.

e Gerenciar a oferta da educacgéao infantil em creches e pré-escolas e, como prioridade, o
ensino fundamental.

e Gerenciar e executar acdes de suporte metodoldgico para a construcao dos projetos
pedagdgicos da rede municipal de ensino.

e Gerenciar e executar as acoes administrativas referentes ao atendimento dos alunos
da educagao infantil e do ensino fundamental, matriculados na Rede Municipal de
Ensino, com programas suplementares de alimentacao e material didatico-escolar.

e Gerenciar e executar agoes que assegurem padrdes de qualidade de ensino.

e Gerenciar e executar agdes administrativas para promover a formacao continuada dos
professores da Rede Municipal de Ensino.

e Gerenciar e promover politicas publicas de democratizacdo do acesso ao ensino
fundamental e de inclusao social.

e Gerenciar, desenvolver, elaborar e executar os planos e projetos educacionais para o
atendimento e o aprimoramento das necessidades basicas de ensino no ambito
municipal, mantendo intercdmbio e integracdo junto aos outros 6rgaos e entidades nas
areas de educacao locais, regionais, nacionais e intermunicipais.

e Assessorar e aperfeicoar os membros do Magistério Publico Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.
e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA N° DE

HORARIA | VAGAS| NIiVEL
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E
APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS 01 cc-u

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a direcdo do Departamento de gestao e apoio administrativo.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Responsabilizar-se pela execugédo das atividades de gestdo apoio administrativo da
Secretaria Municipal de Educagéo.

e Gerenciar e executar as atividades setoriais relativas a administragcdo de material, de
patriménio e de servicos gerais da Secretaria Municipal de Educacéo.

e Gerenciar e executar, em articulacdo com a Divisao de Gestdo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administracao, as atividades setoriais relativas a administracao
de pessoal.

e Gerenciar e executar os servigos de reprografia.

e Assessorar a Divisdo de Alimentacdo Escolar na compra e distribuicdo dos alimentos
da merenda escolar, em articulacdo com a Assessoria em Licitagbes e Contratos da
Secretaria Municipal de Administragéo.

e Gerenciar e executar os servicos de garagem, manutencao, limpeza e abastecimento
da frota de veiculos do transporte escolar, em articulagdo com a Divisdo de Transporte
Escolar.

e Exercer a supervisdo de saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar.

e Gerenciar e executar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, as
atividades setoriais relativas a gestdo orgamentaria e financeira, especialmente na
aplicacdo das receitas tributarias vinculadas, receitas do FUNDEB, do FNDE, de
transferéncias constitucionais, receitas do salario educagéo, e outras previstas em lei.

e Assessorar tecnicamente ao Conselho Municipal de Acompanhamento do Fundo de
Manutencdao e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos
Profissionais da Educacao — FUNDEB.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°2DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO PROGRAMA MUNICIPAL DE
EDUCACAO EM TEMPO INTEGRAL 40 HORAS o1 cc-1

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o cumprimento de todas as atribuicbes e a execugdo de todas atividades
externas e internas do Programa Municipal de Educa¢do em Tempo Integral.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Supervisionar, fiscalizar e apoiar a atuagdo dos Coordenadores, e demais funcionarios
no atendimento aos usudrios dos servicos e atividades do Programa Municipal de
Educacdo em Tempo Integral

e Gerenciar a resolucdo das situacbes administrativas e operacionais relativas aos
servigos e atividades do Programa Municipal de Educagcao em Tempo Integral.

e Gerenciar a articulacdo do Programa Municipal de Educacao em Tempo Integral com
os demais setores da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura e os 6rgaos da
Administragao Direta e Indireta do Municipio.

e Gerenciar o acompanhamento e avaliacdo qualitativa e quantitativa dos servigos e
atividades do Programa Municipal de Educagédo em Tempo Integral.

e Gerenciar a organizagdo, o controle e a manutencdo dos estoques de produtos,
materiais e equipamentos utilizados nas atividades do Programa Municipal de
Educacao em Tempo Integral.

e Preparar relatérios periédicos das atividades do Projeto.

e Planejar e implementar as medidas necessérias para o cumprimento das metas do
Programa.

e Providenciar a elaboragdo da proposta orgamentaria do Programa Municipal de
Educacao em Tempo Integral.

e Acompanhar a execugao orgamentaria do Programa Municipal de Educagdao em Tempo
Integral.

e Gerenciar nas escolas atividades, estudos e discussdes a respeito de manifestacdes
culturais, especialmente capixaba.

e Gerenciar a adequacgao dos espacos fisicos, proprios e terceirizados, para a execugao
das atividades do Programa Municipal de Educa¢do em Tempo Integral.

e Gerenciar o aprimoramento da execu¢do do Diretor do Programa Municipal de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Educacao em Tempo Integral.
e Gerenciar a divulgacao das acoes realizadas.
e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,

zelando pela seguranga, desde que habilitado.
e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.
e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.
Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.
Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.
Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 40 HORAS 01 [CC-lI
DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia direta e imediata ao secretario no desempenho de suas atribuicdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do secretario.

e Proceder a prestacdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento regular da
Secretaria.

o Utilizar equipamentos e materiais, objetivando, coibir o desperdicio e o uso inadequado ou
improprio.

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades.

e Representar o Secretario quando designado.

e Dirigir veiculos transportando pessoas materiais e outros, conforme solicitagédo, zelando
pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo utilizando-se de equipamentos e
programas de informdtica especificos.

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo secretario e que seria
compativel com o cargo.

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.
CARGA Ne DE
SR HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR DE GESTAO ESCOLAR 40 HORAS 01 cc-1
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal e o Diretor De Departamento De Gestao e
Apoio Administrativo em suas atribuicbes legais.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Assessorar o Secretario Municipal e o Diretor de Departamento de Gestdo e Apoio
Administrativo no Planejamento, execucdo, avaliacgdo e aprimoramento das acdes
exercidas na Secretaria Municipal, especialmente no Departamento de Gestao e Apoio
Administrativo.

e Assessorar tecnicamente nos programas e projetos que, considerados prioritarios de
governo possua objetivo e metodologia que exijam ag¢des de carater multisetorial e
interdisciplinar, implicando na ag&o conjunta e coordenada de varias secretarias e
6rgaos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos da sociedade.

e Assessorar tecnicamente no nucleo gestor dos referidos programas e projetos
prioritarios, garantindo a organizacdo e manutencdo das rotinas operacionais
necessarias a producao dos resultados esperados.

