PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO
LEI N2 3.917 DE 27 DE AGOSTO DE 2019

Disp6e sobre a alteragdo do anexo Il — Quadro
de Provimento em Comissdo da Lei Municipal
n° 1.765, de 28/09/94, alterada pela Lei n°
2.906/2009, e revoga o art. 4° desta ultima.

HAMILTON BERNARDES JUNIOR, Prefeito Municipal de PEDREIRA,
Estado de Sao Paulo, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

Art.12 O Anexo Il — Quadro de Provimento em Comissdo e as descricoes
das atividades e dos cargos de provimento em comissdo da lei municipal 1.765/94,
alterada pela Lei n? 2.906/2009, passa a vigorar conforme a redacdo constante no
Anexo da presente Lei.

Art. 22 As atribuicbes dos cargos dispostos no Anexo Il desta lei sdo de
assessoramento, planejamento, coordenagéo e gerenciamento das a¢des de governo.

Art. 32 Fica revogado o artigo 4° da LEI N° 2.906 DE 8 DE ABRIL DE 2009,
que trata da gratificacao por desempenho dos servidores comissionados.

Art. 4° Havendo necessidade, os atuais ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo serdo transferidos aos novos cargos mediante portaria do
prefeito, sem prejuizo das vantagens adquiridas.

Art. 5° As despesas decorrentes desta lei correrdo por conta de verbas
proprias do orgamento vigente.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Pedreira (SP), 27 de agosto de 2019.

HAMILTON BERNARDES JUNIOR
Prefeito Municipal

FABIO VINICIUS POLIDORO
Secretario Municipal de Administracao e Recursos Humanos
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:S

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1l
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO

Cargos Denominacao Referéncia
16 Secretario Municipal Subsidio
2 Assessor Juridico do Prefeito XIX
2 Assessor Especial Do Prefeito XIX
1 Assessor de Imprensalll XVIII
2 Assessor de Obras I XVIII
1 Assessor de Saude Il XVIII
1 Chefe de Gabinete do Prefeito XVl
1 Coordenador de Defesa do Consumidor XVl
1 Assessor de Gabinete do Prefeito XV
1 Assessor de Administracao e RH XV
1 Assessor de Meio Ambiente XIV
1 Assessor de Assisténc!a e Desenvolvimento XIV
Social
1 Assessor de CiénciasA, Tecnologia, XIV
Desenvolvimento Econémico e Urbano
1 Assessor de Divulgacao e Turismo XV
1 Assessor Educacional XV
1 Assessor de Esportes XIV
1 Assessor Financas XV
1 Assessor de Governo XIV
1 Assessor Legislativo XV
2 Assessor Juridico XIV
2 Assessor de Obras | XIV
2 Assessor de Projetos X1V
1 Assessor de Planejamento XIV
1 Assessor de Seguranca X1V
1 Assessor de Imprensa | XIV
2 Assessor de Saude | X1V
1 Coordenador de Cemitério Xl
1 Coordenador de Tecnologia da Informacao Xl
2 Assessor de Transporte e Seguranca X
16 Chefe de Gabinete de Secretaria IX

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
CNPJ: 46.410.775/0001-36 — Home Page: www.pedreira.sp.gov.br E-mail juridico@pedreira.sp.gov.br




PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO II

DESCRICAO DAS ATIVIDADES E REQUISITOS DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EM COMISSAO

Secretario Municipal
Descricao Sumaria

e Promove a execucdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que visem
o atendimento das necessidades do municipio.

Descricao Detalhada

¢ Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua 4rea de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no
regimento interno para a secretaria e de acordo com o plano de governo municipal;

e Manifesta-se em processos administrativos sempre que provocado;

e Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando documentagao
e outras fontes de informacdes, analisando os resultados dos métodos utilizados para ampliar
0 proprio campo de conhecimento;

¢ Levanta as necessidades e define os objetivos relativos a sua drea de atuagdo, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

® Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto com as chefias para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

e Desenvolve e aprimora contatos com outros érgaos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do
interesse do municipio;

e Presta informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliacio das politicas
de governo.

e Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Carga Horéria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragio
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EDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe de Gabinete de Secretaria
Descricao Sumaria

e Assessora o secretdrio municipal na organizacio, supervisido e coordenagdo das atividades,
bem como nas relacdes com os demais departamentos e municipes.

Descricao Detalhada

e Assessora o secretdrio no planejamento, na organizagdo, na supervisio e na coordenacdo das
atividades da pasta, mantendo-o informado sobre o controle de prazo dos processos
administrativos, para as tomadas de decisdes;

® Recebe, estuda e propde solucdes em expedientes e processos, discutindo junto as demais
unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo Secretario
Municipal;

e Recepciona e atende municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao secretdrio ou 4s unidades competentes para
atender e solucionar problemas;

e Controla a agenda do secretdrio dispondo hordrio de reunides e visitas; entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotagdes para
permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

e Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢des de servicos para
obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Médio Completo ou Ensino Técnico
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor Juridico do Prefeito:

Descricao Sumaria:
Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos e matérias juridicas.

