ANEXO II
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS E CARGAS HORÁRIAS

1. GABINETE DO PREFEITO VICE-PREFEITO
1.1. Assessoria Jurídica
Cargo: Assessor Jurídico – CC1 – 01 vaga.

Carga Horária: 30 horas.
Qualificação Escolar Necessária: Ensino Superior em Direito e inscrição na Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional de Santa Catarina.
Atribuições: À Assessoria Jurídica, compete:
I - Atender os encargos de consultoria e assessoramento jurídico do Gabinete do Prefeito e do Vice-prefeito, reportando-se, sempre que necessário, ao Procurador do Município e ao Secretário de Administração;
II - Providenciar o atendimento às consultas, pedidos de orientações jurídicas e requerimentos formulados pelo Prefeito, Vice-prefeito, Secretarias, Hospital e Maternidade Santo Antonio, Coordenadoria do Procon e demais setores da Administração Municipal;
III - Examinar os fundamentos e a forma jurídica de atos administrativos, atos normativos, contratos e demais documentos a serem assinados pelo Prefeito;
IV - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos inerentes a área jurídica e a advocacia;
V - Representar o Município como advogado, judicialmente e extrajudicialmente, inclusive perante órgãos públicos e particulares;
VI - Emitir pareceres jurídicos;
VII - Assinar documentos, petições, pareceres e outros documentos inerentes a função;
VIII - Elaborar minuta de documentos, expedientes, portarias, decretos, projetos de lei e outros solicitados pelo Prefeito.
IX - Redigir despachos e decisões em processos administrativos dentre outros atos administrativos de competência da Assessoria Jurídica do Município, como atendimento de solicitações e pedidos de informação do Ministério Público do Estado de Santa Catarina;

X – Acompanhar, orientar, analisar e emitir parecer jurídico em processos a administrativos, disciplinares, licitatórios e outros;

XI – Acompanhar o prefeito e/ou autoridades do município em compromissos oficiais, reuniões, audiências e outros atos que necessitem de acompanhamento jurídico;
XII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Prefeito.

1.2. Assessoria Especial da Secretaria do Gabinete
Cargo: Assessor Especial da Secretaria do Gabinete – CC4 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral
Atribuições: À Assessoria Especial da Secretaria do Gabinete compete:
I – Assistir diretamente o Prefeito e o Vice-prefeito;
II - Promover a transmissão e o controle das instruções emanadas do Prefeito aos demais setores da administração;
III - Acompanhar o processo legislativo municipal;
IV - Solicitar ao Advogado do Município informações sobre o controle do cumprimento dos prazos legais, informações processuais e a expedição e a publicação dos atos e decretos editados e das leis sancionadas ou promulgadas pelo Prefeito Municipal;
V - Sugerir a revisão da produção jurídica quanto aos decretos a serem submetidos à assinatura do Prefeito Municipal;
VI - Efetuar o levantamento de informações em sua área de atuação, para conhecimento e permanente avaliação do Prefeito;
VII - Coordenar as atividades de representação dos interesses da administração municipal;
VIII - Administrar os meios de transporte do Gabinete do Prefeito;
IX - Cuidar da representação civil do Prefeito Municipal;
X - Efetuar a execução orçamentária do Gabinete do Prefeito;
XI - Gerir as atividades de integração política e administrativa;
XII - Estreitar o relacionamento com outros Municípios, com autoridades das demais esferas de governo e com entidades representativas da sociedade civil;
XIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelo superior hierárquico;
XIV - Gerenciar a agenda do prefeito;
XV - Recepcionar as pessoas que chegam ao gabinete;
XVI - Gerenciar e arquivar as correspondências e demais documentos enviados ou recebidos; 
XVII - Desempenhar outras atividades determinadas pelo Prefeito;
XVIII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Prefeito.

1.3. Assessoria de Comunicação
Cargo: Assessor de Comunicação – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral
Atribuições: À Assessoria de Comunicação compete:
I - Planejar, coordenar, organizar, controlar, executar e normatizar as atividades inerentes aos programas e ações de mídia e imprensa do Município;
II - Planejar, coordenar, organizar, controlar, executar e normatizar as atividades inerentes aos programas e ações de imagens dos programas, projetos, obras e atividades desenvolvidas pelo Município;
III - Planejar, coordenar, organizar, controlar, executar e normatizar as atividades inerentes aos programas e ações de redação e divulgação dos programas, projetos, obras e atividades desenvolvidas pelo Município;
IV - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos, inerentes a comunicação social, tanto na mídia escrita, falada e televisionada;
V - Gerenciar, alimentar e coordenar todo o conteúdo das mídias sociais oficiais do município, tais como o site oficial, redes sociais, programas de radio, televisão, jornal, impressos e outros;
VI - Manter arquivos impressos e eletrônicos de todas as ações de imagem, mídia e marketing da administração municipal; e
VII - Atender e desempenhar outras funções inerentes a assessoria de imprensa conforme determinação superior;

VIII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Prefeito.

1.4. Assessoria do Prefeito
Cargo: Assessor do Prefeito – CC6 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria do Prefeito compete:
I - Responder pelo suporte logístico do Prefeito;
II – Acompanhar o cumprimento da agenda do Prefeito;
III - registrar e acompanhar as demandas encaminhadas às secretarias pelo Prefeito e das demandas recebidas pelo prefeito, tanto das Secretarias e demais servidores, quanto da população em geral;
IV - Gerir documentos oficiais do Gabinete do Prefeito;
V - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Prefeito;

VI - Acompanhar, assessorar e organizar viagens e compromissos oficiais do Prefeito;
VII - Representar o prefeito em compromissos oficiais quando designado;
VIII - Executar outras atividades de apoio ao Prefeito no exercício do mandato conforme sua designação;

1.5. Assessoria de Convênios

Cargo: Assessor de Convênios – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral

Atribuições: À Assessoria de Convênios compete:

I - Coordenar os esforços municipais para captação de recursos pelos diversos órgãos do Poder Executivo;

II - Buscar novas fontes de financiamento de projetos e coletar informações para a formulação de ações voltadas à captação de recursos;

III - Planejar e coordenar a captação de recursos provenientes do Orçamento Geral da União - OGU, do Orçamento Geral do Estado - OGE, de financiamentos, empréstimos interno e externo, subvenções, auxílios e doações; patrocínios e outras formas;

IV - Gerenciar a manutenção de banco de dados de fontes de financiamento para imediata apresentação quando da abertura de inscrições anunciadas pelos órgãos financiadores;

V - Coordenar, acompanhar e executar as prestações de contas nos prazos legais;

VI - Alimentar os sistemas específicos com informações sobre o andamento, execução e prestação de contas dos convênios, contratos, projetos, serviços, obras e bens adquiridos por convênio ou parceria;

VII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

VIII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Prefeito.
1.6 Assessoria de Engenharia

Cargo: Assessor de Engenharia – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.
Qualificação Escolar Necessária: Diploma de formação em Arquitetura ou Engenharia com registro no respectivo conselho de classe.
Atribuições: À Assessoria de Engenharia compete:

I – Assessorar o Secretário Municipal;

II - Assessorar e Coordenar as obras públicas;

III - Assessorar a equipe responsável pela análise da documentação legal;

IV - Vistoriar obras públicas já consolidadas referente a manutenção reengenharia

V - Assessorar a questão de implantação e manutenção do Cadastro Técnico Multifinalitário - CTM;

VI - Analisar e coordenar trâmites de processos internos no tocante a urbanização;

VII- Revisar e Coordenar a implantação de projetos de obras públicas;

VIII - Prestar conferência e atendimento técnico a outras Secretarias;

IX - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos.

