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Camara Municipal de Buritama

Estado de Sao Paulo
CNPJ 51.102.341/0001-09

EDIFfCIO VEREADOR “ANTONIO DE ALMEIDA FILHO”

ANEXO VI

(a que se refere o artigo 41, do Projeto de Lei Complementar n. 01/2018)

QUADRO DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA REF. VENCIMENTOS REQUISITOS |
1. Diretor Executivo 37/A R$ 1.427,05 Formagao de nivel
superior
2. Chefe da Divisdo 30/A R$ 1.014,17 Ensino Médio
Administrativa e Completo ou
Financeira Superior Completo

Ensino Médio
- 30/A RS 1.014,17 Completo ou

3. Chefe da Divisdo de
Saneamento e Meio
Ambiente

Superior Completo

4. Chefe da Divisdo de 30/A R$ 1.014,17 Ensino Fundavmental
Completo

Obras e Manuten¢ao
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ANEXO 111
DA LEI MUNICIPAL N.° 3.096/2006
o Projeto de Lei Complementar

n. 01/2018)

(a que se refere 0 artigo 42, d

COES DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

QUADRO DE ATRIBUI

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO

Descriciio detalhada:

- executar a politica administrativa
- atender a convocagdo da Camara Municipal para prestar €s
- enviar ao Prefeito, a fim de que sejam encaminhados a Cr
orgamento anual e 0 Plano Plurianual da Autarquia, nos prazos previstos em lei;

- encaminhar a Camara ¢ Prefeitura até o dia 20 (vinte) do més subsequente, 0 b

relacio das despesas realizadas;
- depositar as disponibilidades de caixa da autarquia em instituigdes

- subscrever atos e regulamentos referentes a autarquia;
sabilizando-se pela sua guarda e conservagao;

- administrar os bens da autarquia, respon
- submeter & apreciagdo do Prefeito os pedidos de abertura de créditos adicionais suplementares;
- decidir sobre processos encaminhados ao SAAEMB, de interesse de municipes € servidores;

- exigir na aprovagao de loteamentos e arruamentos, reservas de 4areas para passagem de canalizag@o

plblica de dgua e esgoto, dentro das normas legais;

- assegurar a preservagio do manancial ¢ manter suas 4
volume ideal;

- nomear comissdo de licitagdes, confo
- submeter a aprovagao do Prefeito Municip
cobradas pela utilizagdo dos seus servigos, bem como, 0S valores das p
pela execugdo de obra sob o regime de contribui¢ao de melhoria;

- exercer a cooperagdo geral das atividades da autarquia;

- reportar-se diretamente a0 Chefe do Poder Executivo sobre as
- promover a colaboragdo com 0s demais orgdos da Administraga

plano de agdo do governo;
- promover reunides com 0S

atividades do SAAEMB;
- nomear seu substituto eventual, 0 qual devera ser escolhido dentre os Chefes de Divisdo do SAAEMB;

- responder pela prestagio das contas do SAAEMB perante o Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
- fazer cumprir a legislagdo em vigor nas licitagdes feitas pelo SAAEMB;

- dirigir, orientar, controlar e fiscalizar o SAAEMB;
- representar 0O SAAEMB, em Juizo ou fora dele, pessoalmente ou por

contratados;
- admitir, contratar, promover, movimentar, punir,
- autorizar a realizagdo de licitagoes, ajustes e acordos para fornecimento de mater
prestagdo de servigos do SAAEMB;

- assinar contratos, acordos, ajustes e
fornecimento de materiais € equipamentos
pagamentos,

- promover a colaboragdo com a Unido e 0 Est
obras e servigos;