Descricao Detalhada:

e Interpretar, analisar e sugerir a aplicacdo de leis e regulamentos quando solicitado pelo
Prefeito Municipal;

e Assessorar o Prefeito Municipal nos processos submetidos a sua apreciacao;

e Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

e Elaborar pareceres, quando solicitado pelo Prefeito Municipal;

e Desenvolver atividades de elevado grau de complexidade e responsabilidade que exijam
conhecimentos técnicos abrangentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior em Direito e inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor Especial do Prefeito:

Descri¢ao Sumaria:
Assessora o Prefeito Municipal nas questdes politicas e administrativas da administracio
municipal.

Descricao Detalhada:

e Recebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder
encaminhd-los a apreciacdo do Prefeito;

® Representa, eventualmente, o Prefeito ou os Secretdrios Municipais em compromissos e
cerimonias;

e Mantém arquivo de documentos de interesse do Prefeito;

e Mantém o prefeito e demais unidades da Prefeitura devidamente informados sobre
noticias, controle de prazos dos processos do Legislativo referentes a requerimentos,
informacdes, respostas, indicagdes e apreciacdo dos projetos pela cdmara, articulando
um posicionamento e respostas;

e Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Prefeito deva comparecer,
tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

e Assessora o Prefeito quanto ao planejamento politico da Administracio Publica
Municipal , realizando articulagdo com a Camara Municipal, e mantendo contato com
outras entidades publicas ou privadas para obter agdes e/ou informagdes de interesse do
governo municipal;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Superior

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Gabinete do Prefeito
Descricio Sumaria

e Assessora o prefeito e o vice-prefeito nas questdes politicas e administrativas da
Administragdo Municipal.

Descricao Detalhada

e Recebe, estuda e propde solucdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder encaminhi-los a
apreciacdo do prefeito e do vice-prefeito;

e Participa de reunides, providenciando a pauta das mesmas. A convocagdo e a elaboragdo de
atas;

e Representa eventualmente, o prefeito e o vice-prefeito ou os secretdrios municipais em
compromissos e cerimonias;

¢ Redige e providencia a datilografia da correspondéncia ou qualquer outro documento que
verse sobre assunto confidencial;

e Mantém arquivo de documentos de interesse do prefeito;

e Mantém o prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente informados sobre noticias,
controle de prazos dos processos Legislativo referentes a requerimentos informagdes,
respostas, indicag¢des e apreciagdo dos projetos pela cdmara, articulando um posicionamento
e respostas.

® Prepara reunides, visitas, palestras e conferencias que o prefeito deva comparecer, tomando
as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

e Assessora o prefeito e o vice-prefeito quanto ao planejamento politico da Administragdo
Pudblica Municipal, realizando articulacdo com a cAmara municipal, € o mantendo contatos
com outras entidades publicas ou privadas para obter acdes e/ou informagdes de interesse do
governo municipal;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacao e exoneracao
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Chefe de Gabinete do Prefeito:

Descri¢ao Sumaria:
Chefia, organiza, supervisiona e coordena as atividades afetas ao Gabinete do Prefeito

Descricao Detalhada:

® Recebe, estuda, propde solucdes e encaminha os expedientes e processos, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo
chefe do Poder Executivo;

e Recepciona e atende municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao prefeito ou as unidades competentes para
atender e solucionar problemas;

e Controla a agenda do prefeito dispondo hordrios de reunides e visitas; entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotacdes para
permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

¢ Promove o controle funcional os servidores sob sua responsabilidade incentivando-os ao
cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes de servigos para obter um ambiente
favoravel e maior rendimento do trabalho;

e Organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior ou Ensino Médio Completo
Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao
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ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Seguranca
Descricao Sumaria

Assessora na formulacdo dos planos de servigos, atividades e programas na drea de
seguranca, transito e defesa civil, auxilia na tomada de decisdes pertinentes a politica de
acdo, as normas e medidas adotadas pelo Poder Executivo para implementacdo dos
programas de governo.