e Garantir a incorporacao/absorcao pelos técnicos e profissionais da Administracao
Publica Municipal das tecnologias e metodologias utilizadas no desenvolvimento do
Programa, proporcionando o aprimoramento da capacidade de gestdo da
Administragéo Publica.

e Assessorar tecnicamente e executar tarefas, sob supervisdo, operacionalizando
projetos e programas relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelos resultados especificos
obtidos.

e Implantar normas e instrumentos para racionalizagéo do processo de trabalho sob sua
responsabilidade.

e Coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliacdo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislagdo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no ambito
de sua atuacgao, as determinagdes nelas contidas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

zelando pela seguranga, desde que habilitado.
e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N° DE

sl HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO 40 HORAS 01 CC-IV
DESCRICAO SUMARIA

Exercer a Chefia da Divisao de Educacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Promover a elaboragao do curriculo e o calendario escolar de acordo com a legislacao
especifica e submeté-los a apreciacao do Secretario Municipal de Educacao.

e Gerenciar e executar os servigos de cantina e o fornecimento da merenda escolar.

e Gerenciar e zelar pela seguranca e pela manutencdo das instalagdes fisicas das
escolas municipais.

e Gerenciar e zelar pela manutengcdo e guarda dos materiais permanentes e
equipamentos utilizados em suas atividades.

e Gerenciar os materiais de consumo utilizados em suas atividades.

e Realizar a promogao de programas e projetos culturais e esportivos nas escolas.

e Promover acgdes administrativas para incentivar e apoiar o funcionamento dos
Conselhos Comunitarios Escolares.

e Promover a elaboracao e execucgao da proposta pedagdgica, em sintonia com o projeto
politico/pedagdgico da Secretaria Municipal de Educacgéao e desincumbir-se das demais
atribuigdes previstas na legislacdo do ensino vigente.

o Exercer o planejamento, coordenacdo, controle e avaliagdo da execucéo das atividades
de apoio ao educando do Municipio através dos seguintes programas: a) merenda
escolar; b) transporte escolar; c) projetos para a cidadania, em especial os voltados
para o ensino gratuito.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Rua Salomao Fadlalah, 255, Centro, Ibatiba-ES
— CEP: 29.395-000 — Telefax: (28) 3543-1654 —
CNPJ: 27.744.150/0001-66

Assinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por LUCIANO MIRANDA SALGADO aem: 28/03/2022 14:28,




PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
ALMOXARIFADO E ARQUIVO 40HORAS | 01 cc-w

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Divisdo de Orientacao e Supervisdo Escolar.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Promover agées administrativas, junto com o corpo docente e demais pessoas e 6rgaos
envolvidos no processo ensino-aprendizagem, objetivando melhorar e aperfeicoar as
relagdes dentro da rede municipal de ensino, visando ao aprimoramento do processo
de ensino.

e Realizar o acompanhamento das atividades didatico-pedagdgicas e curriculares da rede
municipal de ensino, visando a obtencao de niveis satisfatérios de qualidade efetiva,
cognitiva e psicomotora, no processo de ensino-aprendizagem.

e Discutir, junto ao corpo docente, o projeto pedagdégico da rede municipal de ensino.

e Coordenar a adequagéo curricular no sistema municipal de educacao.

e Realizar reunides pedagogicas, atividades e entrevistas com Diretores, professores e
profissionais da educagéao visando: promover a relagdo entre as disciplinas; estimular a
realizacdo de projetos conjuntos entre os professores; adotar medidas preventivas
relacionadas a problemas de ensino-aprendizagem; adequar metodologias e praticas
avaliativas, bem como desenvolver competéncia critico-reflexiva.

e Realizar o acompanhamento do processo de avaliacdo da aprendizagem
(procedimentos, resultados, formas de superacdo de problemas).

e Gerenciar e executar o processo de avaliacao do corpo docente.

e Gerenciar e manter a unidade de acado pedagogica na rede de ensino, regulando as
atividades de ensino, tendo em vista a aprendizagem dos alunos.

e Prestar assisténcia pedagogica direta aos Diretores e professores, através da
observacao de aulas, entrevistas, reunides de trabalho e outros meios.

e Gerenciar a aprendizagem dos alunos, de modo a prevenir a exclusdo e promover a
inclusao.

e Gerenciar e executar as praticas de avaliagdo de aprendizagem, incluindo a
elaboragéo de instrumentos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA N¢ DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACAO
E SUPERVISAO ESCOLAR. 40HORAS | 01 cC-lv

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Divisdo de Almoxarifado e Arquivo da Secretaria Municipal de Educacgéao.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar o recebimento, registro e armazenamento dos materiais adquiridos, bem
como a saida de material requisitado.

e Gerenciar o planejamento de aquisicdo de materiais com base nos padrées de
consumo registrados e tendo em vista a obtencdo de economias de escala.

e Gerenciar e avaliar os padrdes de consumo da Secretaria de Educacao, propondo a
corregao de disfungdes constatadas.

e Realizar estudos e propor medidas com vistas a simplificagdo e padronizagdo dos
materiais utilizados.

e Promover agdes administrativas, com base nos documentos pertinentes, para exercer
controles fisico e financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para
efeito de inventario e balancete mensal.

e Propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos considerados
inserviveis ou desnecessarios.

e Registrar, distribuir e arquivar, apés triagem efetuada pelo 6rgdo competente, a
documentacao da Secretaria de Educacao.

o Receber, processar, registrar e distribuir peticbes, requerimentos, pedidos de
informacdes e outros documentos que devam ser objeto de analise, informacéao ou
decisao por parte da Secretaria de Educagéo.

e Exercer o controle do curso de processos e papéis, prestando informacdes aos
interessados sobre 0 seu andamento.

e Gerenciar, organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Educacao.

e Propor a eliminag@o de processos e documentos sem valor legal, histérico ou artistico.

e Lavrar certidoes referentes a processos e documentos sob sua guarda.

e Providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacgao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o
publico em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
SRS HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DO TRANSPORTE
ESCOLAR 40 HORAS 01 CC-1IV
DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Divisao de Transporte Escolar.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar, programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte escolar,
definindo itinerarios e horarios adequados aos turnos de funcionamento das escolas
municipais e a demanda da populagao escolar.

e Gerenciar e executar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar.

e Auxiliar o Diretor de Departamento de Gestdo e Apoio administrativo no gerenciamento
e execugao dos servigos de garagem, manutencgéo, limpeza e abastecimento da frota
de veiculos do transporte escolar.

e Auxiliar o Diretor de Departamento de Gestao e Apoio administrativo na supervisao de
saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar.

e Supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar.

e Promover a capacitacdo e orientacdo dos profissionais envolvidos no transporte
escolar.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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CARGA Ne DE
SRS HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO
ESCOLAR 40 HORAS 01 CC-IV
DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Divisao de Alimentacao Escolar

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Chefiar a Divisao de Alimentacao Escolar.

e Gerenciar e executar acées para prover as escolas das condicdes necessarias ao
fornecimento da merenda escolar aos alunos da rede municipal, considerando os turnos
de funcionamento e as caracteristicas da clientela atendida.

e Gerenciar e elaborar a pauta de alimentos para compra e cardapios, tendo em vista os
aspectos de nutricao.

e Promover a compra e distribuicdo dos géneros alimenticios da merenda escolar, em
articulagdo com o Departamento de Apoio Administrativo.

e Gerenciar o funcionamento das cantinas das escolas municipais.

e Gerenciar o armazenamento dos alimentos nos depésitos e/ou escolas.

e Gerenciar o controle de qualidade dos alimentos da merenda escolar, em parceria com
a Secretaria Municipal de Saude, através da Vigilancia Sanitaria.

e Assessorar tecnicamente ao Conselho de Alimentagéo Escolar.

e Promover a capacitagdo e orientacdo dos profissionais das escolas encarregados do
preparo e distribuicdo da merenda escolar considerando os aspectos de higiene e
educacao alimentar.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E| 40 HORAS 01 CC-1IV
PROJETOS EDUCACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Divisdo de Programas e Projetos Educacionais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGCOES
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e Executar atividades administrativas que tenham por finalidade buscar informacdes
sobre 0s programas e projetos educacionais colocados a disposicao da rede municipal
de ensino pelo Ministério da Educacdo e demais 6rgaos oficiais, providenciando a
elaboracao de plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de celebragéo de
convénios.

e Coordenar, organizar e arquivar todas as informagdes necessarias para elaboragéao de
plano de trabalho, convénios, acordos e parcerias na area de educagao no ambito
municipal.

e Promover agdo técnica para atendimento da demanda educacional, visando a melhoria
dos indicadores educacionais.

e Elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartilhem competéncias politicas,
técnicas e financeiras para a execugdo de programas de manutencdo e
desenvolvimento da educacéo basica.

e Realizar diagnéstico minucioso da realidade educacional local, com a finalidade de
desenvolver agées em busca de convénios e instrumento de repasses de recursos ao
Municipio.

e Gerenciar, pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria
Municipal de Educagdo, quanto a novas resoluc¢des expedidas pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagéo — FNDE.

e Gerenciar, supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos do MEC, FNDE,
MC, MCT, dentre outros, na area de educacao.

e Gerenciar e acompanhar os indices educacionais do IDEB Educa censo e Prova Brasil,
dentre outros.

e Prestar informacbes técnicas gerais referentes a area de educacdo, FUNDEB, MEC,
FNDE e outros.

e Assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboracdo e execugdo de convénios,
processos internos de prestacao de contas de convénios.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL
ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS | 01 cC - VI

DESCRICAO SUMARIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Assessorar nas atividades administrativas internas e externas no dmbito da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar

documentos e volumes.

Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

Recepcionar pessoas internas e externas.

Requisitar e fazer servigos de reprografia.

Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

Manter os sites do setor (se for o caso) atualizado mediante andlise diaria quanto a

alimentacao dos softwares, devendo-se elaborar relatérios periddicos para analise

dos resultados.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer acdo que demonstre fragilidades
nos sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja
mencionados e demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicagbes do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o
regular desempenho da funcéo.

e Responder os 6rgdos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislagdo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no
ambito de sua atuacdo, as determinagdes nelas contidas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagéo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 40 HORAS | 01 '::‘I’I csae

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Prestar assessoramento ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes e com os érgaos e entidades publicas e privadas.

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete do Prefeito Municipal.

e Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Prefeito e tomar
as providéncias necessarias para a sua observancia.

e Organizar o atendimento das pessoas, fisicas ou juridicas, que procuram o Prefeito em
seus diferentes objetivos, buscando a otimizagdo das relagbes entre a Administragéo e
0 publico em geral.

e Transmitir aos Secretarios, Diretores de Departamentos e Chefes de Setores e demais
servidores da Prefeitura as ordens do Gabinete do Prefeito.

e Manifestar-se em processos direcionados ao Gabinete do Prefeito.

e Elaborar a correspondéncia pessoal do Prefeito, atender as partes, encaminha-las aos
6rgaos competentes e marcar atendimento com o Prefeito.

e Exercer, em carater prioritario, a missdo de representar o Prefeito nos eventos de
importancia para a Administragdo Municipal, quando por este designado.

e Promover as articulacées com liderancas politicas e parlamentares do Municipio,
objetivando o bom andamento da gestao politico-administrativa.

e Assessorar o Governo Municipal na interlocu¢ao com o Governo Federal, Estadual e
com os Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informagdes e documentos de interesse do
Gabinete, estabelecendo prazos para o atendimento.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial ou
telegrafica enderegcada ao Gabinete do Prefeito.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE 40 HORAS 01 cc-
SAUDE
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal de Saude, monitorando resultados e assessorando-0 na conspecgao
nos objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Gerenciar e coordenar as atividades do gabinete da Secretaria.

e Organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Secretério e
tomar as providéncias necessarias para a sua observancia.

e Manifestar-se em processos direcionados ao Secretario.

e Elaborar a correspondéncia pessoal do Secretario, atender as partes, encaminha-las
aos 6rgaos competentes e marcar atendimento com o Secretario.

e Exercer, em carater prioritério, a missé@o de representar o Secretério nos eventos de
importancia para a Administragcdo Municipal, quando por este designado.

e Assessorar o Secretario na interlocucdo com o Governo Federal, Estadual e com os
Governos de outros municipios.

e Requerer junto aos setores da Prefeitura as informagdes e documentos de interesse da
Secretaria, estabelecendo prazos para o atendimento.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Receber minutas, expedir e controlar por arquivo a correspondéncia particular, oficial
ou telegréfica enderecada ao Gabinete do Secretario.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Secretério.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NiIVEL
DIRETOR TECNICO DO PRONTO ATENDIMENTO
AL 40 HORAS | 01 cc-1l
DESCRICAO SUMARIA

Exercer a Direcao Técnica do Pronto Atendimento Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e avaliar os atendimentos de urgéncia e
emergéncia na Rede Municipal.