X – Elaborar projetos técnicos e emitir ART;

XI – Assessorar e fiscalizar obras públicas e execução de projetos;

XII - Projetar, dirigir e fiscalizar obras;
XIII - Assessorar a engenharia na implantação de projetos; 
XIV - Atestar a medição dos serviços de Engenharia contratados e realizados;
XV - Elaborar orçamentos, especificações e memoriais descritivos;
XVI - Proceder avaliações, inspeções e perícias; 
XVII - Emitir pareceres técnicos em processos relacionados com a Engenharia; 
XVIII - Elaborar relatórios diversos sobre o andamento das obras, reformas e pequenos serviços em execução ou a serem executados pela municipalidade;
XIX - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Prefeito.
1.7. Diretoria de Defesa Civil

Cargo: Diretor de Defesa Civil – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria de Defesa Civil compete:

I - Coordenar e supervisionar as ações de defesa civil, acompanhadas de estruturada e eficaz dinâmica de comunicação;
II - Elaborar e implantar planos, projetos e programas de defesa civil com recursos tecnológicos específicos;
III - Em casos de situação de emergência ou estado de calamidade pública, ou na iminência de sua ocorrência:
a) Temporariamente, requisitar servidores e recursos materiais de órgãos ou entidades, necessários para emprego em ações de defesa civil;
b) Recursos financeiros e bens necessários à eficácia de seu desempenho, obedecida a legislação vigente;
IV - Promover a capacitação de recursos humanos para as ações de defesa civil, em articulação com órgãos;
V - Propor à autoridade competente a homologação de situação de emergência ou de estado de calamidade pública;
VI - Providenciar a distribuição e o controle dos suprimentos necessários ao abastecimento em situações de desastres;
VII - Coordenar, no que couber, o controle do transporte rodoviário de produtos perigosos;
VIII - Realizar estudos, mapear, avaliar e reduzir riscos de desastres;
IX - Atuar na iminência e em circunstâncias de desastres;
X - Prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populações afetadas, e reabilitar e recuperar os cenários dos desastres;
XI - Acompanhar e identificar os fatores adversos e anormais da natureza, de ocorrência periódica na área, bem como os que, estranhos à natureza, possam vir a acontecer no Município;
XII - Elaborar planos gerais e setoriais para prevenir o Município contra os fatores anormais ou adversos, sugerindo soluções para enfrentá-los;
XIII - Recomendar ou sugerir, através da CEDEC - Coordenadoria Estadual de Defesa Civil, medidas específicas e prioritárias à Administração Pública, para prevenir, evitar ou sanar calamidades previsíveis;
XIV - Sugerir medidas objetivas para debelar o flagelo, minorando os riscos, evitando perdas e danos e prestando assistência geral à população;
XV - Promover estudos e propor recomendações sobre as consequências desastrosas causadas por negligência humana, que possam provocar situações emergenciais que reclamem ações da Defesa Civil;
XVI - Participar e colaborar com programas coordenados pelo SINDEC - Sistema Nacional de Defesa Civil e Sistema Estadual;
XVII - Estruturar um sistema de comunicação que propicie informações consistentes, em tempo real, à população sobre os assuntos relacionados à prevenção, riscos de desastres ou catástrofes, entre outros;
XVIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

XIX - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Prefeito.

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS
2.1. Diretoria de Suprimentos
Cargo: Diretor de Suprimentos – CC7 – 01 vaga.
Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria de Suprimentos compete:
I - Estabelecer as políticas e diretrizes para a área de administração de gestão patrimonial e de compras do município;
II - Dirigir, normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos à administração de bens móveis, imóveis e permanentes;
III - Coordenar a realização de planos, estudos e análise, visando ao desenvolvimento, aperfeiçoamento e modernização das atividades da área;
IV - Realizar periodicamente encontros e palestras visando ao aperfeiçoamento e ao disciplinamento da gestão de patrimônio;
V - Gerir as compras, contratos, licitações, fornecedores e prestadores de serviço, bem como todos os expedientes relativos ao fiel cumprimento dos contratos, especialmente àqueles referentes à verificação e certificação da qualidade dos bens permanentes entregues;
VI - Dirigir a organização e manter atualizado o cadastro ou sistema de todos os bens patrimoniais do Município;
VII - Gerir as alterações patrimoniais;
VIII - Gerir o seguro, emplacamento e licenciamento dos veículos do Município;
IX - Dirigir o processo de armazenamento e controle de escrituras, contratos e outros documentos relativos ao patrimônio do Município, de modo que possa fornecer dados e elementos de consulta;
X - Gerir o arrendamento, a cessão de uso e a locação incidente sobre bens imóveis e permanentes do Município;
XI - Gerir o controle e a fiscalização do uso de bens imóveis e permanentes do Município;
XII - Organizar licitações para a correta destinação de bens inservíveis ou em desuso no âmbito do Poder Executivo;
XIII - Propor a positivação de normas para regulação da gestão do patrimônio do Município;
XIV - Apresentar propostas de informatização dos processos relativos ao controle do patrimônio; 
XV - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XVI - Gerir o estoque de suprimentos necessários para a manutenção dos serviços públicos;
XVII - Fiscalizar, conferir e atestar a qualidade e a quantidade dos produtos adquiridos;
XVIII - Responder pelo setor de compras e assinar os documentos necessários; e
XIX - Desempenhar outras funções inerentes ao setor de compras e suprimentos a pedido das autoridades superiores e demais órgãos da administração;

XX - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.

2.2. Diretoria de Transportes
Cargo: Diretor de Transportes – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria de Transportes compete:
I - Dirigir os expedientes bem como acompanhar os programas e projetos voltados à manutenção da frota de equipamentos e máquinas pesadas dos próprios municipais;
II - Dirigir a distribuição e controle os veículos utilizados nas obras e serviços municipais;
III - Dirigir a distribuição e controle os veículos utilizados pelas diversas unidades da Administração direta;
IV - Solicitar ao superior hierárquico autorização para despesas de reparos e manutenção e dirigir o abastecimento da frota;
V - Zelar pela guarda e dirigir os serviços de manutenção preventiva dos veículos, máquinas e equipamentos;
VI - Gerir a documentação dos veículos oficiais para que estejam sempre em dia;
VII - Coordenar, gerenciar e chefiar os motoristas do município;
VIII - Acompanhar e gerenciar o consumo de combustível da frota de veículos para evitar desperdício de recursos; e
IX - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
X - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
2.3. Diretoria Administrativa e Financeira
Cargo: Diretor Administrativo e Financeiro – CC7 – 03 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria Administrativa e Financeira compete:
I - Dirigir as atividades administrativas de apoio ao Secretário;
II - Assessorar o Secretário no que diz respeito a rotinas administrativas; 
III - Assegurar-se da qualidade das atividades desenvolvidas, examinar os processos relacionados a área que exijam interpretações de textos legais, especialmente da legislação básica do Município;
IV - Colaborar e/ou orientar na elaboração de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo;
V - Verificar a exatidão de qualquer documento de despesa, auxiliar na elaboração de projetos que visem a adequação orçamentária e financeira do Município;
VI - Organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a órgãos competentes;
VII - Emitir requerimentos contendo solicitações diversas e encaminhar a órgãos competentes;
VIII - Manter controle através de registros e documentos o fluxo e disponibilidade orçamentária e financeira;
IX - Conferir documentos e relatórios administrativos e financeiros;
X - Orientar na elaboração de fichários, arquivos de documentação e de legislação;
XI - Dirigir as reuniões e comissões de inquéritos;
XII - Conhecer a legislação de licitações e contratos vigentes;
XIII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta;
XIV – Auxiliar o Assessoria Especial de Contabilidade na elaboração do orçamento municipal (PPA, LDO e LOA);
XV - Supervisionar os procedimentos licitatórios;
XVI - Gerenciar as atividades relacionadas a faturamento, finanças e planejamento orçamentário, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;
XVII - Elaborar relatórios gerenciais com informações sobre a disponibilidade e aplicação dos recursos orçamentários e financeiros, de acordo com a legislação vigente;
XVIII - Assessorar o Secretário nas rotinas de empenhos e pagamentos realizados pelo Município;
XIX - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos.

2.4. Assessoria de Administração
Cargo: Assessor de Administração – CC8 – 05 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria de Administração compete:
I - Responder pelo suporte ao Secretário;
II - O gerenciamento da agenda, a coordenação e acompanhamento das demandas encaminhadas às diretorias;
III - A gestão de documentos oficiais vinculados à Secretaria, a triagem dos atendimentos e arquivos;
IV - Manutenção, organização e gestão dos documentos recebidos e enviados pelo Secretário;
V - Auxiliar o Secretário e Diretores nas demandas específicas da pasta, conforme solicitação;
VI - Auxiliar o Secretário de Administração na redação, registro, arquivo, numeração e respeito da ordem cronológica dos documentos, atos oficiais e atos normativos da pasta;
VII - Elaborar relatórios de gestão administrativa e financeira para o Secretário e outros superiores;
VIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos

IX - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.