Descricao Detalhada

e Assessora o prefeito e o secretdrio municipal da pasta na formulacdo das politicas
publicas de seguranga, transportes, transito e defesa civil;

e Assessora o prefeito e o secretdrio municipal da pasta para formulagdo da politica de
preservacgdo e protecdo de bens, servigos e instalacdes publicos;

e Acompanha a implementagdo dos programas de preservacdo e combate a, avaliando
os seus impactos e informa os dirigentes municipais sobre os desvios ocorridos e
seus impactos e propde medidas corretivas;

e Assessora o prefeito e o secretdrio quanto ao planejamento politico da Administragdao
na 4rea de seguranca, realizando articulacdo com a camera municipal, e o mantendo
contatos com outras entidades publicas ou privadas para obter e/ou informagdes de
interesse do governo municipal na drea de atuacgdo;

e Assessora promove estudos e preposi¢des visando mapeamento das dreas de risco
existentes no municipio destinadas a prevenir as consequéncias nocivas dos eventos
desastrosos e para socorrer as populacdes e dreas atingidas;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Superior Completo
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Administracao e RH
Descricao Sumaria

e Assessora em assuntos de relacdes politicas administrativas e acdes estratégicas com o
objetivo de atender o interesse publico municipal.

Descricao Detalhada

e Assessora o Prefeito nas atividades relativas a administracdo de pessoal e dos planos de
classificagdo de cargos, empregos ou fungdes com a respectiva remuneracao;

¢ Orienta na aplicagdo da legislagdo, direitos, deveres e vantagens dos servidores;

¢ Assessora o Prefeito nos processos de licitacdo para aquisicdo de materiais, locagdo de bens,
servicos e obras, e para a alienacio de patrimdnio municipal;

e Assessorar o secretario e demais unidades da prefeitura na informacgdo sobre controle de
prazos dos processos referentes a protocolo de requerimentos de contribuintes;

e Organiza a politica de suprimento de materiais e compras em geral;

e Assessora o prefeito quanto ao planejamento politico da Administracdo Publica Municipal,
realizando articulagdo com a cAmara municipal, e o mantendo contatos com outras entidades
publicas ou privadas para obter a¢des e/ou informagdes de interesse do governo municipal;

¢ Planejamento das atividades relativas ao processamento eletronico de dados da Prefeitura;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Meio Ambiente
Descricio Sumaria

e Assessora na formulagdo dos planos e no desenvolvimento das atividades de Abastecimento,
Agricultura e Meio Ambiente do Municipio.

Descricao Detalhada

e Assessora, coordena e realiza programas municipais de preservacdo do meio ambiente e
desenvolvimento, sustentdvel do municipio;

e Assessora na definicdo de metas e na elaboracdo de programas voltados a preservacdo do
meio ambiente e desenvolvimento sustentdvel no Municipio;

e Assessora na coordenagdo e execucdo da programacdo e assegura a implementacdo das
politicas ptblicas de meio ambiente;

e Assessora os trabalhos do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente e do Conselho
Rural;

¢ Promove e implementa contatos e reunides com entidades e grupos representativos para o
esclarecimento de programas, incentivando sua participagao;

e Assessora e propde medidas para a preservagdo do meio ambiente, no que se refere aos
recursos naturais, paisagisticos e outros que assegurem a qualidade de vida do municipio;

e Assessorar nos estudos e projetos e preposi¢des para a conservagdo de pragas, parque e
jardins publicos;

e Assessorar no planejamento de toda producdo agropecudria e hortifrutigranjeira, com a
finalidade principal de o municipio garantir auto abastecimento de todos os produtos
primdrios necessdrios a alimentagdo da populacio;

e Presta informagdes ao Superior imediato sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Assisténcia e Desenvolvimento Social
Descricao Sumaria

e Assessora na formulacdo dos planos e no desenvolvimento das atividades de assisténcia e
desenvolvimento social do Municipio.

Descricao Detalhada

e Assessora, coordena e realiza programas comunitirios, elabora a triagem de casos
encaminhando ao atendimento adequado;

¢ Assessora na definicdo de metas e na elaboragdo de programas voltados ao desenvolvimento
social do Municipio;

e Assessora na coordenagdo e execucdo da programacdo e assegura a implementacdo das
politicas ptiblicas de promogao social;

e Assessora os trabalhos dos Conselhos Municipais voltados a promogao social;

e Assessora nos estudos e proposicdes com vistas a assegurar a crianga, ao idoso e ao
adolescente, com prioridade, o direito a vida, a saudde, a alimentacio, a educacio, ao lazer, a
profissionalizagdo, a cultura, 4 dignidade, ao respeito a liberdade e a consciéncia familiar e
comunitéria, em coordena¢do com os demais 6rgaos da administragdo municipal;

e Promove e implementa contatos e reunides com entidades e grupos representativos para o
esclarecimento de programas, incentivando sua participagao;

e Presta informagdes ao Superior imediato sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das
politicas de governo;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
CNPJ: 46.410.775/0001-36 — Home Page: www.pedreira.sp.gov.br E-mail juridico@pedreira.sp.gov.br




PEDREIRA
2 :S

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Ciéncias, Tecnologia, Desenvolvimento Econémico e Urbano
Descricao Sumaria

e Assessora nas politicas de estudos, pesquisas e diagndsticos de natureza social, sdcio
econdmica e urbanistica, necessdrias ao processo de planejamento municipal.