e Compete planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em
resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

e Exercer outras atribuicdes que Ihe forem atribuidas, em suas respectivas competéncias,
pela Secretaria Municipal de Saude.

e Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o continuo aperfeicoamento e
eficiéncia na execugao das atividades, bem como modernizar e atualizar o patriménio.

e Planejar e implementar a Politica de Gestdo, em consonéancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Administrar e coordenar as atividades de sua area e assessorar a Secretaria de Saude
em assuntos de sua competéncia.

e Articular e coordenar a integracao do trabalho dos servidores publicos municipais de
sua area com as demais unidades do Pronto Atendimento.

e Promover a articulacao dos servigos de atencao hospitalar com os servicos de atengao
basica e em especialidades através do sistema de referéncia.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR CLINICO DO PRONTO ATENDIMENTO
MUNICIPAL E AUTORIZADOR DE AlH 40 HORAS | 01 cc-u

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar as atividades clinica/médica do Pronto Atendimento Municipal

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Responsabilizar-se clinicamente pelo pronto atendimento, ndo somente perante o
Conselho, como também perante a Lei.

e Exercer a gerencia, coordenagéao e orientagdo do Corpo Clinico do Pronto Atendimento
Municipal.

e Exercer a supervisdo da execucao das atividades de assisténcia médica executadas no
pronto Atendimento Municipal.

e Gerenciar a organizagdo dos mecanismos de regulacdo médica, bem como a
operacionalizagdo de agées médicas, de acordo com as fungdes estabelecidas.

e Gerenciar o cumprimento das rotinas médicas estabelecidas, de forma ordenada,
oportuna, qualificada e equanime.

e Promover a interlocucdo inter e infra regional.

e Prover lacunas assistenciais; subsidiando acdes de planejamento ou investimento e
gerenciar o processo de avaliagao das acoes e servigcos de saude prestados pelo PAM,
garantindo a universalidade, a equidade e a integralidade da atengédo as urgéncias
meédicas.

e Servir de elo do PAM e outros servigos médicos.

e Tomar decisoes clinicas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL

ASSESSOR JURIDICO DA SECRETARIA 40 HORAS 01 CC-li

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia juridica direta e imediata ao Prefeito Municipal e Chefe de Gabinete no
desempenho de suas atribuicdes.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Preparar o expediente para despacho do Secretario;

e Assessorar juridicamente os projetos, processos e outros documentos encaminhados a
Secretaria de Saude.

e Assistir o Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades.

e Auxiliar na publicacdo e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais da
Secretaria, a elaboragdo minutas de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e
Comunicagdes Internas de interesse da Pasta e encaminhadas ao gabinete do Prefeito
€ seus de respectivos prazos legais.

e Controlar os prazos dos procedimentos licitatorios.

e Buscar informagbes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo
Secretario.

e Assessores.

e Apresentar as informacdes a serem prestadas pelo Secretario, relativas a medidas
impugnadoras de ato ou omisséo do Secretario.

e Assistir e orientar o Secretario Municipal, no controle interno da legalidade dos atos da
Administracéo.

e Sugerir ao Secretario, medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico.

e Exercer orientagdo normativa e supervisao técnica juridica.

e Despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos a
sua pasta e demais 6rgaos da Prefeitura.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informdtica especificos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

Requisitos: bacharel em Direito e estar devidamente inscrito como advogado, perante a
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR TECNICO DO SECRETARIO 40 HORAS 01 cc-l
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Secretario no Plano de Governo nas atividades de gestao das politicas da
pasta, especialmente nos aspectos das acoes estratégias e do plano de gestdo politico-
governamental, planejando e assessorando no equilibrio entre os atos politicos e de
administracdo da coisa publica, visando sempre preservar o interesse publico nos atos da
respectiva Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Assessorar as atividades de gestdo administrativa mediante a pratica de atos para
atender o interesse publico, conforme as requisicdes que Ihe forem encaminhadas.

e Colaborar na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos de interesse da
Secretaria.

e Assessorar na elaboracdo de planos, programas e projetos relacionados as politicas
publicas formuladas pela Secretaria, visando conferir efetividade nas acoes.

e Assessorar na andlise de dados e construcdo de cenarios face as determinactes
politicas da Secretaria, para viabilizar a concretizacdo dos objetivos e metas definidas
pelo mesmo.

e Sugerir novas agdes e/ou replanejamentos de politicas publicas.

e Assessorar o exame de processos e documentos, a fim de subsidiar a Secretaria com
informagdes e dados concretos da realidade municipal, com foco na eficiéncia da
prestacdo do servigco administrativo.

e Assessorar na elaboragdo da agenda politica do Secretério, inclusive acompanhando
eventos e viagens conexas a gestao politica do interesse do Municipio, considerando
visitas e encontros para conquista de emendas parlamentares, celebracao de parcerias,
convénios, entre outros.

e Recepcionar pessoas internas e externas do Secretario.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a dire¢gdo de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento agil do Secretario no atendimento de
demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar o Secretdrio no acompanhamento de reunides publicas, acerca dos
interesses coletivos e publicos do Municipio.

e Assessorar o Secretario no acompanhamento de sessbées e de audiéncias publicas
cujos temas sejam interessantes a criacdo de novos elementos para a conducao da
gestao politica do Governo Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas pelo Secretério.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO NUCLEO DE ESTRATEGIA E
SAUDE DA FAMILIA - NESF 40HORAS | 01 cc-u

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar a consolidagao da atencéo priméaria no Municipio, ampliando as ofertas de saude
na rede de servicos, assim como a resolutividade, a abrangéncia e o alvo das agdes,
realizar discussdes de casos clinicos, possibilitando o atendimento e compartilhando entre
profissionais, tanto na Unidade de Salude, como nas visitas domiciliares, permitir a
construcao conjunta de projetos terapéuticos de forma a ampliar e qualificar as intervencoes
na Saude de grupos populacionais.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Conhecer e articular os servigos de saude e sociais existentes no territorio.

e Conhecer a realidade socioecondmica e epidemioldgica das familias residentes na
area adstrita;

e |dentificar, em conjunto com a comunidade e a ESF, o publico prioritario para o
desenvolvimento das agdes, além do tipo de abordagem a ser adotada;

e Atuar na prevencao e na promog¢ao da saude por meio de agdes educativas;
Promover acoes interdisciplinares com as ESF, a partir de discussbdes de caso
realizadas periodicamente, além de apoiar as equipes de AB para populacdes

especificas.
e Atendimentos compartilhados com as equipes de saude da familia na Unidade
Basica de Saude (UBS) e em visitas domiciliares;