2.5. Assessoria Especial de Licitações e Contratos

Cargo: Assessor Especial de Licitações e Contratos – CC4 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria Especial de Licitações e Contratos compete:

I - Monitorar, fiscalizar, controlar e executar licitações;

II - Propor e administrar sistemas informatizados de licitações e pregão;

III - Administrar os procedimentos de avaliação de fornecedores e prestadores de serviço;

IV - Regulamentar, padronizar e gerir os contratos e cadastros de fornecedores e de preços, catálogo de materiais e demais suprimentos;

V - Assessorar no cadastramento de fornecedores e das rubricas orçamentárias de despesas; prestar assessoramento no controle de atos de fornecedores em relação às atas de registro de preços e no controle dos pedidos cadastrados.

VI – Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

VII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
2.6. Assessoria Especial de Compras, Administração e Finanças.
Cargo. Assessor Especial de Compras, Administração e Finanças – CC4 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria Especial de Compras, Administração e Finanças compete:
I – Assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisão e implantação de normas e procedimentos relativos às atividades de aquisições de Administração Municipal;
II – Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da Administração, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal;

III – Prestar suporte administrativo para o funcionamento da Administração Municipal;

IV – Programar as atividades de consultoria e assessoramento jurídico necessárias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuições, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Administração Pública Municipal, dentro das normas superiores de delegações de competências;

V – Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade;
VI - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
VII – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
2.7. Coordenadoria Executiva do Procon

Cargo: Coordenador Executivo do Procon – CC6 – 01 vaga

Carga Horária: tempo integral.

Qualificação Escolar Necessária: Ensino Superior Completo, com preferência nas formações de Administração, Direito ou Contabilidade.
Atribuições: À Coordenadoria Executiva do Procon compete:

I - Coordenar a política municipal de defesa do consumidor;

II - Promover procedimento administrativo, como instância de instrução e julgamento no âmbito de sua competência, dentro das regras fixadas pela legislação em vigor;

III - Aplicar as sanções administrativas previstas na legislação de defesa do consumidor;

IV - Receber, assinar, avaliar e encaminhar consultas, denúncias ou sugestões apresentadas por entidades representativas ou pessoas jurídicas de direito público ou privado;

V - Prestar aos consumidores orientação permanente sobre os seus direitos e garantias;

VI - Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de comunicação;
VII - Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;

VIII - Manter cadastro atualizado de reclamações fundamentadas contra fornecedores de produtos e serviços;

IX - Expedir notificações aos fornecedores para que, sob pena de desobediência, prestem informações sobre questões de interesse do consumidor;

X - Manter vínculo com órgãos e entidades de notória especialização técnica para a consecução do PROCON.
XI - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.

2.8. Coordenadoria Geral de Contabilidade e Controle Interno.

Cargo: Coordenador Geral de Contabilidade e Controle Interno – CC3 – 01 vaga.
Carga Horária: tempo integral.

Qualificação Escolar Necessária: Diploma de formação em técnico em contabilidade ou bacharel em contabilidade com registro no respectivo conselho de classe.
Atribuições: À Coordenadoria Geral de Contabilidade e Controle Interno compete:

I - Promover a programação, a organização, a coordenação, a execução e o controle das atividades pertinentes à elaboração dos balancetes mensais e dos balanços consolidados da Administração Direta, dos Fundos e da Administração Indireta, bem como a elaboração da prestação de contas anual do Governo, orientando tecnicamente os órgãos e entidades, supervisionando-lhes as atividades e estabelecendo normas para a padronização, racionalização e controle das ações referentes aos serviços contábeis;
II - Elaborar as normas gerais e as instruções técnicas de administração contábil a serem aplicadas por todos os órgãos e entidades integrantes do Poder Executivo;
III - Elaborar e propor para aprovação, por ato do Chefe do Poder Executivo, o Plano de Contas Únicas, a ser utilizado pelos órgãos e entidades responsáveis pelo fornecimento de dados necessários à elaboração do balanço geral do Município;
IV - Fornecer aos órgãos e entidades da Administração Pública orientação e apoio técnico, além de estabelecer mecanismos, sistemas e métodos que possibilitem o controle da execução orçamentária, o conhecimento da posição patrimonial, a determinação dos custos dos serviços públicos, o levantamento dos balancetes mensais e do balanço anual e a análise e interpretação dos resultados econômico-financeiros;
V - Estabelecer normas relacionadas à contabilização dos atos e fatos de gestão, fusão, incorporação e extinção de órgãos e entidades do Município;
VI - Convocar representantes de órgãos e entidades para reuniões, fóruns ou palestras, visando o aperfeiçoamento e disciplinamento da gestão contábil;
VII - Elaborar a prestação de contas anual do Prefeito;
VIII - Emitir pareceres, laudos e informações sobre assuntos contábeis, financeiros e orçamentários;
IX - Coordenar as atividades que exijam ações integradas dos órgãos e unidades do Sistema de Controle Interno, com vistas à efetividade das competências que lhe são comuns;
X - Apoiar o controle externo no exercício de sua missão institucional;
XI - Verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e fatos contábeis;
XII - Analisar as demonstrações contábeis objetivando identificar situações que possam vir a afetar a eficácia e a eficiência dos programas de governo;
XIII - Propor ações voltadas a racionalização dos gastos públicos e a otimização dos recursos humanos, materiais e financeiros no âmbito dos órgãos e entidades do Poder Executivo;
XIV - Tomar contas de qualquer pessoa física ou entidade pública ou privada que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores públicos ou pelos quais o Município responda ou que, em nome deste, assuma obrigações de natureza pecuniária;
XV - Colaborar com o processo de integração dos Sistemas de Controle Interno dos Poderes Executivo e Legislativo;
XVI - Cientificar o controle externo quando constatar qualquer irregularidade, ilegalidade ou improbidade na execução orçamentária, financeira e patrimonial do Município;
XVII - Expedir pareceres em processos administrativos e relativamente a projetos de lei ou de decretos, antes de serem encaminhados à apreciação do Chefe do Poder Executivo, com vistas ao cumprimento dos artigos 16, 17 e 19 da Lei Complementar Federal nº 101, de 4 de maio de 2000 (LRF);
XVIII - Estabelecer mecanismos de acompanhamento da execução orçamentária, financeira e patrimonial que facilitem o controle dos prazos e dos indicadores de desempenho previstos em legislação específica;
XIX - Fornecer informações sobre a situação físico-financeira dos projetos e das atividades constantes dos orçamentos do Município;

XX - Orientar a elaboração do orçamento municipal (PPA, LDO e LOA);
XXI - Propor normas voltadas ao alcance e a manutenção do equilíbrio fiscal do Município;
XXII - Zelar pelo fiel cumprimento das normas de contabilidade pública;

XXIII – Fiscalizar as rotinas do Controle Interno, garantindo segurança e confiabilidade das atividades voltadas a administração pública;

XXIV - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos.
XXV - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO
3.1. Assessoria de Governo e Planejamento.
Cargo: Assessor de Governo e Planejamento – CC8 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria de Governo e Planejamento compete:
I - Assessorar o Secretário de Governo e Planejamento para a realização de estudos e diagnósticos que permitam apontar as macro políticas e as diretrizes gerais, orientando as demais secretarias no planejamento, organização e elaboração de projetos para o desenvolvimento econômico e sustentável do município;
II - Patrocinar a busca e o repasse de informações necessárias objetivando a busca por recursos junto aos órgãos governamentais;
III - Assessorar e elaborar projetos específicos para as demais Secretarias Municipais;
IV - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

V - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE

4.1. Diretoria de Vigilância Epidemiológica e Sanitária.

Cargo: Diretor de Vigilância Epidemiológica e Sanitária – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.
Atribuições: À Diretoria de Vigilância Epidemiológica e Sanitária compete:
I - Planejar, programar, normatizar, organizar, coordenar, dirigir, controlar, avaliar e executar ações de vigilância das intoxicações, envenenamentos e eventos adversos, orientação e fiscalização das unidades e estabelecimentos de saúde e de interesse da saúde, de produtos, de serviços do meio ambiente;
II - Estabelecer mecanismos que visem à promoção e proteção da saúde coletiva, da saúde do trabalhador e dos segmentos sociais mais fragilizados (idosos, crianças e adolescentes, nutrizes e puérperas, portadores de necessidades especiais, entre outros), bem como a saúde ambiental, no âmbito da vigilância sanitária;
III - Manter intercâmbio com órgãos do Governo Federal, dos Estados, Municípios e outros, objetivando a troca de informações que viabilizem as ações específicas de vigilância sanitária;
IV - Propor a celebração de convênios, acordos e protocolo com organizações públicas e privadas, nacionais e internacionais relativos à vigilância sanitária;
V - Definir as instâncias e mecanismos de controle de fiscalização, inerentes ao poder de polícia sanitária;
VI - Articular-se com órgãos de segurança pública, objetivando atuação conjunta para a execução de ações de fiscalização;
VII - Constar defesa e recursos de autos de infração e imposição de penalidades, lavrados no âmbito da Diretoria;
VIII - Coordenar e controlar o registro de antecedentes relativos à vigilância sanitária;
IX - Planejar e implementar programas e projetos estratégicos para atendimento emergencial;
X - Coordenar a execução de ações inerentes à orientação e fiscalização de substâncias químicas em geral, radioativas e seus respectivos equipamentos específicos;
XI - Elaborar e propor normas, orientar e controlar a instalação e o funcionamento dos estabelecimentos de saúde e de interesse da saúde;
XII - Estabelecer normas e padrões, em caráter complementar, para procedimentos de inspeção sobre controle de qualidade de produtos, bem como sua liberação para comercialização e consumo em âmbito municipal;
XIII - Elaborar e propor normas para controlar a produção e/ou industrialização de produtos regionais;
XIV - Planejar, coordenar, organizar, controlar e normatizar as atividades inerentes às ações de vigilância epidemiológica no Município;
XV - Incorporar as práticas de vigilância em saúde do ponto de vista de sua operacionalização com o uso de métodos e técnicas de planejamento que possibilite o processo de identificação e priorização de problemas, assim como a articulação integrada de promoção, prevenção, recuperação e reabilitação destinadas ao enfrentamento dos problemas identificados;
XVI - Fortalecer o processo de autonomia político-gerencial e da elevação da capacidade técnico-operacional para o desenvolvimento das ações voltadas ao enfrentamento dos problemas de saúde de acordo com o perfil epidemiológico local;
XVII - Monitorar as condições de saúde da população através dos instrumentos e critérios epidemiológicos, recomendando as medidas que se fizerem necessárias para intervenção e controle das doenças;
XVIII - Realizar avaliação sistemática através de análise, estudos e pesquisas com a finalidade de medir impactos e resultados das ações de saúde e/ou identificar fatores de risco;
XIX - Buscar a integração com outras diretorias e órgãos afins, visando através de ação conjunta e do intercâmbio de informações, o aperfeiçoamento das atividades de vigilância em saúde;
XX - Estabelecer relacionamento com órgãos federais, estaduais e municipais que possibilite o levantamento de dados estatísticos e a execução de ações de controle de doenças na comunidade;
XXI - Promover a formação de recursos humanos promovendo a educação continuada e o intercâmbio técnico-científico dos integrantes do Sistema Único de Saúde;
XXII - Divulgar informações epidemiológicas contribuindo para o acesso da população e para o controle social das políticas e ações de saúde;
XXIII - Propor convênios com entidades públicas ou privadas para o desenvolvimento de ações, ensino e pesquisa, em caráter de complementaridade, respeitando as competências dos níveis estadual e federal;
XXIV - Desenvolver outras atividades relacionadas com a vigilância epidemiológica e a execução de ações em caso de ocorrência de agravos inusitados à saúde, que extrapolem a capacidade ou que representem risco de disseminação municipal;
XXV - Proceder o atendimento às demandas da população relacionadas às zoonoses e aos agravos humanos relacionados a elas;
XXVI - Promover a fiscalização, orientação e autuação de estabelecimentos públicos ou particulares no âmbito da vigilância sanitária e epidemiológica, inclusive podendo assinar alvarás, laudos, auto de infração, emissão de multas e outros de sua 
competência;
XXVII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XXVIII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
4.2. Diretoria de Programas de Saúde.

Cargo: Diretor de Programas de Saúde – CC7 – 02 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria de Programas de Saúde compete:
I - Dirigir a aplicação das leis e regulamentos referentes ao pessoal da Secretaria, orientando e fiscalizando sua execução, bem como estabelecer rotinas destinadas a uniformizar a aplicação da legislação;
II - Dirigir as atividades de seleção, capacitação e cadastro de pessoal da Secretaria;
III - Dirigir a organização e controle da lotação, provimento e vacância de cargos, empregos e funções públicas da Secretaria;
IV - Dirigir o processo e processamento, bem como dirigir a normatização e o controle dos afastamentos e frequência dos servidores da Secretaria;
V - Dirigir as rotinas relativas ao desenvolvimento funcional, benefícios e vantagens pecuniárias atribuídos aos servidores da Secretaria;
VI - Dirigir e propor rotinas e procedimentos referentes ao ingresso de pessoas na Secretaria;
VII - Dirigir os diversos institutos de movimentação de pessoas da Secretaria;
VIII - Dirigir o desenvolvimento e o acompanhamento do processo de educação continuada em saúde à população, objetivando a democratização ampla ao acesso às informações sobre saúde, de modo a caracterizar a participação popular na definição das políticas de saúde, no acompanhamento de sua execução e sua avaliação; e
IX - Planejar, implementar e operacionalizar o sistema de informatização, registros e informações;
X - Coletar, organizar, consolidar e analisar os dados informativos;
XI - Encaminhar aos respectivos departamentos a consolidação e análise dos dados para definição das políticas em saúde;
XII - Gerenciar a concessão de suporte técnico e operacional da rede de comunicação de dados, dos hardwares e softwares básicos, dos aplicativos de gestão e de gerenciamento de banco de dados;
XIII - Promover a atualização tecnológica dos usuários;
XIV - Executar e controlar as atividades de transcrição de dados, operação e produção de sistemas de informação;
XV - Criar, implementar e controlar os sistemas de integridade de dados e de controle de acesso de usuários dos sistemas de informação;
XVI - Propor os recursos de informática a serem utilizados, bem como a tipologia adequada da rede de comunicação de dados;
XVII - Manter atualizada a documentação técnica dos sistemas de informação;
XVIII - Participar de estudo e intercâmbio com outras instituições, objetivando o aprimoramento das técnicas e ferramentas utilizadas no ambiente de desenvolvimento de sistemas;
XIX - Encaminhar para as instituições e parceiros a consolidação e análise dos dados;
XX - Gerir a manutenção e substituições de equipamentos e programas de informática;
XXI - Executar, controlar, distribuir e racionalizar o consumo de suprimentos e equipamentos de informáticas;
XXII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XXIII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
4.3. Assessoria de Saúde
Cargo: Assessor de Saúde – CC8 – 02 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria de Saúde compete:
I - Assessorar o Secretário Municipal de Saúde no exercício de suas funções;
II - Assessorar, em áreas técnicas, o Secretario Municipal de Saúde e Saneamento e cogerir o Fundo Municipal de Saúde;
III - Coadministrar e coordenar a Secretaria de Saúde e Saneamento e cogerir o Fundo Municipal de Saúde;
IV - Assessorar o corpo técnico da Secretária Municipal de Saúde;
V - Assessorar o Secretário Municipal de Saúde em reuniões, audiências e encontros;
VI - Atuar nos processos administrativos submetidos a apreciação da Secretaria Municipal de Saúde;
VII - Promover, em conjunto com o Secretário Municipal de Saúde e por ordem deste, a organização administrativa do órgão;
VIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
IX - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
4.4. Assessoria Especial de Saúde.

