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Superintendente de Aqua e Esgoto

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo, Técnico em Quimica e
Capacidade de Liderang¢a e Organizacao.

Recrutamento: Amplo
Remunerac¢ao: R$ 529,65

Descricao Sintética: Compreende as atribuicbes que se destinam a supervisam nas
instalagdes de tratamento da adutora e da rede de distribuicdo de agua.

Atribuicoes Tipicas:

- acompanhar, verificar a regulagem da entrada e saida de agua, orientando os
subordinados na regulagem das bombas para abastecer o reservatorio;

- fiscalizar e acompanhar o tratamento de agua bruta;

- exigir a conservagao dos equipamentos, ferramentas e materiais que sao utilizados
em seu departamento;

- exigir a manutencéo do local de servigo onde os subordinados deverdao manter limpos
e arrumados o local de trabalho e efetuarem a manutencdo dos equipamentos,
limpando depésitos e tanques de filtragem, executando pequenos reparos e
regulagens;

- distribuir as instrugdes a seus imediatos no exercicio de suas atribuigdes tipicas;

- prestar informagdes relacionadas a qualidade da agua quando em servico no
reservatorio de agua;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos usados no tratamento de agua do municipio;
- conferir, avaliar e estocar o recebimento de mercadorias;

- comunicar previamente ao setor de compras possiveis falta de material;

- comunicar de imediato problema que dependam de deciséo superior;

- verificar as condigdes de produtos quimicos quando no uso destes;

- executar outras tarefas semelhantes quando solicitado;

- executar outras tarefas afins.
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Superintendente de Obras

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notério conhecimento na area
e Capacidade de Lideranca e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 517,88

Descricdo Sintética: Estudar, examinar e despachar processos ou documentos
relativos ao licenciamento para a execugéo das obras particulares, controlar os custos
das obras executadas pelo municipio e fazer aplicar as posturas municipais cumprindo
e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal, especialmente o que se refere a
abertura ou construgéo de vias e logradouros publicos.

Atribuicoes Tipicas:

- promover a programagéo de projetos e execugdo da recuperagdo e conservagéo
periddica dos prédios publicos municipais;

- promover a execucgdo da obra custeada pela contribuicdo de melhoria e fornecer a
secretaria de finangas, elementos necessarios ao langamento e cobranga da
contribuicdo de melhoria;

- executar as medigbes das obras em andamento, bem como assinar a liberagdo de
pagamentos aos credores, junto a fazenda do municipio;

- promover a conservagao de pragas parques € jardins;

- promover regularmente os servicos de saneamento basico;

- estabelecer os padrées de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo servigo
urbano sob sua diregdo, promovendo o seu controle e seus custos;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.

- zelar pelo efetivo controle dos materiais de construgéo colocado a sua disposicéo;
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Superintendente de Cultura e Lazer

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo ou Notério conhecimento
na area e Capacidade de Lideranga e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneragio: R$ 470,80

Descrigdo Sintética: Promover a elaboragdo de um programa anual de eventos
culturais e de lazer a toda populagdo e propor a inclusdo deste programa no calendario
escolar.

Atribuigoes Tipicas:

- promover e coordenar a realizagdo de eventos culturais no dmbito do municipio;

- propor e orientar a realizagdo de eventos culturais e de lazer em datas comemorativas
de acordo com o calendario escolar;

- promover a execugdo de atividades recreativas e culturais aos municipes e aos
alunos matriculados na rede municipal de ensino;

- fazer estudos sobre os resultados dos eventos realizados, visando aprimorar
experiéncia futura;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Superintendente de Esportes

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo ou Notério conhecimento
na area e Capacidade de Lideranga e Organizacéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 388,41

Descricao Sintética: Promover a elaboragdo de um programa anual de eventos
desportivos, propor a incluséo deste programa no calendario escolar.

Atribuigoes Tipicas:

- promover e coordenar a realizagdo de campeonatos e torneios desportivos;

- propor e orientar a realizagdo de eventos recreativos em data comemorativa de
acordo com o calendario escolar;

- promover a execugao de atividades recreativas e desportivas aos municipes e aos
alunos matriculados na rede municipal de ensino;

- fazer estudos sobre os resultados dos eventos realizados, visando aprimorar
experiéncia futura;

- exercer outras atribuicdes relativas as fung¢des do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Coordenador de Escola

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo e Notdrio conhecimento na area
e Capacidade de Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.001,46

Descricao Sintética: Exercer a direcdo escolar, cuidando da acédo pedagodgica,
zelando pela conservacgdo, bom éxito, e perfeito funcionamento das escolas publicas
municipais.

