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gerenciar planos- piloto e projetos na area de turismo, de carater global ou setorial,
buscando a melhoria da qualidade de vida da populagcéo, o bem-estar social e o
desenvolvimento sécio-econdmico na area municipal,

articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de
complexos hoteleiros e turisticos, no sentido do cumprimento das normas legais para
o desenvolvimento de projetos turisticos na area municipal;

articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de
complexos hoteleiros e turisticos, no sentido de viabilizar empreendimentos
compativeis com o0s recursos disponiveis na regido, e que alavanguem o
desenvolvimento econdmico do Municipio;

coordenar a preparagéo de mapas, prospectos e publicagbes que propaguem o
turismo no Municipio, e coordenar a sua distribuicdo em pontos e locais previamente
determinados;

participar da elaboracéo do planejamento urbano do Municipio, tendo em vista o seu
desenvolvimento turistico- econémico ;

coordenar a realizacdo dos eventos culturais e turisticos realizados pela Prefeitura;,

interagir com os profissionais das demais Secretarias que atuem nas areas de
ecologia, geografia, economia, meio ambiente, engenharia civil, entre outras, no
sentido de assegurar uma visdo multidisciplinar aos projetos de turismo que afetem
qgualguer uma dessas areas,

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacgao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicées sobre situacbes efou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Turismo e registro no respectivo conselho
de classe.
o Outros requisitos- conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Turismologo .

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocgao - da classe de Turismélogo | para a classe de Turismologo |l e da classe
de Turismélogo Il para a classe de Turismologo ll.

CARGO: Encarregado Administrativo do Setor de Satide



DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar, coordenar e supervisionar tarefas de
apoio a Administracao Direta, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram
certo grau de instrucao, autonomia e que envolvam coordenacéo e supervisdo.

Atribuicoes Tipicas

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos Secretaria Municipal de Saude

- Atuar na elaboragdo e desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo efetuando registros, observando
prazos, datas, posicées financeiras informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pelos Secretarios Municipais, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

- Apoiar os Secretarios na realizacdo e elaboracdo dos estudos, visando a
simplificagdo das tarefas na area de saude;

- Planejar, supervisionar, analisar, conferir opera¢des de registro atendendo as
necessidades administrativas e legais da secretaria de saude;,

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para orientar as tarefas
desenvolvidas pelos servidores lotados na secretarig;

- Subsidiar a Administracdo Direta com informagdes concernentes da saude;

- Supervisionar todos os servigos da saude municipal;

- Representar o secretario de saude no que for necessario;

- Dar suporte administrativo para todas as divisdes da secretaria de saide municipal,

- Elaborar projetos e acompanhar os projetos na area da saude;

- Responsavel pelo sistema de informacéo da saude;

- Responsavel pela elaboragao e emissao de relatérios gerenciais da saude.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrugc@o - curso de nivel superior em Administragdo e registro no respectivo
conselho de classe.
¢ QOutros requisitos: conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence. :

e Promocgédo - da classe de encarregado administrativo do setor de Saude | para a
classe Il e da Classe |l para a classe |l

CARGO: Encarregado Administrativo do Setor de Recursos Humanos
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar, coordenar e supervisionar tarefas de
apoio a Administracéo Direta, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram
certo grau de instrugdo, autonomia e que envolvam coordenagao e supervisio.

Atribui¢cdes Tipicas

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da Administracéo;




Atuar na elaboracido e desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢cbes financeiras informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pelos Secretarios Municipais, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

Apoiar os Secretarios na realizagcdo e elaboragdo dos estudos, visando a
simplificaga@o das tarefas Administrativas;

Planejar, supervisionar, conferir as politicas de Recursos Humanos, atendendo as
necessidades administrativas e legais;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para orientar as tarefas
desenvolvidas pelos servidores lotados no setor de Recursos Humanos;

Elaborar, programar e participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos ;

Subsidiar a Administracéo Direta com informagfes concernentes do Setor;

Manter-se atualizado sobre as legislacées pertinentes ao Municipio e em especial
aquelas que envolvam diretamente o pessoal, e cumprir no exercicio de suas
atividades, as disposicdes legais vigentes;

Elaborar planejamento administrativo para os setores de RH;

Gerenciar o sistema de de controle de materiais do Setor;

Responsavel pela gestdo de Concurso publico, Plano de Carrelra folha, encargos,
certidoes de tempo de servigos, admisséo, resciséo.

Responsavel por todas as atribuicdes referentes ao pessoal.