Atividades de grupo e oficinas.

e Participacdo em reunides de equipes de saude da familia para melhoria do
diagnéstico e dos tratamentos aos usuarios, bem como na reflexdo sobre as
mudancgas necessarias para melhor organiza¢ao do seu processo de trabalho.

e Articulacao intersetorial buscando qualificacdo do atendimento em rede.

e |dentificar, em conjunto com as Equipes de Saude da Familia e a comunidade, as
atividades, as agdes e as praticas para prevengao e manejo relacionadas a gripe
que deverao ser adotadas em cada uma das areas cobertas;

e Atuar de forma integrada e planejada nas atividades desenvolvidas pelas Equipes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

de Saude da Familia, acompanhando e atendendo a casos, de acordo com o0s
critérios previamente estabelecidos.

e Promover a gestdo integrada e a participagdo dos usuarios nas decisées das agdes
que contribuam para a prevengdo meio de organizagao participativa com os
Conselhos de Saude.

e Avaliar, em conjunto com as Equipes de Saude da Familia e os Conselhos Gestores
de Saude locais, o0 desenvolvimento e a implementacdo das agdes de prevengao,
assisténcia e acompanhamento e a medida de seu impacto sobre a situacdo de
saude.

e Capacitar, orientar e dar suporte as agées dos ACS e ACE (Agentes de Controle de
Endemias).

e Realizar, com as Equipes de Saude da Familia, discussdes e condutas terapéuticas
conjuntas e complementares.

e |dentificar no territério, junto com as Equipes de Saude da Familia, valores e
normas culturais das familias e da comunidade que possam contribuir para a
presenca e/ou exposicao ao risco para a gripe A.

¢ |dentificar, articular e disponibilizar com as Equipes de Saude da Familia uma rede
de protegao social.

o Elaborar planejamentos, com a participacdo de toda a equipe, de um plano para o
enfrentamento dos problemas de saude e fatores que colocam em risco a saude.

e Promover agdes intersetoriais e parcerias com organizagdes formais e informais
existentes na comunidade para o enfrentamento conjunto dos problemas
identificados.

o Fomentar a participacao popular.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo,
zelando pela segurancga, desde que habilitado.

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.
Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacéao cuidadosa, para obtencéo de resultado.
Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.
Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE
CARGO HORARIA VAGAS | NIVEL
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 40 HORAS 01 CcC-lil
DESCRICAO SUMARIA
Prestar assisténcia direta e imediata ao secretario no desempenho de suas atribuigdes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do secretario.

e Proceder a prestagdo dos servicos e meios necessarios ao funcionamento regular da
Secretaria.

e Utilizar equipamentos e materiais, objetivando, coibir o desperdicio e o uso inadequado
ou improprio.

e Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades.

e Representar o Secretario quando designado.

o Dirigir veiculos transportando pessoas materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando
pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho.

o Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

e Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo secretario e que seria
compativel com o cargo.

o Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.
CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NiVEL
DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO DA
SECRETARIN 40 HORAS | 01 cc-
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades relativas a execugdo da
despesa da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Rua Salomao Fadlalah, 255, Centro, Ibatiba-ES
— CEP: 29.395-000 — Telefax: (28) 3543-1654 —
CNPJ: 27.744.150/0001-66

Assinado digitalmente na forma da Lei 11.419/2006 por LUCIANO MIRANDA SALGADO aem: 28/03/2022 14:28,



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Realizar anualmente o inventario contabil dos bens patrimoniais da Secretaria.

Manter atualizados os controles relacionados a movimentagédo patrimonial da
Secretaria.

Disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancérios e diretos da Secretaria,
quando for o caso.

Cuidar dos adiantamentos diretos e das prestacdes de contas da Secretaria.

Organizar e divulgar informagdes sobre normas, rotinas e manuais de procedimentos
da area de execucdo orgcamentaria e financeira da Secretaria.

Orientar, coordenar e avaliar as acoes de mapeamento e racionalizacdo de processos
de trabalho de Execucao Orgamentéria e Financeira.

Manter atualizadas as informacdes gerenciais relacionadas a sua area de atuagéo.
Processar os atos e fatos de natureza econbémica, financeira e gerencial do Fundo
Municipal de Saude.

Elaborar o fluxo de caixa, projetando o cronograma anual das receitas e desembolsos,
seu acompanhamento e reprogramagao mensal.

Acompanhar a execucao orcamentaria do Fundo Municipal de Saude.
Responsabilizar-se pela manutencdo e encaminhamento do banco de dados referente
ao SIOPS na Secretaria Municipal de Saude; articulando-se ao banco central de
dados.

Gerenciar todos os recursos financeiros disponibilizados pelo Fundo Municipal de
Saude e acompanhar a rentabilidade no mercado financeiro.

Assessorar a elaboragao do orgamento anual do Fundo Municipal de Saude.

Planejar e controlar as politicas de gestdo de pessoas e do trabalho, estabelecendo
normas para os setores e unidades da Secretaria Municipal de Saude.

Prestar orientagdo, acompanhar e encaminhar procedimentos dos servidores em
beneficio previdenciario.

Criar e manter o Banco de Talentos, em concordancia com as estratégias, demandas
e objetivos da politica municipal de saude.

Gerir e acompanhar os programas, projetos e atividades relacionadas ao processo de
inclusdo de novos servidores na Secretaria Municipal de Saude.

Estabelecer diretrizes, acompanhar e avaliar procedimentos e instrumentos referentes
a avaliagéo de desempenho dos trabalhadores da Secretaria Municipal de Saude.
Colaborar no estudo e estabelecimento das normas para o afastamento de pessoas
para realizacdo de cursos, congressos, seminarios, conferéncias e similares.

Participar da articulagao das atividades regionais de Educacao Permanente.