Atribuicdes Tipicas:

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagogicos;

- promover a distribuicdo de material didatico pelas escolas municipais e controle de
sua utilizagdo, e compor os mapas demonstrativos dos materiais consumidos;

- promover reunides com professores, visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados com as atividades e servigos;

- preencher assiduamente o quadro de freqiéncia dos funcionarios da educagao;

- assessorar o secretario de educagdo nos assuntos educacionais, desportivos e
culturais;

- coordenar, conjuntamente com o secretario de educacgéo, o sistema educacional do
municipio de acordo com a LDB e outros que venham a surgir orientando o sistema
nacional de educacéo;

- exercer outras atribuicdes relativas as fun¢des do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Grupo de Atividades: Chefia

Chefe de Servicos Gerais

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo ou Notério conhecimento
na area e Capacidade de Lideranga e Organizagao.

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: R$ 1.035,76

Descricdo Sintética: Programar e coordenar a elaboragdo de uso e aquisicdo de
veiculos utilizados pela Prefeitura de acordo com suas normas e propor a realizagéo de
licitagdo para aquisicdo de materiais e servigos.

Atribuicoes Tipicas:

- desenvolver planos de manutengdo para cada veiculo e maquina;

- manipulagdo de dados estatisticos, para avaliar a situagdo de cada veiculo e
maquina;

- efetuar relatério sobre a situagéo de veiculos e maquinarios;

- assistir e orientar os funcionarios para a manutengéo das normas de procedimento da
Prefeitura, promovendo a racional distribuicéo de servigos;

- fiscalizar as condi¢des de utilizagdo e conservagdo dos veiculos e maquinarios por
parte dos usuarios;

- propor a baixa do veiculo que se tornar inservivel para o trabalho da Prefeitura;

- elaborar em harmonia com o plano rodoviario nacional e estadual, o plano municipal e
programas anuais de servicos;

- fiscalizar a execugéo dos servigos rodoviarios municipais;

- inspecionar periodicamente as estradas e caminhos, promovendo as medidas
necessarias a sua conservagao;

- acompanhar as medicdes finais de todos os trabalhos executados pelos 6rgéos seja
da administragao direta ou indireta, informando os processos de pagamentos dos
empreiteiros;

- efetuar e organizar a distribuicdo dos veiculos aos diversos 6rgéos da Prefeitura de
acordo com as necessidades de cada um;

- controlar os gastos de manutengdo e operagdo e realizar inspecgéo peridédica dos
veiculos, verificando o seu estado de conservagéo e providenciando os reparos que se
fizerem necessarios;

- exigir que o motorista esteja com a sua situagéo profissional regularizada em face a
legislacédo de transito;

- integrar, quando designados, & comissao de licitagdo para a aquisicao de materiais e
prestacéo de servigos;

- promover o levantamento dos materiais empregados nos servicos, verificando os que
melhor atendam as necessidades; '

- reduzir as variedades de materiais usados e uniformizando-lhes as nomenclaturas;

- promover o controle dos prazos de entrega dos materiais, providenciando a cobranga
quando for o caso; o : s

- orientar os érgaos da prefeitura quanto & maneira de formular requisicoes de material;
- providenciar a manutengéo do estoque e guarda em perfeitas condigées e ordem de
armazenamento e conservacéo, classificando e registrando os materiais de consumo;

61



PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO - MG
Praga Daniel de Carvalho, 150 - Fone(35)3426-1245 - Fax(35)3426-1213-Email: pmsjbento@uol.com.br

- comunicar por escrito e prontamente a autoridade superior o desvio e falta de
materiais eventualmente verificado;

- comunicar a autoridade superior, eventuais desrespeitos de seus subordinados no
exercicio da fungdo, bem como, deixar o posto de servigo antes do horario previsto,
salvo motivo forga maior;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.

62



. PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO - MG

Praga Daniel de Carvalho, 150 - Fone(35)3426-1245 - Fax(35)3426-1213-Email: pmsjbento@uol.com.br

Chefe de Gabinete

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo ou Notério conhecimento
na area e Capacidade de Lideranga e Organizacéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 906,29

Descricao Sintética: Compete assistir ao prefeito nas relagdes com os municipes,
autoridades federais, estaduais € municipais.

Atribuicoes Tipicas:

- marcar as audiéncias do prefeito, receber, minutar, expedir, e controlar as
correspondéncias do prefeito e da administragéo;

- colaborar com o relatério anual do prefeito, além de elaborar a agenda de atividades e
programas oficiais do prefeito, controlando a sua execucédo, e ainda assessorar a
prefeitura nas relagées publicas, atualizando e mantendo os arquivos dos documentos
e papeis que interessam diretamente ao prefeito, principalmente aqueles considerados
de carater confidencial;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungées do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Superintendente de Informatica

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizagao, bem como Cursos Profissionalizantes na Area.