4. Requisitos para provimento:

e |Instrugdo - curso de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou
Direito.
e QOutros requisitos: conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

o Promocdo - da classe de encarregado administrativo do Setor de RH | para a
classe Il e da Classe Il para a classe Il

CARGO: Encarregado de Setor Administrativo

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar, coordenar e supervisionar tarefas de
apoio a Administracdo Direta, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram
certo grau de instrucdo, autonomia e que envolvam coordenacéo e superviséo.

Atribuigbes Tipicas

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da Administracao;

Atuar na elaboragdo e desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantagao de servicos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras informando sobre o andamento do assunto
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pendente e, quando autorizado pelos Secretérios Municipais, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

Apoiar os Secretarios na realizagdo e elaboracdo dos estudos, visando a
simplificagéo das tarefas Administrativas;

Planejar, supervisionar, analisar, conferir operagdes de registro atendendo as
necessidades administrativas e legais;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para orientar as tarefas
desenvolvidas pelos servidores lotados no setor administrativo:

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal lotados no
setor, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos na sua area de atuacao:
Subsidiar a Administrac&o Direta com informacées concernentes do Setor:

Manter-se atualizado sobre as legislagdes pertinentes ao Municipio e em especial
aquelas que envolvam diretamente o setor de atuacdo, e cumprir no exercicio de
suas atividades, as disposi¢des legais vigentes;

Elaborar planejamento administrativo para os setores subordinados;

Gerenciar o sistema de controle de materiais da Administracao;

Organizar e gerenciar a seguranga dos prédios municipais;

Gerenciar a zeladoria da Prefeitura Municipal.

Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Administracdo e registro no respectivo
conselho de classe.
e Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos e planilha eletrénica.

Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promogédo - da classe de encarregado de setor administrativo | para a classe Il e
da Classe Il para a classe .

CARGO: Encarregado Administrativo de Setor de Tributos
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar, coordenar e supervisionar tarefas de
apoio a Administragdo Direta, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram
certo grau de instrug&o, autonomia e que envolvam coordenacéo e supervisio.

Atribuigdes Tipicas

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da Administracdo no que se refere aos tributos municipais;

Atuar na elaboragdo e desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacé&o de servicos e rotinas de trabalho.

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigbes, tributarias, informando sobre o andamento do assunto
pendentes;

Planejar, supervisionar, analisar conferir operagbes de registros atendendo as
atividades administrativas e legais:

Participar das atividades de treinamentos e aperfeigoando de pessoal lotados no
setor, realizando-as em servico ou ministrando aulas, palestras, afim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos na sua area de atuagédo;




- Manter-se atualizado sobre as legislacdes pertinentes ao Municipio e em especial
aquelas que envolvam diretamente o setor de atuagdo e cumprir no exercicio de suas
atividades, as disposicdes legais vigentes;

- Atendimento ao publico nas matérias concernentes aos Impostos, Taxas e
Contribuicdes de Melhorig;

- Analisar, informar e acompanhar os processos administrativos, os recursos contra
lancamentos e as impugnacdes de autos de infragcdo de que tratam dos ftributos
municipais;

- Coordenar as informacdes € atualizacdes do Cadastro Econdmico da Prefeitura;

- Coordenar os Fiscais Municipais quanto as agdes fiscais, levantamentos tributarios e
fiscalizacdes dos contribuintes do Municipio;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas para orientar nas tarefas
desenvolvidas pelos servidores lotados no setor administrativo;

- Apoiar os Secretarios Municipais na realizacdo e elaboragdo dos estudos visando a
simplificacéo das tarefas administrativas;

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Direito e registro no respectivo conselho de classe.
e Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos e planilha eletronica.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promogé&o - da classe de encarregado do setor administrativo de tributos | para a
classe Il e da Classe Il para a classe |ll.

CARGO: Encarregado Administrativo do Setor de Compras/Licitagédo
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar, coordenar e supervisionar tarefas de
apoio & Administracéo Direta, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram
certo grau de instru¢éo, autonomia e que envolvam coordenacio e supervisdo.

Atribuigdes Tipicas

- Atuar na elaboragdo e desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantac&o de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢cdes financeiras informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pelos Secretarios Municipais, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

- Apoiar os Secretarios na realizagdo e elaboragdo dos estudos, visando a
simplificacéo das tarefas Administrativas;

- Controlar as atividades administrativas da Divisdo de Compras e Licitacdes,
especialmente nos aspectos de compras e servigos de terceiros.