Cargo: Assessor Especial de Saúde – CC4 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria Especial de Saúde compete:
I - Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Secretaria, orientando e fiscalizando sua execução, bem como estabelecer rotinas destinadas a uniformizar a aplicação da legislação;
II - Gerenciar as atividades de seleção, capacitação e cadastro de pessoal da Secretaria;
III - Organizar e controlar a lotação, provimento e vacância de cargos, empregos e funções públicas da Secretaria;
IV - Gerir o processo e processamento, bem como normatizar e controlar os afastamentos e frequência dos servidores da Secretaria;
V - Gerenciar as rotinas relativas ao desenvolvimento funcional, benefícios e vantagens pecuniárias atribuídos aos servidores da Secretaria;
VI - Estabelecer rotinas e procedimentos referentes ao ingresso de pessoas na Secretaria;
VII - Gerenciar os diversos institutos de movimentação de pessoas da Secretaria; e
VIII - Assessorar o corpo técnico da Secretária Municipal de Saúde;

IX - Representar o Secretário Municipal de Saúde em reuniões, audiências e encontros que não exijam a presença do mesmo ou por designação deste;
X - Atuar nos processos administrativos submetidos a apreciação da Secretaria Municipal de Saúde;

XI - Promover o planejamento, do sistema de saúde municipal;
XII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XIII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA
5.1. Coordenadoria de Educação e Cultura.

Cargo: Coordenador de Educação e Cultura – CC5 – 07 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Coordenadoria de Educação e Cultura compete:
I - Coordenar a elaboração, implantação e análise da criação dos projetos técnico-pedagógicos encaminhados à Secretaria Municipal de Educação;
II - Coordenar a prestação de assistência técnico-pedagógica, de forma direta às supervisões;

III - Coordenar a editoração das publicações de interesse da educação;
IV - Orientar e acompanhar a execução dos programas implantados pela Secretaria Municipal de Educação;
V - Participar de estudos, encontros e intercâmbio com outras instituições, objetivando o aprimoramento das habilidades técnicas e profissionais; 
VI - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
VII - Contribuir na proposição de projetos e ações para o desenvolvimento da política educacional do município e cumprimento das diretrizes e metas da educação nacional;
VIII - Acompanhar as atividades de formação continuada dos docentes;
IX - Contribuir no desenvolvimento da avaliação do Plano Municipal de Educação;
X - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

XI - Representar a Secretaria nas questões ligadas Cultura;
XII - Elaborar anualmente o plano de ação a ser apresentado ao Secretário ou a Conselho Municipal de Cultura, se houver;
XIII - Elaborar o plano financeiro e orçamento da área de Cultura até o mês de julho de cada ano;
XIV - Prestar contas ao Secretário Municipal de Educação e Cultura;
XV - Levantar o balanço anual e os balancetes mensais;
XVI - Administrar as atividades culturais municipais;
XVII - Acompanhar, junto aos órgãos das administrações Estadual, Federal e Municipal, a tramitação de atos ou documentos de interesse da cultura;
XVIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

XIX - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
5.2. Assessoria de Educação
Cargo: Assessor de Educação – CC8 – 03 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria de Educação compete:
I - Responder e dar suporte ao Secretário;
II - Gerenciamento da agenda, a coordenação e acompanhamento das demandas encaminhadas às diretorias;
III - A gestão de documentos oficiais vinculados à Secretaria, a triagem dos atendimentos e arquivos;
IV - Manutenção, organização e gestão dos documentos recebidos e enviados pelo Secretario;
V - Auxiliar o Secretário e Diretores nas demandas específicas da pasta, conforme solicitação;
VI - Auxiliar o Secretário na redação, registro, arquivo, numeração e respeito da ordem cronológica dos documentos, atos oficiais e atos normativos da pasta;
VII - Elaborar relatórios de gestão administrativa e financeira para o Secretário e outros superiores;
VIII - Coordenar, acompanhar, verificar, fazer levantamentos, orçamentos acerca da necessidade os serviços de manutenção, inclusive preventiva, dos prédios públicos da educação, inclusive das escolas e creches;
VIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
IX - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
5.3. Coordenadoria Geral de Transporte e Merenda Escolar
Cargo: Assessor Especial de Merenda e Transporte Escolar – CC3 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria Especial de Merenda e Transporte Escolar compete:
I – Coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades específicas de área participando do planejamento e operacionalização das ações, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da regularidade no desenvolvimento do processo;
II - Coordenar, supervisionar e controlar o transporte escolar da rede municipal de ensino;
III - Coordenar, supervisionar e controlar o transporte universitário oferecido pelo Município, de forma direta ou indireta;
IV - Realizar o atendimento direto dos munícipes em relação ao transporte escolar e universitário oferecido pelo Município;
V – Fiscalizar as condições dos veículos que executam o transporte escolar e universitário;
VI - Supervisionar os servidores ligados ao transporte escolar do Município;

VII - Zelar pela conservação da frota municipal;

VIII - Participar de reuniões para discussão de melhorias voltadas ao transporte e merenda escolar;

IX – Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
X – Acompanhar a política nutricional para a rede pública de ensino;

XI – Acompanhar e fiscalizar a execução da política nutricional nas escolas da rede municipal de ensino;

XII – Acompanhar a elaboração de cardápios para a rede pública de ensino;
XIII - Verificar e zelar pela qualidade da merenda escolar oferecida na rede municipal de ensino;
XIV – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL, TRABALHO, RENDA E HABITAÇÃO
6.1. Diretoria de Programas Sociais, Trabalho, Renda e Habitação.
Cargo: Diretor de Programas Sociais, Trabalho, Renda e Habitação – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria de Programas Sociais, Trabalho, Renda e Habitação compete:
I - Implementar e executar a Política Municipal de Assistência Social em conformidade com os princípios e diretrizes da Política Nacional de Assistência Social; o Sistema Único de Assistência Social - SUAS; a Norma Operacional Básica - NOB/SUAS; a Lei Orgânica de Assistência Social (Lei nº 8.742/93), e a Norma Operacional Básica de Recursos Humanos - NOB-RH;
II - Elaborar o Plano Municipal de Assistência Social;
III - Alimentar e manter atualizadas as bases de dados dos subsistemas e aplicativos da REDE SUAS, componentes do sistema nacional de informação;
IV - Preencher o Plano de Ação do sistema SUAS-WEB e apresentar Relatório de Gestão como forma de prestação de contas;
V - Instalar e coordenar o sistema municipal de monitoramento e avaliação e estabelecer indicadores de todas as ações da Assistência Social por nível de proteção básica e especial;
VI - Articular e integrar ações e recursos tanto na relação interinstitucional como interinstitucional, bem como, com os demais conselhos setoriais e de direitos;
VII - Elaborar a peça orçamentária da Secretaria Municipal de Assistência Social com base em diagnósticos socio territoriais e em níveis de complexidade dos serviços com a aprovação do Conselho Municipal de Assistência Social;
VIII - Executar as ações de Assistência Social de forma integrada às demais políticas no âmbito dos outros órgãos da Prefeitura com vista a organizar os serviços de Proteção Social e ações de acordo com a Política Nacional de Assistência Social;
IX - Organizar e gerir a rede municipal de inclusão e proteção social, composta de serviços com entidades governamentais e não governamentais;
X - Organizar os serviços de Assistência Social com base no tipo de Proteção Social Básica e Especial, referente aos níveis de complexidade do atendimento, ampliando o 
acesso aos bens e serviços socioassistenciais, contribuindo para a inclusão e a equidade dos usuários e grupos específicos;
XI - Planejar, gerenciar, executar e prover programas, projetos, serviços e benefícios de Serviços Básicos que tem como objetivos prevenir situações de risco por meio do 
desenvolvimento de potencialidades e aquisições e o fortalecimento de vínculos familiares e comunitários para famílias, indivíduos e grupos que necessitarem da Assistência Social;
XII - Planejar, gerenciar e executar as ações de Serviços e Média e Alta Complexidade abrangendo os serviços de média e alta complexidade com o objetivo de prover atenções socioassistenciais a famílias e indivíduos que se encontram em situação de risco pessoal e social, por ocorrência de abandono, maus tratos físicos e/ou psíquicos, abuso sexual, uso de substâncias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situação de rua, situação de trabalho infantil, entre outras;
XIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos.
XIV - Coordenar a unidade setorial do Programa Emprego e Renda;
XV - Chefiar e acompanhar todas as ações relativas ao Programa de Emprego e Renda;
XVI - Chefiar e organizar as atividades de geração de emprego e renda;
XVII - Prestar contas das ações de fomento ao emprego de forma constante e organizada;
XVIII - Fornecer subsídio para a ampliação de ações no âmbito de emprego e renda;
XIX - Manter cadastro atualizado das pessoas que buscam vaga no mercado de trabalho bem como das vagas disponíveis.
XX - Fazer encaminhamento de pessoas ao mercado de trabalho;
XXI - Elaborar projetos e buscar recursos para qualificação profissional de jovens e adultos;
XXII - Promover a inclusão de portadores de deficiência no mercado de trabalho através de projetos ou convênios com outros órgãos públicos ou privados;
XXIII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XXIV – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
6.2. Assessoria de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação
Cargo: Assessor de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação – CC8 – 02 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação compete:
I - Assessor atendimento interno e externo da Secretaria Municipal de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação;
II - Encaminhar as solicitações do Secretário aos demais órgãos do município;
III - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
IV – Elaborar e redigir documentos e expedientes internos e externos da Secretaria;