Descricao Detalhada

e Assessora, coordena esforcos para integrar o planejamento municipal com o estadual e
federal;

¢ Assessora a elaboracdo, acompanhamento, controle, avaliagcdo e atualizacdo do plano diretor,
programas e projetos que visem ordenar a ocupagio, o uso ou regularizacdo da posse do solo
do municipio;

e Assessora no estudo e elaboragcdo de normas relativas as atividades urbanisticas sujeitas do
poder de policia municipal;

e Assessora os Orgdos da administracdo municipal quanto a técnicas de planejamento e
desenvolvimento urbano;

® Assessora no levantamento e a atualizacdo de dados estatisticos e informagdes basicas de
interesse para o planejamento urbano e a execugdo das acdes municipais;

e Assessoramento ao prefeito e a outros 6rgdos da administragdo que tenha interesse na
participacdo sobre assuntos de natureza econdmica, notadamente na fixacdo de novas
industrias no municipio;

e Apoio técnico aos demais Orgdos da Administracdo para o estudo, a proposicdo, a
negociagdo e a realizacdo de convénios especificos, cuja execugdo esteja atribuida a eles;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
CNPJ: 46.410.775/0001-36 — Home Page: www.pedreira.sp.gov.br E-mail juridico@pedreira.sp.gov.br




PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Divulgacao e Turismo
Descricao Sumaria

e Assessorar na formulagdo de metas para o desenvolvimento da politica de turismo e,
realizacdo de projetos turisticos do Municipio.

Descricao Detalhada

¢ Assessorar o Prefeito Municipal nas atividades turisticas do Municipio;

¢ FElaborar e manter atualizados os dados relativos aos pontos turisticos do Municipio;

e Manter contatos com os diversos segmentos da sociedade visando a elaborar politicas de
turismo na regido;

e Assessor na politica através de atividades e programas que levem avante os fatos
caracteristicos de Pedreira, tais como festas, feiras, mostras, exposicdes, concursos € atos
congéneres;

e Assessor nas atividades voltadas a promog¢do da cultura e dos costumes pedreirenses, como
forma de alicercar essas raizes, tomando-as instrumentos de caracterizacdo do Municipio;

¢ Divulgar nos meios de comunicagdo as atracdes turisticas do Municipio;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
CNPJ: 46.410.775/0001-36 — Home Page: www.pedreira.sp.gov.br E-mail juridico@pedreira.sp.gov.br




PEDREIRA
9, B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor Educacional
Descricio Sumaria

e Assessora na formulacdo dos planos e no desenvolvimento das atividades educacionais no
Municipio.

Descricao Detalhada

e Assessora e coordena o desenvolvimento das atividades de elaboracdo do planejamento
técnico-pedagdgico do Municipio;

e Assessora na definicdo do calenddrio educacional e no planejamento municipal; e na
realizacdo de apresentacdes;

e Assessora na coordenagdo e execucdo da programacio; assegura a integracdo horizontal e
vertical do curriculo;

e Assessora os trabalhos dos Conselhos de Série e Classe e do Conselho Municipal de
Educacao;

¢ Promove e implementa contatos e reunides com entidades e grupos representativos para o
esclarecimento de programas, incentivando sua participacao;

e Presta informacgdes ao Superior imediato sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatdrios ou outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
CNPJ: 46.410.775/0001-36 — Home Page: www.pedreira.sp.gov.br E-mail juridico@pedreira.sp.gov.br




PEDREIRA
9, B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Esportes
Descricio Sumaria

e Assessora na formulacdo e execug¢do das politicas publicas relativa aos planos de
desenvolvimentos das atividades de esportes e lazer do Municipio.

Descricao Detalhada
¢ Assessora, coordena e realiza programas municipais de esportes no municipio;
¢ Assessora na definicdo do calenddrio de esportes e na realizacdo de campeonatos esportivos;
¢ Auxilia no desenvolvimento de escolas de formagdo de novos atletas;
[ ]

Assessora a elaboracdo de programas de incentivo de priticas esportivas, auxiliando na
alocacdo dos recursos humanos e financeiros, observando normas e procedimentos
administrativos adequados a essa finalidade;

e Promove e implementa contatos e reunides com entidades e grupos representativos para o
esclarecimento de programas, incentivando sua participagdo; controla e promove a
realizacdo de campeonatos nas diversas modalidades esportivas;

e Presta informagdes ao Superior imediato sobre o desenvolvimento dos servicos € os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das
politicas de governo;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagido e exoneragdo

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
CNPJ: 46.410.775/0001-36 — Home Page: www.pedreira.sp.gov.br E-mail juridico@pedreira.sp.gov.br




EDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Financas
Descricao Sumaria

e Assessora as politica financeiras, contdbil e or¢amentaria do municipio.
Descricao Detalhada

e Assessora o prefeito nas politicas tributarias e financeiras de competéncia do municipio;

e Assessora a administracdo tributaria, incluindo o cadastramento, lancamento, arrecadacao,
fiscalizacdo e cobrangas administrativa dos débitos tributdrios e ndo tributarios;

e Assessora as atividades contabeis e de controle interno junto aos 6rgdos da administragdo
direta e indireta;

e Assessora o prefeito e demais 6rgdos da administracdo municipal, no que se refere aos
assuntos fiscais, financeiros e de custo;

e Acompanha a execucdo orcamentdria, juntamente com a secretaria de desenvolvimento
urbano;

e Assessora na preparagdo de balancetes mensais, balangos gerais e prestacdo de contas de
recursos financeiros;

e Assessora no recebimento, pagamento, guarda, movimentacao, controle e fiscalizacdo das
receitas municipais;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior ou Ensino Técnico com Habilitagdo em Contabilidade
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragio

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
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PEDREIRA
9, B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Governo
Descricio Sumaria

e Assessorar, € promover a representacdo social e de politica governamental do Municipio..
Descricao Detalhada

e Assessora os agentes politicos do governo municipal, nas fases de geracdo, articulagdo e
analise das varidveis que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior,
e que, pela importdncia das mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto de governo;

e Auxiliar nas relagdes com o Poder Legislativo, acompanhando a tramitagdo de projetos,

controlando prazos e colaborando na elaboracdo de mensagens, razdes e vetos e

informacgdes;

Providencia o preparo e encaminhamento do expediente do Prefeito;

Providenciar a elaboracgdo e divulgacao dos atos oficiais de competéncia do Prefeito;

Organizar as audiéncias do Prefeito e atender as pessoas que o procuram;

Assessora no planejamento bésico de comunicacdo social com todas a unidades

administrativa;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
CNPJ: 46.410.775/0001-36 — Home Page: www.pedreira.sp.gov.br E-mail juridico@pedreira.sp.gov.br




PEDREIRA
9, B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor Legislativo:

Descri¢ao Sumaria:
Assessorar os trabalhos que envolvam a técnica e o processo legislativo.

Descricao Detalhada:

¢ Proceder estudos de alteracdo da legislagdo municipal, quando necessdrio, acompanhando a
sua evolucgio;

e Colaborar na atualizag@o e na consolidagao da legislacdo municipal, quando necessario;

e Elaborar projetos de Lei, de Lei Complementar, de emenda a Lei Organica, de resolugdo e de
decreto legislativo;

e Assessorar o Secretdrio Municipal de Negdcios Juridicos e o Prefeito Municipal em matérias
que exijam apreciagdo técnica e regimental, auxiliando na elabora¢do de pareceres.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior em Direito

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
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PEDREIRA
9, B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor Juridico:

Descri¢ao Sumaria:
Assessorar o Secretdrio Municipal de Negdcios Juridicos em assuntos e matérias juridicas.

Descricao Detalhada:

¢ Interpretar, analisar e sugerir a aplicacdo de leis e regulamentos, emitindo pareceres, quando
solicitado pelo Secretdrio Municipal de Negdcios Juridicos;

e Assessorar o Secretdrio Municipal de Negoécios Juridicos nos processos submetidos a sua
apreciacio;

e Assessorar o Secretdrio Municipal de Negécios Juridicos na andlise das proposicoes,
sugestoes e requerimentos apresentados;

e Assessorar o Secretdrio Municipal de Negdcios Juridicos em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

e Elaborar pareceres, quando solicitado pelo Secretario Municipal de Negécios Juridicos;

e Desenvolver atividades de elevado grau de complexidade e responsabilidade que exijam
conhecimentos técnicos abrangentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior em Direito e inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
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PEDREIRA
9, B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Obras I:
Descricao Sumaria

e Assessora na formulagdo dos planos e projetos necessdrios para a execucio de obras publicas
do municipio.

Descricao Detalhada

¢ Assessora, coordena, realiza e acompanha projetos de obras da cidade;

e Assessora na definicio de metas e na elaboracdo de projetos para o desenvolvimento de
obras e vias publicas municipais;

¢ Assessora a implementacdo das obras desenvolvidas no municipio, detectando os desvios,
avaliando os seus impactos: informa os dirigentes da secretaria sobre os desvios ocorridos e
seus impactos e propde medidas corretivas;

e Assessora para que as obras realizadas acompanhem o planejamento municipal e sejam
elaboradas em consonancia com o plano diretor visando o desenvolvimento harmonico do
municipio dentro de sua regido;

e Assessora o Secretdrio Municipal e Obras e o Coordenador de obras para a elaboracdo de
normas para edificacdes, loteamentos, zoneamentos, paisagismo urbano, equipamento social
e urbano, coletando e compilando dados, para a conservagdo das obras do municipio;

e Assessora a execucdo de atividades concernentes a conservacdo das vias e logradouros
publicos, bem como das instalacdes em geral destinadas a prestacdo de servigos a
comunidade;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior em Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo, com a devida inscri¢dao
na entidade de classe correspondente.