Participar de reunides colegiadas através de representacdo sempre que convocado,
colaborando para a solucao de problemas pertinentes a sua area.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

Chefiar as agbes administrativas da Secao de Faturamento, processamento de dados
da Secretaria Municipal.
Executar as agbes de auditoria analitica e operacional sobre as unidades prestadoras
de servigos de saude e propor medidas corretivas.
Controlar os procedimentos técnicos e administrativos prévios a realizagdo de servigos
e a ordenacao dos respectivos pagamentos.
Monitorar, permanentemente, a regularidade e fidedignidade dos registros de
producéo e de faturamento dos servigos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagéo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de
descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE E
LOGISTICA 40 HORAS 01 cC-1i

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e criar condigdes financeiras e de geréncia dos recursos destinados ao
desenvolvimento das acdes de atendimento da salude da populacdo, executadas pela
Secretaria Municipal de Saude e gerir as formas de transferéncias de recursos pela
Secretaria Municipal da Fazenda a conta do Fundo Municipal de Saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Saude, em articulagao
com a Secretaria Municipal da Fazenda.

o Preparar as demonstracbes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas
ao Secretario Municipal de Saude.

e Manter os controles necessarios a execugdo orgcamentéaria do Fundo referente a
empenhos, liquidacdo e pagamentos de despesas e aos recebimentos das receitas do
Fundo.

e Manter, em coordenagdo com o setor de patrim6nio da Prefeitura Municipal, os
controles necessérios sobre 0s bens patrimoniais com a carga do Fundo.

e Encaminhar a contabilidade geral do Municipio as demonstracées de receitas e
despesas, mensalmente; os inventarios de estoques de materiais de consumo diversos,
medicamentos e materiais permanentes, trimestralmente; o inventario dos bens moveis
e imoveis e o balango geral do Fundo. Anualmente.

e Firmar com o responsavel pelos controles da execugcdo orcamentaria, as
demonstragcdes mencionadas anteriormente.

e Preparar os relatérios de acompanhamento da realizacdo das ac¢des de saude para
serem submetidos ao Secretario Municipal de Saude.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Providenciar, junto a contabilidade do Municipio, as demonstracées que indiquem a
situagcao econdmica financeira geral do Fundo Municipal de Saude.
e Apresentar ao Secretario Municipal de Saude, a analise e a avaliagdo da situagao
econdmica financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas demonstracdes
mencionadas.
e Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatérios de
acompanhamento e avaliagdo da producao de servigos prestados pelo setor privado.
e Encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatérios de
acompanhamento e avaliacdo da producao de servicos prestados pela rede municipal
de saude.
e Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestagdo de
servigcos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude.
e Absorver as demandas judiciais da Secretaria e reportar a Procuradoria Municipal
quando necessario.
e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.
o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com os veiculos.
e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho.
o Participar de programa de treinamento, quando convocado.
e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.
e Manter organizado e seguro o arquivo de documentos contdbeis e financeiros do

Fundo Municipal de Saude.
o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtencio de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DA POLICLINICA MUNICIPAL 40HORAS | 01 cc-nm

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a dire¢édo administrativa da Policlinica Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Auxiliar na Diregdo Administrativa da Policlinica.

e Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o continuo aperfeicoamento e
eficiéncia na execugao das atividades, bem como modernizar e atualizar o patriménio.

e Planejar e implementar a Politica de Gestdo, em consonancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude.

e Executar os programas e atividades de manutencdo e desenvolvimento de recursos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

humanos da Policlinica Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribuicoes pela Secretaria de Saude.

e Administrar e coordenar as atividades de sua area e assessorar a Secretaria de Saude
em assuntos de sua competéncia.

e Supervisionar as atividades de apoio administrativo necessario ao bom atendimento da
Policlinica Municipal.

e Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Policlinica Municipal, fixando
politcas de gestdo dos recursos administrativos disponiveis, estruturacao,
racionalizacao, tendo em vista os objetivos da Politica de Saude do Municipio.

e Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o continuo aperfeigoamento e
eficiéncia na execugao das atividades, bem como modernizar e atualizar o patriménio.

e Planejar e implementar a politica de gestdo, em consonancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude.

e Administrar e coordenar as atividades de sua area e assessorar a Secretaria de Saude
em assuntos de sua competéncia.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho.

o Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacado, utilizando-se de equipamentos e
programas de informdtica especificos.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE
HORARIA| VAGAS NIiVEL
. . < 40
CHEFE DO NUCLEO DE SAUDE CIDADA HORAS 01 ce-

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar as agdes do Nucleo de saude cidada.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Elaborar planejamento visando ampliar a oferta de servi¢os do nucleo.

e Gerenciar em conjunto com a secretaria municipal de Sadde iniciativas na area de alta
e média complexidade e os servigcos e unidades relacionadas.

e Coordenar o desempenho operacional da unidade.

e Acompanhar a execugado dos servigos, avaliando a funcionalidade da organizagéo do
trabalho e propondo corregdes, quando necessario, com 0 objetivo de manter a
estrutura agil, eficaz e eficiente.

e Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugbes emitidas e
aprovadas pelas autoridades competentes.

e Promover reunides periddicas de coordenagdo, entre seus subordinados, a fim de
dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da municipalidade.

e Oirientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e
critérios estabelecidos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DO PRONTO ATENDIMENTO (PA MUNICIPAL) | 40HORAS | 01 CC-lv

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas dareas do Pronto
Atendimento, fixando politicas de gestdo dos recursos administrativos disponiveis,
estruturacdo, racionalizacédo, e adequacao dos servicos de apoio administrativo tendo em
vista 0s objetivos da Politica de Saude do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Auxiliar na Direcdo Administrativa do Pronto Atendimento Municipal.

e Exercer outras atribuicbes que l|he forem solicitadas, em suas respectivas
competéncias, pela Secretaria Municipal de Saude.

e Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o continuo aperfeicoamento e
eficiéncia na execugao das atividades, bem como modernizar e atualizar o patriménio.

e Planejar e implementar a Politica de Gestdo, em consonancia com as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude.

e Executar os programas e atividades de manutencado e desenvolvimento de recursos
humanos do Pronto Atendimento Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e atribuicoes pela Secretaria de Saude.

e Administrar e coordenar as atividades de sua area e assessorar a Secretaria de Saude
em assuntos de sua competéncia.

e Supervisionar as atividades de apoio administrativo necessario ao bom atendimento do
Pronto Atendimento Municipal.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DA VIGILANCIA
SANITARIA 40 HORAS 01 cC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar as ag¢des da Vigilancia Sanitaria, coordenando, fiscalizando e gerenciando os
Servigos de Fiscalizagdo Sanitaria no Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Chefiar as agbes da Vigilancia Sanitaria, coordenando, fiscalizando e gerenciando
os Servicos de Fiscalizagdao Sanitaria no Municipio.

e Colaborar com a Unido e o Estado na execugéo da vigilancia sanitéria.

e Promover inspecgdes e conceder licengas, laudos sanitarios, Alvaras e permissdes
relacionados com a vigilancia Sanitaria.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela segurancga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.
Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.
Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtencéo de resultado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA N¢ DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR ESPECIAL | 40 HORAS 02 CC-1IV