- Subsidiar a Administracdo com informagdes concernentes aos processos de
Licitacbes, Compras e Contratos Administrativos

- Avaliar e supervisionar o cumprimento das atividades da Divisdo de Compras e
Licitactes

- Participar da programacéo de cursos de treinamento de pessoal nas atividades
desempenhadas pela Administragdo



- Organizar e Dirigir todos os procedimentos relacionados a compra de materiais,
equipamentos e prestacdo de servicos )

- Assessorar a Administracdo em Assuntos da Area de Compras e Licitacdes

- Manter-se atualizado sobre a legislacéo pertinente a area de atuacao

- Receber e analisar todas todas as requisigcbes de compras de materiais e/ou
servicos, encaminhados pelos Secretarios requisitantes da Prefeitura.

- Encaminhar para Comiss&o de Licitagbes, todas as compras e contratacdes que
serdo realizadas, cujos valores ultrapassam o limite previsto no art. 24, incisos | e |,
da Lei 8.666/93, e suas posteriores alteragdes

- Cumprir no exercicio de suas atividades, as disposicoes legais vigentes

- Propor normas para nomenclatura de classificagdo e descricdo do material, com
vistas a sua identificagdo e seu agrupamento

- Prestar atendimento de forma adequada de maneira de ndo deixar dlvidas sobre
processos que irdo ser realizados ou que estdo sendo realizados.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Direito e registro no respectivo conselho de classe.
¢ Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos e planilha eletronica.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progress@o - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocgdo - da classe de encarregado do setor administrativo de compras/licitacdo
| para a classe |l e da Classe Il para a classe 1.

CARGO: Encarregado Administrativo do Setor Juridico
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar, coordenar e supervisionar tarefas de
apoio a Administracéo Direta, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram
certo grau de instrugéo, autonomia e que envolvam coordenagéo e supervisio.

Atribui¢cdes Tipicas

- Atuar na elaboragdo e desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacéo de servicos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo efetuando registros, observando
prazos, datas, posices financeiras informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pelos Secretarios Municipais e Procurador Geral,
adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

- Apoiar os Secretérios e o Procurador Geral na realizagdo e elaboracéo dos estudos,
visando a simplificagdo das tarefas Juridicas/Administrativas:

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para orientar as tarefas
desenvolvidas pelos servidores ;

- Coordenar juntamente com o Procurador geral do Municipio, a assessoria juridica as
unidades administrativas da Prefeitura, na emissdo de pareceres sobre assuntos
fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e outros,
através de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes
regulamentares;




- acompanhar e examinar, quando necessario, prévia e conclusivamente, a legalidade,
0s textos de edital de Processos Licitatérios, bem como os respectivos contratos ou
instrumentos congéneres, e 0s atos de inexigibilidade ou de dispensa de licitagéo;

- verificar e acompanhar Projetos de Lei, bem como Decretos, Portarias e varios atos
normativos;

- coordenar e assistir extra e judicialmente na cobranga da Divida Ativa Municipal,
auxiliando na elaboragdo do Edital de Notificagdo - Termo de Confisséo e
Parcelamento de Débito;

- responder a consultas verbais feitas por Secretarios Municipais, servidores e pelo
publico em geral, acerca de matérias afetas a area de atuacéo juridica.

- acompanhar a elaboracdo de Convénios com destaque, para as Entidades
Filantrépicas destinado ao recebimento de subvengdes municipais;,

- analisar e acompanhar as Notificagdes e Intimagbes para defesa de interesses do
Municipio;

- examinar e analisar previamente as desapropriagbes de forma amigavel e
contenciosa; '

- assistir e analisar a Prefeitura na elaboragéo e negociagédo de Contratos, Convénios e
Acordos com outras entidades publicas e privadas;

- analisar, juntamente com o Procurador Geral do Municipio, os Processos de
aquisicdo, alienacdo, permissdo, cessdo, permuta, permissdo e concessao de bens
municipais ou servigos, examinando a documentagéo concernente a transagéo

- - verificar o andamento de processos administrativos que versaram sobre tributos,

or¢camento, finangas, material, patrimdnio, e servigos em geral da Administragcao.

Manifestar-se quanto ao pagamento de precatoérios extraidos em acgdes judiciais;.

analisar e fiscaliza a situacéo das doagdes de imoveis a pessoas carentes;

realizar outras atribuicbes compativeis com a area profissional de atuacdo

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Direito e registro no respectivo conselho de
classe (OAB). ‘ !
e QOutros requisitos: conhecimentos de processador de textos e planilha eletronica.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence.

e Promocdo - da classe de encarregado administrativo do setor juridico | para a
classe Il e da Classe Il para a classe lll.

Sao Sebasti@o do Paraiso, 27 de dezembro de 2002.

MARILDA PETRUS MELLES
Prefeita Municipal