V – Gerenciar e organizar os documentos recebidos pela Secretaria de outros órgãos da administração municipal e de outros órgãos públicos e particulares;

VI – Auxiliar a secretaria na elaboração e execução dos programas sociais;

VII – Auxiliar a secretaria em reuniões e conferências de assistência social;
VIII – Acompanhar e auxiliar a Secretaria na Gestão do Fundo Municipal de Assistência Social;

IX – Acompanhar o andamento e os trabalhos do Conselho Municipal de Assistência Social;

X - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
6.3. Assessoria Especial de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação

Cargo: Assessor Especial de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação – CC4 – 1 vaga.

Carga Horária: tempo integral.
Atribuições: À Assessoria Especial de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação compete:
I - Assessorar o Secretário (a) no exercício de suas atribuições e assisti-lo no exame e na condução dos assuntos de sua competência;
II - Elaborar estudos e propostas de atos normativos, de editais, de contratos, de documentos de natureza política, social, administrativa e econômica a serem encaminhadas pelo Secretário (a) ao Prefeito Municipal;

III - Acompanhar as políticas públicas da administração municipal e seus resultados, quando necessário ao exercício das competências da Secretaria de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação;

IV - Supervisionar as respostas das solicitações de informações de responsabilidade da Secretaria de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação;

V - Elaborar as respostas aos requerimentos de informação encaminhados a Secretaria de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação pela Câmara de Vereadores;

VI - Assessorar o Secretário (a) na sua atuação em órgãos colegiados;
VII - O planejamento, execução, monitoramento e avaliação de serviços de proteção básica e especial, bem como programas e projetos de assistência social, conforme o Sistema Único de Assistência Social (SUAS), a Lei Orgânica de Assistência Social (LOAS), a Política Nacional de Assistência Social (PNAS) e as Normas Operacionais Básicas (NOB); 
VIII – Assessorar na gestão dos Fundos Municipais de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação, dos Direitos da Criança e Adolescente, bem como dos demais recursos orçamentários destinados à Secretaria de Assistência Social, Trabalho, Renda e Habitação, assegurando a sua plena utilização e eficiente operacionalidade, sob orientação e supervisão dos respectivos Conselhos Municipais;
IX – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
7. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUÁRIA, PISCICULTURA E MEIO AMBIENTE

7.1. Diretoria de Agricultura, Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente
Cargo: Diretor de Agricultura, Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria de Agricultura, Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente compete:

I - Prestar apoio às atividades da Secretaria Municipal de Agricultura Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente, no que tange a execução das ações de produção e de desenvolvimento da Pecuária;
II - Coordenar, organizar e controlar as atividades afetas ao fortalecimento da agricultura familiar, mormente a Pecuária;
III - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos. 
IV - Planejar, coordenar, organizar, controlar, executar, dirigir e normatizar as atividades inerentes ao desenvolvimento da agricultura no Município;
V - Dirigir os expedientes, bem como dirigir ou acompanhar os programas, projetos e atividades relativas à aquicultura e pesca;
VI - Promover a execução e a avaliação de medidas, programas e projetos de apoio ao desenvolvimento da pesca industrial, artesanal e amadora;
VII - Desenvolver políticas e diretrizes para o desenvolvimento e o fomento da pecuária e da produção aquícola;
VIII – Promover, planejar, formular, normatizar e executar os programas, projetos e ações, organizando a política municipal meio ambiente, bem como o desenvolvimento 
econômico sustentável, pautada do desenvolvimento econômico, social e ambiental;
IX - Promover a integração das ações entre o governo federal, estadual e municipal através dos seus organismos especializados, nas questões pertinentes ao meio ambiente, inovação e atração de investidores;
X - Incentivar a instalação, ampliação e modernização de empreendimentos voltados para o desenvolvimento econômico sustentável do Município;
XI - Fomentar e incentivar investimentos em áreas e setores estratégicos para o desenvolvimento econômico sustentável, mediante ações que atraiam, facilitem e 
informem investidores privados, nacionais e estrangeiros sobre as possibilidades e oportunidades oferecidas;
XII - Apoiar e organizar feiras, exposições e outros eventos similares, para a divulgação do Município e de suas potencialidades econômicas, sociais e ambientais;
XIII - Coordenar, fiscalizar e controlar as ações da política de desenvolvimento econômico sustentável do Município, integrando os meios de produção, comercialização, e serviços, buscando, inclusive, garantir o adequado abastecimento local e regional;
XIV - Assessorar na captação de recursos junto aos órgãos federais, estaduais, internacionais e instituições de crédito e financiamento para a ampliação da abrangência dos programas e projetos desenvolvidos;
XV - Estimular, formular e coordenar ações, projetos e a política municipal de fomento à ciência, tecnologia e inovação, considerando a articulação com instituições de pesquisa, setor produtivo e governo municipal;
XVI - Propor e atualizar, em articulação com órgãos de saneamento e meio ambiente, a legislação pertinente;
XVII - Auxiliar nos programas, ações e projetos relacionados às questões ambientais desenvolvidas nos órgãos ambientais;
XVIII - Coordenar, formular e elaborar programas e projetos indutores do desenvolvimento e ocupação territorial empresarial, com sustentabilidade ecológica, através do zoneamento ecológico-econômico, da gestão dos recursos naturais, da 
educação ambiental e do fomento de instrumentos e da geração de mecanismos econômicos de incentivos ao desenvolvimento;
XIX - Apoiar os processos para a identificação e aprovação diagnósticos, metodologias e indicadores de desempenho ambiental e de inovação;
XX - Elaborar projetos de captação de recursos de fomento à inovação e sustentabilidade;
XXI - Coordenar estudos visando desenvolver estratégias proativas relacionadas às mudanças de cenários com influências regionais e municipais;
XXII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

XXIII – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.

7.2. Assessoria de Agricultura, Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente
Cargo: Assessor de Piscicultura – CC8 – 02 vagas.