DESCRIGCAO SUMARIA

Assessorar e articular agdes e politicas para o fortalecimento da saide municipal junto as
comunidades, coletando e sistematizando informagdes, para o auxilio do Secretario na
identificacdo de demandas e problemas regionais, como também na sugestao de solugdes
e na tomada de decisdes politicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar a execucado de acbes politicas do Secretario nos bairros e regides do
Municipio.

e Assessorar 0 Secretario na gestao do relacionamento com o municipe com a finalidade
de prestar os servicos publicos com eficiéncia.

e Promover a apresentacdo de propostas e encaminhamentos de sugestbes que
viabilizem as politicas municipais, identificando-se o0s problemas das bases
comunitarias.

e Assessorar 0 Secretario no resgate e valorizagdo de atividades produtivas
historicamente desenvolvidas no Municipio, por meio da identificacdo de demandas
para atender o interesse publico.

e Assessorar o relacionamento da autoridade nomeante com comunidades rurais,
associagoes e cooperativas, cujas matérias sejam relevantes para o Municipio.

e Assessorar a autoridade nomeante em seus contatos com outro coletivo. Organizacoes
nao governamentais do Municipio, garantindo a interagéo entre a Administragéo Publica
Municipal e as entidades do terceiro setor, na consecucao de objetivos de interesse

e Assessorar a autoridade politica no relacionamento in loco com a populagao nas
diversas localidades do Municipio, sobretudo entidades de bairro e associacoes
comunitarias, representando em tais momentos o Secretario.

e Assessorar na conducgao politica das reinvindicagdes populares, sociais e sindicais,
observando-se sempre a democracia e o interesse publico.

e Assessorar para viabilizar o cumprimento de prazos compromissados com as
comunidades do Municipio, em relagdo a agenda de prioridades politicas e
programaticas da gestao do governo publica.

e Assessorar na relagdo com os Conselhos Municipais.

e Pesquisar fatos relevantes a gestao municipal e veicular informagdes.

e Apoiar matricialmente o planejamento e a gestao das atividades de assessoramento
nos servigos das Secretarias Municipais.

e Assessorar nas agendas oficiais, podendo assumir a diregao de veiculos oficiais, desde
que para aperfeicoar o acompanhamento agil do Secretario no atendimento de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

demandas politicas do interesse institucional do Municipio.

e Assessorar o Secretario no acompanhamento de sessdes e de audiéncias publicas
cujos temas sejam interessantes a criagao de novos elementos para a condugao da
gestao publica.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar atividades correlatas, quando for requisitado.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indica¢do do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
ALMOXARIFADO 40 HORAS 01 cC-1Iv

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Secao de Almoxarifado e Arquivo da Secretaria Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Gerenciar o recebimento, registro e armazenamento dos materiais adquiridos, bem
como a saida de material requisitado.

e Gerenciar o planejamento de aquisicdo de materiais com base nos padrboes de
consumo registrados e tendo em vista a obtencdo de economias de escala.

e Gerenciar e avaliar os padrées de consumo da Secretaria Municipal, propondo a
corregao de disfungdes constatadas.

e Realizar estudos e propor medidas com vistas a simplificagdo e padronizagdo dos
materiais utilizados.

e Promover acbes administrativas, com base nos documentos pertinentes, para
exercer controles fisico e financeiro dos materiais adquiridos, fornecidos e em
estoque, para efeito de inventério e balancete mensal.

e Propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos
considerados inserviveis ou desnecessarios.

e Registrar, distribuir e arquivar, apés triagem efetuada pelo érgdo competente, a
documentacao da Secretaria de Educacéo.

o Receber, processar, registrar e distribuir petigbes, requerimentos, pedidos de
informagdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise, informagao ou
decisao por parte da Secretaria Municipal.

e Exercer o controle do curso de processos e papéis, prestando informacgdes aos
interessados sobre o0 seu andamento.

e Gerenciar, organizar e manter o arquivo geral da Secretaria Municipal.

e Propor a eliminacdo de processos e documentos sem valor legal, histérico ou
artistico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Lavrar certidoes referentes a processos e documentos sob sua guarda.

e Providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética especificos.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAI«:I\AEI_\II_;O DE CONTROLE DE | 40 omne | o cC.1v

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Secao de Controle de Frota da Secretaria Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Promover gerenciamento e execugdo dos servicos de garagem, manutencao,
limpeza e abastecimento da frota de veiculos da Secretaria Municipal.

e Gerenciar, programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte de

servidores, pacientes da Secretaria Municipal, definindo itinerarios e horérios

adequados aos turnos de funcionamento da rede de saude municipal estadual e

federal.

Gerenciar e executar o cadastro dos usuarios que utilizam o transporte.

Exercer a supervisdo de saida e o retorno dos veiculos da Secretaria Municipal.

Supervisionar os veiculos e as rotas de percurso.

Promover a capacitacao e orientacao dos profissionais envolvidos no transporte.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,

zelando pela seguranga, desde que habilitado.

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética especificos.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR DE REGULACAO ESTADUAL
(SISREG) E SERVICOS COMPLEMENTARES | 0 HORAS | 01 CC-lv

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar as acbes administrativas e outras inerentes do Sistema Regulacdo Estadual
(SISREG) e servigos complementares da Secretaria Municipal de Saulde.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Auxiliar na elaboracdo de relatérios de prestacdo de contas dos convénios, dos
consércios de saude e dos servigos complementares, sempre que solicitado.

e Auxiliar no acompanhamento dos processos administrativos de convénios e servicos
complementares.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagéo,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacgao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.
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CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
ASSESSOR MUNICIPAL DO CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DE SAUDE 40HORAS | 01 cc-v

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e coordenar as agoes administrativas do Consércio intermunicipal de Saude,
visando garantir atendimento ao publico do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Auxiliar na elaboracdo de relatérios de prestagdo de contas do Consércio
Intermunicipal de Saude.

e Apoiar no controle Orgcamentario em todas as etapas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacéao cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DA VIGILANCIA
AMBIENTAL E ZOONOZES 40HORAS | 01 cc-v

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar, planejar, supervisionar, coordenar, administrar, e fazer executar a programagao
dos servicos afetos a vigilancia ambiental e zoonoses do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Chefiar as a¢des administrativas da Sec¢ao de Vigilancia Ambiental e Zoonoses.

e Prestar assisténcia técnica, especifica e especializada, aos seus superiores e
demais autoridades.

e Gerenciar agbes de controle de vetores, animais pegonhentos e animais
sinantrdpicos.

e Gerenciar agdes de controle e fiscalizar fatores de riscos biolégicos relacionados
aos vetores (Anopheles, Aedes aegypti, Culex, Fleb6tomos e Triatomineos)
transmissores de doencas (Malaria, Febre Amarela, Dengue, Leishmanioses entre
outras) realizando o mapeamento de areas de risco.

e Gerenciar agbes visando analisar a incidéncia e prevaléncia de doencas e do
impacto das agdes de controle, além da interagdo com a rede de laboratérios de
saude publica e a inter-relacdo com as agdes de saneamento, visando o controle ou
a eliminag¢éo dos riscos.

e Promover a andlise e controle dos fatores de riscos ndo biol6gicos nas diversas
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areas de agregacao, tais como contaminantes ambientais; qualidade da agua para
consumo humano; - qualidade do ar; qualidade do solo, incluindo os residuos
toxicos e perigosos; desastres naturais e acidentes com produtos perigosos.