Recrutamento: Amplo
Remuneracgio: R$ 841,55

Descricdo Sintética: Assessorar e auxiliar os setores da Prefeitura Municipal nos
assuntos relativo a area de informatica, como: processamento de dados, analise e
desenvolvimento de sistemas, programacéo.

Atribuicoes Tipicas:

- acompanhar o funcionamento de todo equipamento da area de informatica da
Prefeitura, e suas areas, providenciando o seu adequado uso e manutengéo;

- dar suporte técnico em informatica, inclusive em instalagdo, configuragéo,
acompanhando e executando relatérios dos servicos a serem executados na area e
encaminhando a autoridade superior;

- elaborar estudos e planos de viabilidade relacionada a area de informatica nos
setores da Prefeitura Municipal,

- acompanhamento e manutengao do sistema de internet, verificando sua qualidade e
providenciando a instalagdo de antivirus e manuten¢do de seguranga do sistema;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Coordenador do Controle Interno

Requisito para provimento: Ensino Fundamental Completo ou Notério conhecimento
na area e Capacidade de Lideranga e Organizagéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 582,61

Descricado Sintética: Conjunto de atividades, planos e métodos que tem por objetivo
principal manter a legalidade dos atos de gest&o, assegurar a correta e econdmica
aplicagéo dos recursos publicos e avaliar os resultados produzidos pela Administragéo
Publica.

Atribuicoes Tipicas:

- efetuar o Controle Prévio e implantar conjunto de normas e rotinas de procedimentos
escritos realizados pela administragdo publica e fomentar a criagdo destas normas
orientadoras na realizagéo dos trabalhos;

- elaboragdo de normas e rotinas, elaboragéo de check lists e solicitar treinamentos de
servidores dos diversos setores;

- checar se as rotinas de trabalho estéo sendo cumpridas e se os procedimentos estao
revestidos de legalidade, eficiéncia e economicidade;

-acontecendo, avaliar os resultados e verificar se as normas criadas estao facilitando e
melhorando os controles deficientes;

- aprovagao eletronica de documentos, verificagdo de conformidades, liquidagédo de
despesa, acompanhamento da distribuicdo de cotas, acompanhamento da aplicagéo
dos limites legais de Ensino, Fundef, Salde e Pessoal, controle de contratos e
convénios, consulta aos dados do sistema;

- controle formal, legalidade dos processos, documentagédo da receita e da despesa,
arquivos técnicos e documento fiscal, acompanhamento das publicagées legais;

- consolidagdo das contas municipais, contas bimestrais e anuais ao TCE/MG,
divulgagdo de contas via internet, relatério de gestdo fiscal, relatério resumido da
execucgao orcamentaria, elaboragao de respostas, suporte na elaboragéo na defesa de
contas, receber e atender ao Técnico do TCE;

- efetuar os acompanhamentos dos controles existentes, realizar auditoria nos
processos com o objetivo de confirmar a legalidade e avaliar o resultado dos mesmos;

- emitir relatério mensal contendo os resultados obtidos nestas auditorias, os quais
deverao ser informados ao gestor, com medidas adotadas ou adota-las com o intuito de
sanear distorgdes entre as normas estabelecidas e os procedimentos realizados;

- auditoria nos check lists, na documentagdo fiscal, nos bens patrimoniais, nos
aditamentos (acréscimos em contratos), nos convénios e recursos, no almoxarifado;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe
do Executivo.
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Vice Coordenador de Escola

Requisito para provimento: Ensino Médio Completo ou Notério conhecimento na area
e Capacidade de Lideranga e Organizacgéo.

Recrutamento: Amplo
Remuneragao: R$ 616,28

Descricdo Sintética: Colaborar na diregdo escolar, cuidando da agédo pedagdgica,
zelando pela conservagao, bom éxito, e perfeito funcionamento das escolas publicas
municipais e assessorando o coordenador escolar..

Atribuicoes Tipicas:

Em substituicdo ao coordenador escolar tera as seguintes atribuicées:

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagdgicos;

- promover a distribuicdo de material didatico pelas escolas municipais e controle de
sua utilizagéo, e compor os mapas demonstrativos dos materiais consumidos;

- promover reunides com professores, visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados com as atividades e servigos;

- preencher assiduamente o quadro de frequiéncia dos funcionarios da educacéo;

- assessorar o secretario de educagdo nos assuntos educacionais, desportivos e
culturais;

- coordenar, conjuntamente com o secretario de educacgéo, o sistema educacional do
municipio de acordo com a LDB e outros que venham a surgir orientando o sistema
nacional de educacgéo; e,

- no exercicio da fungcédo exercera as atividades determinadas pelo Coordenador
Escolar.
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