Carga Horária: tempo integral.
Atribuições: À Assessoria de Agricultura, Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente compete:
I – Assessorar o Secretário e o Diretor de Agricultura Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente nas atividades de planejamento, coordenação, organização, controle, execução, direção e normatização das atividades inerentes ao desenvolvimento da agricultura pecuária, piscicultura e meio ambiente no Município;
II - Assessorar o Secretário e o Diretor de Agricultura Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente a dirigir os expedientes, bem como dirigir ou acompanhar os programas, projetos e atividades relativas à agricultura pecuária, piscicultura e meio ambiente;
III - Assessorar o Secretário e o Diretor de Agricultura Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente a promover a execução e a avaliação de medidas, programas e projetos de apoio ao desenvolvimento da agricultura familiar e de subsistência, incentivo, apoio 
técnico e operacional à agricultura de médio e grande porte, à pecuária, à pesca industrial, artesanal e amadora, com ênfase ao desenvolvimento sustentável;
IV - Assessorar o Secretário e o Diretor de Agricultura Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente a desenvolver ações voltadas à implantação de infraestrutura de apoio à 
comercialização do pescado e do fomento à pesca, à aquicultura e à pecuária, assim como o controle e fiscalização de suas atividades e produtos;
V - Assessorar o Secretário e o Diretor de Agricultura Pecuária, Piscicultura e Meio Ambiente a desenvolver políticas e diretrizes para o desenvolvimento e o fomento da pecuária, pesca e da produção aquícola;
VI - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
VII – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E JUVENTUDE
8.1. Assessoria de Esporte, Turismo e Juventude
Cargo: Assessor de Esporte, Turismo e Juventude – CC8 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.
Atribuições: À Assessoria de Esporte, Turismo e Juventude compete:

I - Gerenciar a unidade a que esteja vinculado quanto à realização das rotinas administrativas, supervisionando a elaboração de expedientes administrativos dos servidores sob sua chefia;
II - Manter arquivos e papéis que, em caráter particular, bem como os relativos a assuntos pessoais ou políticos, ou que, por sua natureza, devam ser guardados de modo reservado;
III - Atender, pessoalmente o dirigente da unidade que esteja vinculada, providenciando o necessário para lhe dar as devidas condições de trabalho;
IV - Controlar a execução dos serviços de conservação e limpeza;
V - Gerenciar e controlar as atividades relacionadas com material, transporte internos e serviços gerais;
VI - Controlar e coordenar, respeitando orientação superior, os trâmites administrativos de expediente e requerimentos encaminhados ao órgão;
VII - Atender com presteza as solicitações formuladas pelo titular do órgão, no que diz respeito ao fluxo de serviços;
VIII - Auxiliar na execução orçamentária e financeira, observado a competência das demais unidades;
IX - Assessorar, assistir, apoiar, articular, criar e acompanhar ações, programas e projetos voltados à juventude;
X - A formulação de políticas públicas e a proposição de diretrizes ao Chefe do Poder Público, visando às necessidades da Juventude;
XI - Promover a cooperação técnica entre os órgãos do Poder Público e entidades privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de políticas públicas voltadas à Juventude;
XII - Estimular a participação social dos jovens em grupos, movimentos e organizações concernentes à Juventude;
XIII - Organizar campanhas e atividades que fomentem o protagonismo e associativismos juvenis;
XIV - Promover e divulgar eventos e atividades sociais, educacionais, esportivas e culturais referentes à Juventude;
XV - Prestar assessoramento ao Prefeito do Município em questões que digam respeito à juventude;
XVI - Promover a realização de estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou de debates sobre a situação da população jovem;
XVII - Efetuar intercâmbio com instituições públicas, privadas, estaduais, nacionais e estrangeiras, visando à busca de informações para qualificar as políticas públicas a serem implantadas;
XVIII - Instituir projetos e ações visando o acesso do jovem ao mercado de trabalho;

XIX – Assessorar o Secretário e o Diretor de Esporte, Turismo e Juventude na execução de suas atribuições;
XX - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XXI – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
9. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA
9.1. Diretoria de Infraestrutura
Cargo: Diretor de Infraestrutura – CC7 – 05 vagas.
Carga Horária: tempo integral.
Atribuições: À Diretoria de Infraestrutura compete:
I - Dirigir todos os serviços da secretaria referentes a infraestrutura do município, assim como dirigir ou acompanhar os programas, projetos, obras, serviços e atividades que se realizam no âmbito desta secretaria no perímetro urbano e rural;
II - Dirigir todos os expedientes de análise para aprovação de projetos de construção civil no âmbito municipal, inclusive os relativos ao parcelamento do solo no âmbito rural;
III - Dirigir e coordenar as equipes de trabalho. Conduzir e pilotar máquinas e equipamentos pesados quando necessário;
IV - Dirigir, coordenar e fiscalizar a utilização adequada dos equipamentos, máquinas e demais bens do patrimônio público da secretaria, verificando a necessidade de manutenção ou reparo, primando pela eficiência dos gastos públicos e combate ao desperdício de recursos;
V - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos. 
VI - Dirigir todos os serviços da secretaria referentes a infraestrutura urbana, assim 
como dirigir ou acompanhar os programas, projetos, obras, serviços e atividades que se realizam no âmbito desta secretaria no perímetro urbano;
VII - Dirigir todos os expedientes de análise para aprovação de projetos de construção civil no âmbito municipal, inclusive os relativos ao parcelamento do solo;
VIII - Dirigir a fiscalização do cumprimento da Lei do Zoneamento, do Código de Obras e do Código de Posturas do Município;
IX - Dirigir o corpo técnico da Secretaria;
X - Dirigir, coordenar e fiscalizar a utilização adequada dos equipamentos, máquinas e demais bens do patrimônio público da secretaria, verificando a necessidade de manutenção ou reparo, primando pela eficiência dos gastos públicos e combate ao desperdício de recursos;

XI – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
9.2. Assessoria de Infraestrutura
Cargo: Assessor de Obras e Infraestrutura – CC8 – 04 vagas.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria de Obras e Infraestrutura compete:
I - Coordenar a fiscalização das construções promovidas pelo Poder Executivo;
II - Exercer o perfeito controle das posturas municipais, coordenando os trabalhos de autuação dos infratores;
III - Gerenciar as rotinas de vistorias técnicas nas edificações para uso da Administração Direta e Indireta;
IV - Coordenar a fiscalização dos contratos firmados pelo Poder Públicos que tenham por objeto a reforma ou construção de obras públicas firmados por todas as Secretarias Municipais;
V - Assessorar, chefiar, coordenar e acompanhar equipes de trabalho da secretaria ou projetos específicos da pasta;
VI - Conduzir e pilotar máquinas e equipamentos pesados quando necessário;

VII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
VIII – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
IX - Assessorar, gerenciar, acompanhar e fiscalizar as ações voltados à manutenção da frota, de equipamentos e máquinas pesadas do município em apoio ao Secretário Municipal;
X - Gerenciar o estoque de peças, óleos, lubrificantes e outros necessários ao consumo dos veículos e máquinas do município;
XI - Elaborar relatórios de gestão para os superiores acerca do estado de manutenção e conservação da frota;
XII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XIII - Assessorar o secretário e demais servidores a realizar trabalhos na infraestrutura pública;
XIV - Coordenação e controle do cemitério municipal, com a organização de covas, cadastro de sepulturas, manutenção e limpeza do cemitério municipal;
XV - Determinação dos locais de túmulos;
XVI - Controle e registro de abertura de covas para sepultura;
XVII – Elaborar documentos e expedientes de acordo com a necessidade da secretaria;

XVIII – Acompanhar o secretário em reuniões e compromissos oficiais.

9.3. Assessor Especial de Engenharia e Urbanismo

Cargo: Assessor Especial de Engenharia e Urbanismo – CC4 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Qualificação Escolar Necessária: Diploma de formação em Arquitetura ou Engenharia com registro no respectivo conselho de classe.

Atribuições: À Assessoria Especial de Engenharia e Urbanismo compete:

I – Assessorar o Secretário Municipal;

II - Assessorar e Coordenar as obras públicas;

III - Assessorar a equipe responsável pela análise da documentação legal;

IV - Vistoriar obras públicas já consolidadas referente a manutenção reengenharia;
V - Assessorar a questão de implantação e manutenção do Cadastro Técnico Multifinalitário - CTM;

VI - Analisar e coordenar trâmites de processos internos no tocante a urbanização;

VII- Revisar e Coordenar a implantação de projetos de obras públicas;
VIII - Prestar conferência e atendimento técnico a outras Secretarias;
IX - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos.

