Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

alternativas de gestdo;

_Dar subsidios ao setor administrativo para a elaboragdo de documentos solicitados pelas esferas

municipal, estadual e federal;

-Organizar juntamente com 0 Diretor de Saude reunides do Conselho Municipal e da Conferéncia

Municipal de Satde;
-Garantir junto ao setor administrativo do Departamento Municipal de Satde, a elaboragdo de atas nas
reunides internas e de Conselho Municipal;

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

-Coordenar e supervisionar a Estratégia Satde da Familia;

-Elaborar Projetos, fazer o seu encaminhamento e monitorar os processos até a celebragio dos convénios.

_Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

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

CARGO: Assessor Técnico — Engenharia l CODIGO:

Descri¢do 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
conservagdo dos bens publicos, supervisionar e orientar 0s 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, Servicos, € 0 local a ser reformado para melhor otimizagao dos recursos;

-Preparar previamente escala de trabalho e distribuig&o dos servicos;

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

- Efetuar a geragéo de requisi¢éo de produtos/servigos do Departamento;

- Acompanhar prestadores de Servigos na elaboragéo de orgamento de execugao Servicos;

- Acompanhar e aplicar quando solicitado, provas praticas para oS cargos referentes aos trabalhos

executados no Departamento;
- Avaliar tecnicamente as condigdes asfélticas, de sinalizacéo, de transito e bueiros por toda a cidade;

- Comandar de forma adequada 0s servicos gerais realizados (construcdes eletrificagdes),
proporcionando aos executores as orientacdes e direcionamentos técnicos adequado;&aia caso;
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

- Fiscalizar construgéo residenciais e comerciais pertinentes a documentagao;

- Atender solicitamente aos comunicados de depredagdes e demais infragées ao patriménio municipal,
supervisionado e/ou efetuando os devidos reparos;

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

- Coordenar os demais servigos correlatos, de modo a garantir eficiéncia do Poder Phblico na prestagdo de

Servicos;

- Supervisionar a manutengéo dos préprios municipais, bem como dos veiculos oficiais;

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

CARGO: Assessor Técnico — Assisténcia Social | CODIGO:

Descricdo detalhada:

controlar as atividades de sua unidade referentes aos servigos de

-Planejar, coordenar, orientar e
do normas e procedimentos; visando assegurar O fluxo normal de

comunicagdo administrativas; seguin
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

-Supervisionar as atividades inerentes a administragdo de recursos humanos, consultando outras unidades

para verificar sua necessidade de ampliagdo ou modificagdo de pessoal;

uranca do Departamento

_Promover as medidas necessarias para manutengao, conservagdo € seg
rminado as modificagdes

Municipal da Assisténcia e Desenvolvimento Social, detectando falhas e dete
necessarias, para assegurar a normalidade aos servicos;

uisi¢do de materiais permanente € de consumo, € as

-Supervisionar e coordenar as atividades relativas aq
s mdveis, maquinas e equipamentos, para assegurar

referentes ao controle do cadastro patrimonial dos ben

o funcionamento eficiente da unidade;

-Organizar e presidir reunides da unidade, inteirando-se dos trabalhos e dificuldades da unidade sob sua

responsabilidade;

_Promover a realizagdo de estudos relacionadas com as necessidades, verificando a prioridade das

mesmas para efeito de viabilizacdo;

gagdo das atividades propostas, juntamente com a

-Coordenar e executar a parte de comunicagéo e divul
de funcionarios informados sobre os projetos em

UGB-Gabinete, a fim de manter todos os municipes
execucdo,

através de cursos e palestras, juntamente com A UGB- Recursos

-Aprimorar os recursos humanos,
de capacitagdo e solicitando programas destinados ao Departamento;

Humanos, avaliando a necessidade

-Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

-Elaborar e coordenar os projetos da unidade, consultando os funcionarios que estdo dirgtamente no
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

Projeto, a fim de avaliar a qualidade da produgao e prestar-lhes informagdes e subsidios para a realiza¢@o

das tarefas;

-Representar o Diretor Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social no caso de uma

impossibilidade de comparecer aos eventos;

-Supervisiona os colaboradores municipais, auxiliando-os nos projetos a serem executados, dando-lhes

todo o suporte necessario na realizagdo das tarefas.

Especificagdes:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Cultura | CODIGO:

Descricio detalhada:

- Assessorar em projetos culturais;

- Executar ¢ promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as suas formas;

- Executar promogdes culturais, artisticas e civicas no &mbito municipal;
- Assessorar na cria¢do de concursos literarios, cursos, congressos, reunido, festivais de carater
socio-cultural;

- Supervisionar € promover as atividades artisticas nas escolas municipais;
- Promover ag¢des junto aos meios de comunicagio para difusdo das agoes culturais;
- Promover e incentivar atividades de cunho artistico, folclorico de carater local e regional;

- Auxiliar na realizagdo dos orgamentos dos eventos € seus respectivos resultados econdmico,

financeiro e social;

Especificacoes:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Esporte | CODIGO:

I

Descri¢io detalhada:

. Assessoramento na formulagdo da politica esportiva do Municipio, em suas diferente
modalidades;

- Representar o Departamento Municipal de Esporte e Lazer na auséncia do Diretor;

- Auxiliar na criagdo de eventos esportivos em suas diferentes modalida%

S
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Governo do Municipio de Buritama

Paco Municipal “Nésio Cardoso”
CNPJ 44.435.121/0001-31

_ Assessorar o Diretor da pasta para a promogéo de parcerias no sentido de recepcionar eventos

esportivos;

- Assessorar atividades sécio-culturais de lazer e recreagio, mediante a utilizagdo dos espagos
disponiveis;

- Proporcionar a integragdo € 0 congragamento, as diferentes faixas etarias, através de atividades
esportivas e recreativas;

- Assessoramento para avaliagdo e orienta¢do de atletas amadores do Municipio e praticantes de

atividades fisicas nos programas desenvolvidos pelo Departamento;

- Zelar pelos espagos esportivos pertencentes a0 Municipio;

a a realizacdo de atividades esportivas e de lazer

- Manter e adequar a infraestrutura dos locais par
bito do Departamento;

e demais servigos prestados a comunidade, no am

de informagdes para a celebragdo de convénios, acordos, ajustes, termos
congéneres, com entidades privadas sem

a da Unido, Estados e outros Municipios;

- Cooperar na prestagao
de cooperagdo técnica e/ou financeira ou instrumentos

fins lucrativos e 6rgdos da administragdo direta e indiret

- Executar atividades administrativas estratégicas no ambito do Departamento;

_ Auxiliar no controle orgamentario no ambito do Departamento;

- Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no &mbito do Departamento;

- Zelar pelo patrimdnio alocado na unidade, comunicando o 6rgéo responsavel sobre eventuais

alteragdes;

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

CARGO: Assessor Técnico — Agricultura I CODIGO:

Descri¢io detalhada:

controlar as atividades de sua unidade referentes aos servigos de

-Planejar, coordenar, orientar €
do normas e procedimentos; visando assegurar 0 fluxo normal de

comunicagio administrativas; seguin
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

s 4 administragdo de recursos humanos, consultando outras unidades

-Supervisionar as atividades inerente
liagdo ou modificagdo de pessoal;

para verificar sua necessidade de amp
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_Promover as medidas necessarias para m
gurar a normalidade aos servigos;
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