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Obras I1:

Descricao Sumaria:
Assessora o Secretario Municipal nas questdes politicas e administrativas da Secretaria.

Descricao Detalhada:

e Recebe, estuda e propde solucdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder
encaminha-los a apreciagdo do Secretdrio Municipal;

e Representa, eventualmente, o Secretario Municipal em compromissos e cerimonias;

e Mantém arquivo de documentos de interesse do Secretdrio Municipal;

e Mantém o Secretirio devidamente informado sobre noticias, controle de prazos
referentes a requerimentos, informagdes, respostas, e apreciacio dos projetos,
articulando um posicionamento e respostas;

e Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Secretdrio deva comparecer,
tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

e Assessora o Secretdrio quanto ao planejamento da Secretaria;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino superior em Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo, com a devida inscri¢do
na entidade de classe correspondente.

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Projetos:

Descricao sumaria:
Atuar no controle, estudo e elaboragdo de projetos.

Descricao Detalhada:

e Auxiliar nos processos de desenvolvimento de projetos, levantando necessidades e
requisitos, acompanhando cronogramas e desenvolvendo planilhas;

e Auxiliar equipe, controlando prazos de entregas, acompanhando e alinhando as atividades da
Secretaria juntamente com o Secretario;

¢ Acompanhar o desenvolvimento de projetos e participar de reunides de definicdo dos
mesmos;

e Prestar o suporte necessdrio para o controle e acompanhamento das atividades dos projetos
apos aprovacdo, visando aperfeigoar os processos de gestdo referente aos mesmos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino Superior em Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo, com a devida inscri¢do
na entidade de classe correspondente.

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Planejamento
Descricao Sumaria

Assessora na formulagdo dos planos de governo capazes de assegurar o cumprimento da politica de
governo; na tomada de decisdes pertinentes a politica de agdo, as normas e medidas adotadas pelo
Poder Executivo para implementacao dos planos de governo.

Descricao Detalhada

e Assessora o prefeito para formulagdo das politicas de desenvolvimento econdmico, social e
urbano para o municipio;

e Assessora o prefeito para formulagdo da politica de desenvolvimento organizacional,
baseando-se nas prioridades e informagdes fornecidas pelas respectivas unidades, para
decidir sobre as politicas de acao, normas e medidas a serem propostas;

e Assessora o Prefeito para a formulacdo dos planos de governo que possibilitem o
cumprimento das politicas de governo, subsidiando a organizacdo com as metodologias,
técnicas e instrumentos necessarios a todas as fases do processo de planejamento;

e Acompanha a implementacdo dos planos de governo, detectando os desvios, avaliando os
seus impactos: informa os dirigentes municipais sobre os desvios ocorridos e seus impactos e
propde medidas corretivas;

e (Cuida para que o planegjamento municipal seja elaborado em consonincia com o
planejamento regional visando o desenvolvimento harmdnico do municipio dentro de sua
regiao;

e Assessora o Prefeito para a elaboracio de normas para edificacdes, loteamentos,
zoneamentos, paisagismo urbano, equipamento social e urbano, coletando e compilando
dados, para a conservacdo das obras do municipio;

e Acompanha a conjuntura econdmica e subsidia a Administragdo Municipal com anélises do
impacto de acontecimentos ou medidas econdmicas sobre a economia local/regional e
consequentemente sobre a situacdo financeira da prefeitura;

¢ Identifica a situacdo financeira da prefeitura, elaborando previsdes de despesas e receitas e
estudos do grau de endividamento no presente e no futuro; elabora conjuntamente com o
dirigente municipal de finangas propostas de orcamento anual e plurianual de investimentos
municipais: analisa o impacto financeiro de a¢des, projetos, alteracdo da legislacao tributaria
municipal, e outros: aconselha sobre a implementagdo dos mesmos;

e Programa, coordena e controla as atividades de planejamento, juntamente com outras
unidades, definindo os projetos € a metodologia a serem utilizados, para assegurar os
resultados previstos.

¢ Organiza o trabalho da unidade, baseando-se nas diretrizes da politica geral, para assegurar o
fluxo normal desses trabalhos;

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Superior
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo

Praga Epitacio Pessoa, n® 03 — Centro — Pedreira / SP — CEP: 13920-000 - Fone: (19) 3893.3522 — Fax: (19) 3893.3185
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Transporte e Seguranca:
Descricao Sumaria:
e Conduzir veiculos automotores para transporte de passageiros ou carga, zelando pela guarda,

conservacgdo e limpeza dos veiculos, e realizando atividades de assessoria em seguranca de
autoridades e tarefas afins.