X – Elaborar projetos técnicos e emitir ART;

XI – Assessorar e fiscalizar obras públicas e execução de projetos;

XII - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
10. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO
10.1. Assessoria de Desenvolvimento Econômico
Cargo: Assessor de Desenvolvimento Econômico – CC8 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria de Desenvolvimento Econômico compete:
I - Participar da formulação das políticas e planos de desenvolvimento global, regional e setorial do Município;
II - Elaborar e coordenar das ações, políticas, planos e programas municipais de desenvolvimento econômico;
III - Promover a articulação e integração das competências institucionais para o desenvolvimento econômico;
IV - Formular programas, projetos e ações destinados ao desenvolvimento e fortalecimento dos empreendimentos de microempresas, empresas de pequeno porte e microempreendedores individuais, com valorização dos produtos e serviços locais;
V - Promover a educação empreendedora;
VI - Desenvolver ações visando a formalização das microempresas, empresas de pequeno porte e dos microempreendedores individuais;
VII - Formular, apoiar e coordenar a integração dos serviços aos empresários por meio da Casa do Empreendedor;
VIII - Promover a articulação e a integração entre os diversos órgãos governamentais e entidades de apoio, de representação e da sociedade civil organizada, que atuem no 
segmento das microempresas, empresas de pequeno porte e dos microempreendedores individuais;
IX - Estimular o associativismo como forma de fortalecimento das microempresas, empresas de pequeno porte e dos microempreendedores individuais;
X - Fortalecer a economia criativa no Município;
XI - Apoiar e organizar feiras, exposições e outros eventos similares, para a divulgação do Município e de suas potencialidades econômicas, sociais e ambientais;
XII - Fomentar a implantação de parques industriais, condomínios de empresas, polos tecnológicos e aglomerados produtivos locais;
XIII - Implementar e coordenar programas de Parcerias Públicas e Privadas, no âmbito do Município;
XIV - Coordenar estudos visando desenvolver estratégias proativas relacionadas às mudanças de cenários com influências regionais e municipais; e
XV - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

XVI – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
11. HOSPITAL E MATERNIDADE SANTO ANTÔNIO
11.1. Diretoria Geral do Hospital
Cargo: Diretor Geral do Hospital – CC2 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria Geral do Hospital compete:
I - Dirigir, planejar, organizar, controlar e assessorar o hospital nas áreas de recursos humanos, patrimônio, materiais, informações, financeira, tecnológica, entre outras;
II - Implementar programas e projetos definidos pelo hospital;
III - Elaborar planejamento organizacional;
IV - Promover estudos de racionalização e controlar o desempenho organizacional;
V - Prestar consultoria administrativa a organização e aos servidores, relativamente ao desempenho das atribuições do cargo;
VI - Planejar e organizar qualificação, capacitação e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no órgão em que atua e demais campos da Administração Municipal, quando solicitado;
VII - Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuições do cargo, levando ao conhecimento do superior hierárquico informações ou notícias de interesse do serviço público ou particular que possa interferir no regular andamento do serviço público;
VIII - Apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise;
IX - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
X – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
11.2. Diretoria Administrativa, Orçamentária e Controle
Cargo: Diretor Administrativo, Orçamentário e de Controle – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Diretoria Administrativa, Orçamentária e de Controle compete:
I - Dirigir as atividades administrativas de apoio ao Diretor Geral do Hospital;
II - Assessorar o Diretor Geral do Hospital no que diz respeito a rotinas administrativas; assegurar-se da qualidade das atividades desenvolvidas, examinar os processos relacionados a área que exijam interpretações de textos legais, especialmente da legislação básica do Município;
III - Colaborar e/ou orientar na elaboração de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo;
IV - Verificar a exatidão de qualquer documento de despesa, auxiliar na elaboração de projetos;
V - Organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a órgãos competentes;
VI - Emitir requerimentos contendo solicitações diversas e encaminhar a órgãos competentes;
VII - Manter controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas;
VIII - Conferir documentos e relatórios;
IX - Orientar na elaboração de fichários, arquivos de documentação e de legislação;
X - Dirigir as reuniões e comissões de inquéritos;
XI - Conhecer a legislação de licitações e contratos vigentes;
XII - Solicitar verbas, disponibilidade financeira e condições de pagamento à Secretaria de Administração e Finanças;
XIII - Administrar o Quadro de Pessoal do Hospital no que diz respeito a carga horária, férias, substituições entre outros;
XIV - Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
XV - Coordenar os procedimentos licitatórios;

XVI - Gerenciar as atividades relacionadas a faturamento, finanças e planejamento orçamentário, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-administrativas;
XVII - Elaborar relatórios gerenciais com informações sobre a disponibilidade e 
aplicação dos recursos orçamentários e financeiros, de acordo com a legislação vigente;
XVIII - Assessorar o Diretor Geral quanto aos contratos, empenhos e pagamentos realizados pelo Hospital;
XIX - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos.

11.3. Diretoria de Enfermagem
Cargo: Diretor de Enfermagem – CC7 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.
Qualificação necessária: Formação devidamente comprovada como Técnico de Enfermagem ou Enfermeiro, com registro no conselho da categoria.

Atribuições: Ao Diretor de Enfermagem compete:
I - Implantar normas e sistemas de trabalho, discutindo periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisão das rotinas e elaboração de novos projetos, bem como aprimorar os já existentes, visando o bom desenvolvimento da área.
II - Atuar na coordenação do grupo de acordo com a política institucional, motivar e auxiliar a equipe nos processos de melhoria técnico-assistencial, realizar avaliação de desempenho dos funcionários, levantar as necessidades de treinamento para progresso profissional dos colaboradores, elaborar escala mensal de serviços e elaborar anualmente a escala de férias;
III - Coordenar a rotina de enfermagem do ambulatório, realizar os relatórios gerenciais e fazer reuniões com a gerência, atuar com gestão de equipe, avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe, coordenar os serviços de enfermagem, monitorando o cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais;
IV - Acompanhar as ações de enfermagem, auxiliando na padronização de normas e procedimentos internos, participar de trabalhos de equipes multidisciplinares;
V - Garantir a qualidade dos serviços assistenciais, rotinas e acompanhamentos de pacientes;
VI - Acompanhar e controlar a manutenção dos equipamentos médicos hospitalares e demais recursos da unidade;
VII - Gerenciar as atividades relacionadas aos serviços de enfermagem do Hospital;
VIII - Elaborar relatórios com informações sobre os atendimentos prestados e estoques de materiais, equipamentos, instrumental médico cirúrgico e de procedimentos;
IX - Assessorar o Diretor Geral e os demais servidores nos serviços inerentes a sua função e formação;
X - Zelar, fiscalizar, organizar e implementar o atendimento humanizado aos pacientes;
XI - Buscar a melhora constante dos serviços de enfermagem;
XII - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;
XIII – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
11.4. Assessoria Administrativa
Cargo: Assessor Administrativo – CC8 – 01 vaga.

Carga Horária: tempo integral.

Atribuições: À Assessoria Administrativa compete:
I - Assessorar o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe de trabalho do Hospital;
II - Supervisionar os atos relativos à vida funcional dos servidores públicos; supervisionar os serviços de elaboração de folha de pagamento e demais rotinas do Hospital;
III - Assessorar na emissão de pareceres sobre os serviços que lhe são inerentes;
IV - Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensão na forma da lei;
V - Assessorar a comissão que executa o processo do estágio probatório dos servidores;
VI - Assessorar nos serviços de informações determinadas por lei aos órgãos de fiscalização internos e externos, bem como aos órgãos de controle do Governo Federal ou Estadual;
VII - Assessorar na confecção da folha de pagamento do Hospital;
VIII - Recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor de Almoxarifado;
IX - Controlar o estoque de material de consumo, e outros insumos usados diariamente no atendimento do Hospital, providenciando reposição do estoque sempre que necessário;
X - Distribuir impressos, material de expediente, de consumo, suprimentos, e outros insumos;
XI - Controlar, mediante pedidos, as solicitações feitas pelos servidores e direção, 
através de fichas de recebimento assinadas, as distribuições dos materiais feitos, dando baixa no estoque;
XII - Informar ao Diretor Geral sobre a necessidade de compras para a reposição de impressos, materiais de expediente, de consumo, suprimentos, e outros insumos para suprir as necessidades;
XIII - Apresentação de relatórios semestrais das atividades para análise;
XIV - Desempenhar outras atribuições correlatas, determinadas pelos superiores hierárquicos;

XV – Conduzir o veículo oficial ou qualquer outro veículo do serviço público, desde que habilitado, com autorização expressa do Secretário da Pasta.
