Camara Municipal de Buritama

Estado de Sao Paulo
CNPJ 51.102.341/0001-09

EDIFICIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”

execugao;

nos, através de cursos ¢ palestras, juntamente com todos os Assistente

-Aprimorar 0S recursos huma
entos, avaliando a necessidade de capacitagdo € solicitando programas

Técnicos de todas os Departam
destinados aos Departamentos;

-Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

ue estio diretamente no

unidade, consultando os funcionarios q
bsidios para a realizagdo

-Elaborar e coordenar 0s projetos da
dugdo e prestar-lhes informagdes e su

Projeto, a fim de avaliar a qualidade da pro

das tarefas;
-Representar 0 Departamento Municipal de Administragio no caso de uma impossibilidade de

comparecer aos eventos;
-Supervisiona 08 colaboradores municipais, auxiliando-os nos projetos a serem executados, dando-lhes

todo o suporte necessario na realizagdo das tarefas.

Especificagoes:
Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Téenico — Contabilidade l CcODIGO:

Descricio detalhada:

- Assessorar a arrecadagdo orgamentdria e extra-orgamentaria;

mbolsos financeiros relativos aos processos

o, programar dese
lizado o fluxo de caixa;

- Assessorar 0s pagamentos devidos pelo tesour
s e preparar e manter atua

licitatorios, gerenciar as disponibilidades financeira
- Acompanhar a divida publica interna e externa;

- Assessorar os estudos de acompanhamento economico para fixagdo de preos publicos;

- Assessorar no planejamento municipal;

- Auxiliar na elaboragdo dos balancetes gerais, os Balangos Gerais e respectivas demonstragdes ¢ 0s anexos de
contas exigiveis pela legislagdo;

estacdo de contas devidas a outros érgdos; verificar junto ao setor de pessoal 0

- Coordenar e acompanhar a pr
dos servidores municipais;

processamento da Folha de Pagamento

s formalidades previstas pela Lei n.° 4.320/64 ¢ demais, tanto para a receita €

- Verificar o cumprimento de todas a
ivos e gerenciais;

despesa, como para 08 atos administrat
da despesa e da receita, 0

o financeira, o exame prévio ¢ 0 processamento
e e apreciagdo técnica das

- Assessorar no controle e fiscalizagd
dos documentos destinados A escrituragdo, 0 exam

exame das operagdes de Tesouraria e

prestagdes de contas dos responsaveis por adiantamentos;
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- Assessorar na prestagdo de contas devidas a outros 6rgaos;

- Assessorar a elaborag@o do Orgamento Municipal;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas de natureza orgamentaria

ou n#o, de acordo com o plano de contas do Municipio;
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Camara Municipal de Buritama

Estado de Sio Paulo
CNPJ 51.102.341/0001-09

EDIFICIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”

no de contas do Municipio;

_ Auxiliar na elaboragdo ¢ revisdo do pla
senvolvimento de

clatérios obrigatdrios para 0S demais entes governamentais; planejar o de

tdo municipal;

- Produg@o dos r
relatérios gerenciais para a ges

mos vem sendo

Municipio, verificar se a execugdo dos mes

e dos convénios firmados pelo
do com a determinacdo legal;

40 de contas esta de acor

- Proceder ao control
cumprida, verificar se a prestag

- Executar as pegas contabeis previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF-LCn.° 101/00;

nculados conforme preceitos legais;

- Acompanhar a aplicagdo dos recursos Vi

- Assessorar a conciliagdo bancaria;

Especificacdes:
Escolaridade: 2.° Grau Com

leto ou Ensino Su erior

CARGO: Assessor Técnico — Educaciio CcODIGO:
Descriciio detalhada:

-Assessorar técnica, pedagogica e ad artamento Municipal de Educagdo;

ministrativamente, a Dep

do Plano Municipal de Educacdo, discutindo assuntos relacionados a sua area

-Assessorar na elaboragdo
as disposigdes regulamentares de ensino;

de atuagdo, fazendo cumprir
As necessidades educacionais do municipio

relacionadas
ando a prioridade das mesmas

a realizacdo de estudos € pesquisas
de prédios e outras, verific

-Promover
las ampliagdo

como, a instalagdo de novas esco
para efeito de viabilizagdo;

-Organizar e presidir reunioes do Departamento Municipal de Educagdo;

w

ais, estaduais e privados, para assegurar a CONsecugdo do

Viabilizar convénios com 0rgaos feder
objetivos propostos;
ades de sua unidade referentes aos servigos de

e controlar as ativid
ando assegurar o fluxo normal dos

vindo normas e procedimentos, vis
lecidos;

-Assessorar, coordenar, orientar
comunicagdes administrativas, seg
trabalhos e cumprimento dos prazos estabe

Recursos Humanos, do pessoal do

-Supervisionar as atividades inerentes 2 administragdo de

Departamento Municipal de Educagao;

o
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-Promover as medidas necessarias para a manutengao, conservagdo € seguranga do Departament
Municipal de Educagao e das unidades vinculadas, detectando falhas e determinando as modificagde
necessarias, para assegurar a normalidade aos servigos e prevenir possiveis danos ao patrimonio; -

W3dL

ades relativas aquisi¢ao de materiais permanentes ¢
patrimonial dos bens, moveis, maquinas ¢
ades a ela vinculadas, para assegurar ¢

a supervisdo e a coordenagdo das ativid
ao controle do cadastro

Municipal de Educagao e das unid

-Assessorar n
de consumo e as referentes

equipamentos do Departamento
funcionamento cficiente da unidade;
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-Participar de eventos inclusive fora do Municipio;

-Representar 0 Diretor do Departamento Municipal de Educagdo no caso de uma impossibilidade de

aventos:

% B OTIparceer-a0S- vty
MS'REHQEL 1500~ Centro - FonelFax (18) 3691-1216 - Fones (18) 3691-3182 e 3691-2247 - C.P. 66 - CEP 15290-000 - Buritama - SP

E-mail: camaraburitama@ter
i ra.com.br i
E:rr:a!:: camaraburitama2@terra.com.br E-magli camarabur!tama4@terra.com.br
ail: camaraburitama3@terra.com.br E-::;:' z:maragurl:amaS@terra.com.br
- : maraburitama6é@terra.com.br

Home Page: www.camaraburitama.sp.gov.br

dS3Dl1-s ewsalsis - :
IS 'SNILIVIN IT3OVA OOVIHL ‘d0d FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINND0A 3d VIdOD

=8

u



Camara Municipal de Buritama

Estado de Sao Paulo
CNPJ 51.102.341/0001-09

EDIFICIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”

-Cuidar do pessoal;

_Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
P —

Especificagoes:
Escolaridade: 2.° Grau Comp

leto ou Ensino Superior

| CODIGO:

CARGO: Assessor Técnico — Saude
Descriciio detalhada:
_Auxiliar o Diretor de Saude,
diariamente, as responsabilidades pelos
os determinados cargos ocupados no Depa

o0, juntamente com ela,
as tarefas de acordo com

agendando seus compromissos. € dividind
trabalhos dos funcionarios remanejando

rtamento Municipal de Satde;

Municipal de Saude, procurando resolve-los

que chegam ao Departamento
ara o contato direto do publico

-Atender aos problemas
I, ou agendando um horario de atendimento p

pessoalmente, quando possive
com o Diretor;
despachando para 0s setores

Analisar as correspondéncias recebidas, juntamente com O Diretor,

competentes,

-Participar de reunides e eventos pertinentes ao Departamento, juntamente com o Diretor e representando-
a nestes, sempre que necessario;

os recursos disponiveis ¢ a rotina dos
por outro meio, para avaliar,
magdo de comissdes

publica municipal,
tos junto ao pessoal ou
do necessario, estabelece a for

_Conhecer toda a estrutura da administragdao
servigos, colhendo informagdes de documen
estabelecer ou alterar praticas administrativas, e quan
internas para melhorar a rotina do Departamento;
-Analisar e disponibilizar, sempre que possivel, recursos humanos para atividades em parceria com 08
demais Departamentos do municipio;