Descricao Detalhada:
¢ Dar cumprimento as normas sobre a utilizacdo, movimentacdo e guarda dos veiculos;
¢ Manter registro dos veiculos oficiais da frota sob sua responsabilidade;
e  Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes;
[ ]

Fiscalizar, inspecionar e zelar pela guarda e conservacdo dos veiculos, equipamentos e
ferramentas;

Elaborar escala de servigo e controlar a frequéncia do pessoal lotado no setor;

Atender e observar as instrugdes e diretrizes emanadas;

Controlar a documentac¢io e emplacamento dos veiculos;

Comunicar a existéncia de avarias e defeitos;

Executar outras atribui¢des que lhe forem conferidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Ensino Médio.

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, Categoria B.
Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo
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PEDREIRA
2 :S

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Imprensa I
Descricio Sumaria

Divulga noticias da Administragdo Publica Municipal de interesse publico e do municipio,
acompanha noticias sobre Administracdo Pdblica Municipal e o municipio; auxilia na redacdo e
pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da Administragdo Publica Municipal.

Descricao Detalhada

e Redige, interpreta e divulga os resultados dos trabalhos e atos administrativos da
Administracdo Publica e de interesse dos municipes;

e Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando,
participando de reunides, conferéncias, congressos, inaugura¢des € outros eventos de
interesse do Executivo, para promover, através de jornais e outros meios de comunicagdo, a
divulgacdo referente aquela programagao;

e Promove os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades municipais, consultando as
diversas fontes de interesse, para transmitir informa¢des dos acontecimentos e realizacdes da
prefeitura e/ou sobre o municipio;

e Assessora na redagdo dos discursos e pronunciamentos do prefeito e demais autoridades
municipais, redigindo as minutas necessarias para transmitir a mensagem;

e Mantém contatos permanentes com associagdes de classe, sindicatos e organizacdes
populares, através de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para subsidiar a
atuacdo do governo municipal;

e Representa o prefeito, quando de sua auséncia, em solenidades oficiais, recep¢des e outros
eventos de interesse do Executivo, para cumprir a programacgdo estabelecida ou os
compromissos assumidos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior ou Registro Profissional de Jornalista
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao
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PEDREIRA
2 :S

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Imprensa I1
Descricao Sumaria

Divulga noticias da Administragdo Publica Municipal de interesse publico e do municipio,
acompanha noticias sobre Administracdo Publica Municipal e o municipio; auxilia na redacdo e
pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da Administragdo Publica Municipal.

Descricao Detalhada

e Coordena, planeja, redige, interpreta e divulga os resultados dos trabalhos e atos
administrativos da Administrag@o Pudblica e de interesse dos municipes;

e Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando,
participando de reunides, conferéncias, congressos, inauguracdes e outros eventos de
interesse do Executivo, para promover, através de jornais e outros meios de comunicagdo, a
divulgacdo referente aquela programagao;

e Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informa¢des dos
acontecimentos e realizagdes da prefeitura e/ou sobre o municipio;

e Assessora na redagdo dos discursos e pronunciamentos do prefeito e demais autoridades
municipais, redigindo as minutas necessdrias para transmitir a mensagem.;

e Mantém contatos permanentes com associagdes de classe, sindicatos e organizacdes
populares, através de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e sugestdes, para subsidiar a
atuacdo do governo municipal;

e Representa o prefeito, quando de sua auséncia, em solenidades oficiais, recepgdes e outros
eventos de interesse do Executivo, para cumprir a programacdo estabelecida ou os
compromissos assumidos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior ou Registro Profissional de Jornalista
Carga Hordria: 40 horas semanais
Forma de Ingresso: De livre nomeacgao e exoneracao
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PEDREIRA
9, B

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Saude I:

Descricao Sumaria:
Assessora o Secretario Municipal nas questdes politicas e administrativas da Secretaria.

Descricao Detalhada:

e Recebe, estuda e propde solucdes em expedientes e processos, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder
encaminha-los a apreciagdo do Secretdrio Municipal;

e Representa, eventualmente, o Secretario Municipal em compromissos e cerimonias;

e Mantém arquivo de documentos de interesse do Secretdrio Municipal;

e Mantém o Secretirio devidamente informado sobre noticias, controle de prazos
referentes a requerimentos, informagdes, respostas, e apreciacio dos projetos,
articulando um posicionamento e respostas;

e Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Secretdrio deva comparecer,
tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

e Assessora o Secretdrio quanto ao planejamento da Secretaria;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Superior.

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragio
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Assessor de Saude II:

Descri¢ao Sumaria:
Assessora o Secretdario Municipal nas questdes politicas e administrativas da Secretaria.