¢ Planejar e executar agoes e campanhas de educacao, conscientizacao e vigilancia
ambiental e zoonoses.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo,
zelando pela segurancga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagéo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N2DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIiVEL
ASSESSOR ESPECIAL Il 40 HORAS 03 cC-V
DESCRICAO SUMARIA

Assistir o Secretario na analise e no preparo de documentos de interesse da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

o Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar
documentos e volumes.

e Assessorar no exercicio das atribuicbes do Secretario e no exame e na condugao
dos assuntos de sua competéncia.

e Articulacdo com representantes de outros Poderes Publicos e de organizagdes
privadas.

e Atuar, em articulagdo com as demais Secretarias, na formulacdo de projetos
governamentais considerados prioritarios e estruturante.

e Coordenar discussdes técnicas, organizar informacodes e elaborar sinteses analiticas
sobre assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal e propostas de atos
normativos a serem encaminhadas ao Prefeito Municipal.

e Assistir o Secretario na andlise e no preparo de documentos de interesse da
Secretaria.

e Abordar cada situagdo problematica com uma percepg¢ao precisa da realidade
organizacional e politica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBATIBA/ES

e Lidar de forma resolutiva com as questdes cotidianas, primando pela sintese oral e
escrita em todos os atos necessarios.

e Tomar decisdes assertivas, com respaldo técnico e visdo sistémica, gerenciando
riscos e estabelecendo prioridades.

e Controlar prazos legais de resposta a indicagdes, requerimentos, convocagodes e
Projetos de Leis enviados pelo Legislativo Municipal.

e Prestar informagdes para o publico interno e externo.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitado.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenacéo cuidadosa, para obtencéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGO CARGA Ne DE

HORARIA | VAGAS| NIVEL
DIRETOR DO LABORATORIO DE SAUDE
PUBLICA MUNICIPAL 40HORAS | 01 cc-vi

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar as agdes do laboratério de saude publica municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Proceder a coleta de material organico (sangue, secrecdes nasais, orais, etc.),
preparo acondicionamento, e envio ao Lacen.

o Realizar todas as etapas (coleta, processamento e andlise) ou parte dos exames,
de acordo com a capacitagado profissional para patologias relacionadas a Vigilancia
em Saude, como hanseniase, tuberculose, leishmaniose, malaria, esquistossomose,
doencas diarreicas agudas, sindrome respiratéria, coqueluche, meningites, etc.

e Organizar e manter os insumos necessarios ao funcionamento do laboratério.

e Realizar identificacdo de vetores em seus diversos estagios, de acordo com a
capacitacao profissional, das doencas relacionadas a Vigilancia em Saude, como,
dengue, Doenca de Chagas, etc.

e Proceder de acordo com a capacitagao profissional, todas as etapas de exames de
patologias de interesse em saude publica, relacionados a Vigilancia em Saude, bem
como ser responsavel pelo funcionamento do laboratério.

o Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e
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programas de informética especificos.
e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA Ne DE

CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 HORAS 09 CcC-Vi

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar nas atividades administrativas internas e externas no ambito da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Receber, registrar, fazer juntada, autuar, protocolar, despachar, classificar e arquivar

documentos e volumes.

Redigir correspondéncias, oficios e documentos similares.

Recepcionar pessoas internas e externas.

Requisitar e fazer servigos de reprografia.

Acompanhar, transmitir e receber e-mail e similares.

Recepcionar e expedir listagens aos usuarios.

Organizar os documentos e processos administrativos nas pastas proprias.

Manter os sites do setor (se for o caso) atualizado mediante andlise diaria quanto a

alimentacado dos softwares, devendo-se elaborar relatérios periddicos para analise

dos resultados.

e Dar ciéncia ao chefe imediato de toda e qualquer agdo que demonstre fragilidades
nos sistemas, bem como, dar ciéncia quanto a fatos correlatos aos portais ja
mencionados e demais sistemas e aplicativos (se houver).

e Acompanhar as publicagbes do Diario Oficial que se fizerem pertinente para o
regular desempenho da fungéo.

e Responder os 6rgdos de Controle Interno e Externo, especialmente quanto aos
Sistemas utilizados pela Camara.

e Despachar e controlar a tramitagdo de documentos e expedientes inerentes as
atividades sob sua responsabilidade.

e Conhecer a legislagado vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no
ambito de sua atuagao, as determinacdes nelas contidas.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

e Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: externo ou interno, mediante indicacao do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

CARGA | N°DE
CARGO HORARIA | VAGAS| NIVEL
CHEFE DO DEPARTASMA%I\IIDTEO DE VIGILANCIAEM | , 0 onie | o cC-VI

DESCRICAO SUMARIA
Chefiar a Divisdo de Vigilancia em Saude da Secretaria.
DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

e Exercer a Geréncia das Secoes que lhe sdo subordinadas, exarando diretrizes de
planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades de vigilancia
sanitaria, de epidemiologia e de controle de zoonoses no Municipio.

e Gerenciar, formular e coordenar a implementagdo de programas e campanhas de
saude coletiva.

e Gerenciar, organizar e manter atualizados os sistemas de informagdes sobre saude
coletiva.

e Administrar as unidades laboratoriais e demais equipamentos da saude coletiva.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado.

o Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com os veiculos.

e Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

o Desempenhar outras atividades correlatas, quando requisitadas.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: externo ou interno, mediante indicagdo do prefeito municipal.

Julgamento e iniciativa: tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengéo de resultado.

Relacionamento: o ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: ocupante do cargo lida com patriménio, em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes
de descuidos.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ibatiba, Estado do Espirito Santo, aos vinte e
oito dias do més de marco de dois mil e vinte dois (28/03/2022).
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