- Estudar e propor métodos € rotinas de simplificacdo ¢ racionalizagdo dos servigos e respectivos planos
de aplicagdo, para operacionalizar ¢ agilizar os referidos servigos;

-Analisar juntamente com 0O Diretor de Saude os resultados de implantagdo do Programas;

jo, verificando o funcionamento de suas

senvolvimento da estrutura da organizag
fetivar sugestdes segundo regimentos ¢

-Acompanhar o de
para propor € €

unidades através de visitas periodicas,
regulamentos vigentes;

para fornecer-lhes um
na busca d
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as de entidades, empresas € municipios,

-Gerenciar, executar € receber visit
melhor desenvolver suas atividades

assessoria, prestando 0 acompanhamento para

alternativas de gestao;

17

d0 de documentos solicitados pelas esfera
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-Dar subsidios ao setor administrativo para a elaborag

municipal, estadual e federal;
-Organizar juntamente com O Diretor de SaGde reunides do Conselho Municipal e da Conferéncia

Municipal de Saude;
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Camara Municipal de Buritama

Estado de Sao Paulo
CNPJ 51.102.341/0001-09

EDIFICIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”
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reunioes internas e de Conselho Municipal;

-Coordenar e supervisionar o setor de vigilancia Sanitaria e Controle de Aedes;

-Coordenar e supervisionar a Estratégia SaGde da Familia;

-Elaborar Projetos, fazer o seu encaminhamento e monitorar 0s processos até a celebrag@o dos convénios.

-Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

-

| cODIGO: |

Especificagdes: ,
Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

l7CARGO: Assessor Técnico — Engenharia
Descricio detalhada:

- Coordenar, supervisionar e realizar atividades previamente determinadas e/ou emergenciais (remogao
de animais mortos, queda de arvores), no que se€ referem os danos causados a integridade e

conservacdo dos bens publicos, supervisionar e orientar os motoristas e operadores de maquinas da
referida unidade, promovendo um fluxo organizacional integrado e eficiente;

- Executar levantamento prévio de materiais e custos para o desempenho de manutengdes nos proprios

publicos;

- Avaliar produtos, Servigos, € 0 local a ser reformado para melhor otimizagao dos recursos;

-Preparar previamente escala de trabalho e distribuigéo dos Servigos;

- Efetuar o gerenciamento de todos os registros de Ponto de todos os colaboradores do Departamento;

- Efetuar a geragéo de requisicao de produtos/servigos do Departamento;

0 Servicos;

- Acompanhar prestadores de Servicos na elaboragéo de orgamento de execuga

- Acompanhar e aplicar quando solicitado, provas praticas para 0s cargos referentes aos trabalhos
executados no Departamento;
eiros por toda a cidade;

- Avaliar tecnicamente as condigcdes asfalticas, de sinalizagéo, de transito e bu

realizados (construgdes, eletrificagoes),

- Comandar de forma adequada Os servicos gerais
os técnicos adequados a cada caso;

proporcionando aos executores as orientagdes e direcionament
- Fiscalizar construgéo residenciais e comerciais pertinentes a documentagao;

- Atender solicitamente aos comunicados de depredagdes e demais infracdes ao patriménio municipal,

supervisionado e/ou efetuando os devidos reparos;

- Conservar a estrutura material e estética das pragas e bosques municipais;

- Coordenar os demais servi¢os correlatos, de modo a garantir eficiéncia do Poder Pablico na prestagdo de

servigos;

- Supervisionar a manutencao dos proprios municipais, bem como dos veiculos oficiais;
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