Descricao Detalhada:

e Assessora o Secretdrio no desempenho de suas fungdes em tarefas variadas de apoio técnico,
subsidiando-o em assuntos especializados na 4rea da saidde, relacionados as acgdes de
planejamento da Pasta de um modo geral e conforme os objetivos/especificidades da drea em
que atua;

Elabora, acompanha e avalia programas e projetos referentes a drea de atuagdo da pasta;

Elabora e implanta sistemas de acompanhamento e controle das atividades desenvolvidas;

Produz informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes do Secretario;

Assessora na definicdo de projetos com vistas a promog¢do da saide em geral,

atendendo as orientacdes estratégicas;

e Desenvolve outras atividades que se caracterizem como assessoria técnica ao
planejamento execug¢do, coordenacdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
desenvolvidas;

e Recebe, estuda e propde solucdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder encaminhd-los a
apreciacdo do Secretdrio Municipal;

e Representa, eventualmente, o Secretario Municipal em compromissos e cerimonias;

Mantém arquivo de documentos de interesse do Secretdrio Municipal;

e Mantém o Secretdrio devidamente informado sobre noticias, controle de prazos referentes a
requerimentos, informagdes, respostas, e apreciacdo dos projetos, articulando um
posicionamento e respostas;

e Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Secretdrio deva comparecer,
tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa;

e Assessora o Secretdrio quanto ao planejamento da Secretaria;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretério.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucao: Ensino Superior.

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagio e exoneragdo
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Coordenador de Defesa do Consumidor:

Descricao Sumaria:
Coordenar, no ambito do Municipio, o Programa de Prote¢do e Defesa do Consumidor.

Descricao Detalhada:
e Coordena a execugdo da Politica Municipal de Defesa dos Direitos e Interesses do
Consumidor;
¢ Planeja, elabora, propde, e coordena a atuacdo dos 6rgdos municipais no ambito da defesa do
consumidor;

e Presta 4 populagdo atendimento e orientacdo permanente em matéria de direitos, interesses e
garantias do consumidor;

e Articula a a¢do do municipio com outros O6rgdos estaduais e federais de defesa do
consumidor, ou congéneres;

e Executa outras tarefas correlatas a defesa dos direitos e interesses do consumidor, em
conformidade com as normas vigentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Ensino Superior em Direito

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagio e exoneragdo
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PEDREIRA
2 :S

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Coordenador de Cemitério:

Descricao Sumaria:
Coordena as atividades desempenhadas no Cemitério Municipal, zelando pela eficiéncia e o melhor
atendimento a comunidade.

Descricao Detalhada:

e Coordenar e supervisionar as equipes de trabalho e suas atividades;

e Prestar contas ao Secretdrio da pasta, periodicamente, de todas as a¢des realizadas;

e Coordenar trabalhos bracais especificos, limpeza publica, organizacio de covas,
determinacdo dos locais de timulos, abertura de covas para sepultura;

¢ Coordenar os trabalhos referentes 2 manutencdo das drvores, arbustos, jardins, calgcadas,
passeios, muros e outras necessdrias aos cuidados de boa aparéncia do local;

e Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme a necessidades de
bens e/ou Patrimdnio Publico;

e Coordena o controle e a organizacdo dos sepultamentos e carneiras, promover a limpeza e
conservacao da drea interna e externa do cemitério;

e Observar toda a documentacio exigida por lei e normas internas para o sepultamento em
cemitério puiblico municipal, abstendo-se de fazer enterros clandestinos e/ou sem as devidas
formalidades;

e Observar se as taxas e/ou tarifas publicas devidas por ocasido dos sepultamentos foram
devidamente recolhidas; comunicar ao setor competente dos sepultamentos ocorridos para o
controle e ordem dos registros relativo ao cemitério municipal;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Ensino Médio ou Ensino Técnico

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagdo e exoneragdo
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PEDREIRA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDREIRA

ESTADO DE SAO PAULO

Coordenador de Tecnologia da Informacao:

Descricao Sumaria:

Coordena as atividades das equipes de TI, avalia e identifica solugdes tecnoldgicas para otimizar os
processos, desenvolve projetos de implantacdo de sistemas e expansdo das redes e acompanha as
necessidades da Administragao.

Descricao Detalhada:
e Coordena o projeto, planejamento, instalagdo, configuragdo e administracdo das redes de
computadores;
¢ Dimensiona requisitos do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento;

e Monitora e avalia o desempenho da rede, programando e configurando as politicas e
procedimentos de seguranca da rede;

Prové o suporte aos usudrios da rede;

Coordena soluc¢des para ambientes informatizados;

Aciona suporte de terceiros;

Instala e configura software e hardware;

Define alternativas fisicas de implementacao;

Executa procedimentos para melhoria no desempenho do sistema e das redes;

Elabora dicionarios de dados, manuais do sistema e relatorios técnicos;

Executa demais atividades assemelhadas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug¢do: Ensino Médio ou Ensino Técnico.

Carga Hordria: 40 horas semanais

Forma de Ingresso: De livre nomeagio e exoneragdo
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