- autorizar a alienag@o de ma
movimentar as contas bancarias em

nanceira do SAAEMB;
clarecimentos a respeito da autarquia;

nara Municipal as diretrizes or¢amentarias, o

efi

alango mensal com

financeiras oficiais;

guas e niveis de qualidade boa para 0 consumo €

rme determina a legislagdo;

al, os valores ou reajustes de tarifas e eventuais taxas a serem

arcelas que couberem as partes

atividades desenvolvidas pelo SAAEMB;
o Municipal, para fiel cumprimento do
r todas as

chefes de divisio e chefes de segdio, para aprimorar € entrosa

- :0JuaWINo0p op 0BIPoD
p 0BIpo2 0 awioyul 8 ,[enbIp 01UBWINJ0P JepIfeA, ul| - 1q°AoB-ds 821 0ssadoid-a//:dny assaoe [eulblo

bJe 0 JoAN nO/a ‘emIQUISSE ol
| gos sagdew.ojul Ja go eled 9 BWBajlSIS * n A/ \v4 ] 1V \v4 Y n Y

procuradores constituidos ot

demitir ¢ dispensar o pessoal do SAAEMB;
jais e equipamentos O\
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autorizacdes relativas a execucdo de obras e outros servigos ¢
necessarios a0 SAAEMB, ¢ autorizar 0s respectivo

ado, entidades publicas ou privadas, para a realizagdo d

teriais e equipamentos desnecessarios ou inserviveis;
nome do SAAEMB, em conjunto com 0 Tesoureiro, e/ou

v e spoTsavel peto a'tu.
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~oxecutar todas as demais tarefas que forem determinadas pelo Superior Imediato.

Especificagdes:
Escolaridade: Ensino Superior Completo

| CODIGO:
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\TARGO: CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Descricio detalhada:
_centralizar as fungdes de protoco
- elaborar, sistematizar, registrar e expedir
- centralizar os servigos e assuntos per
treinamento e regime juridico do pessoal;
- centralizar os servigos e assuntos relativos a pa
todo material pertencente ao SAAEMB;

- proceder ao tombamento, registro, inventario ¢ protecdo de bens do SAAEMB;

- organizar 0 registro contéabil do SAAEMB;

- proceder ao cadastramento dos consumidores, bem como, o langamento, arrecadacio e fiscalizagdo de
tarifas, taxas e demais receitas do SAAEMB;

- secretariar o Diretor Executivo em reunides, t
preparagdo de atos;
- receber, examinar, informar, ou autuar e encaminhar processos dirigidos ao
- subscrever juntamente com O Diretor, as resolugdes, atos ¢ portarias;

- promover a apuragao de mérito dos servidores para efeitos de promog¢ao;

- assinar a folha de pagamento do pessoal;
- assinar a carteira de trabalho e identid

Recursos Humanos;
- vistoriar todo o exp
- assinar boletins diarios da Tesouraria ¢ bancos;
- assinar cartdes de ponto dos servidores;

- assinar rescisdes de contratos de trabalho;

- receber e examinar todas as correspondénci
- redigir, preparar, fazer digitar qualquer documento a ser
providéncias para sua conveniente expedigdo;

- coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria,

e envia-los ao Diretor Executivo;

- manter atualizado o arquivamento de documentos e correspondéncias recebidas e expedidas;
- expedir certiddes de atos e petigdes desde que requeridas para fins de direito determinado;

- promover a publicagdo de atos oficiais;
- desempenhar as atividades que lhe sejam confer
natureza dos servigos sob sua responsabilidade;

- supervisionar ¢ manter a frota de veiculos sob sua responsabilidade;

- executar todas as demais tarefas que forem determinadas pelo Superior Imediato.

lo e registro do SAAEMB;
atos emanados pelo SAAEMB;

tinentes ao recebimento, sele¢do, admissdo, movimentagao,

dronizagio, aquisigdo, guarda, controle distribuigdo de

omando as medidas cabiveis para registro, anotagoes €

Diretor Executivo;

ade funcional dos servidores na falta da Chefia da Secdo de

cdiente diario e quaisquer documentos a sercm assinados pelo Diretor Executivo;

as recebidas pelo correio, estabelecimento e outros;
assinado pelo Diretor Executivo ¢ tomar

juntamente com 0 Chefe de Servigo da Contabilidade

e decorram de 8 Z.

idas por instrugoes superiores ou que Ih

I
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Especifica¢oes:
Escolaridade: Ensino Médio Completo ¢

yu Superior Completo

||

| —

{7CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SANEAMENTO E MEIO AMBIENTE | CODIGO:

Descricio detalhada:
ordenar e orientar tecnicamente 0s trabalhos de captagdo, adogdo, tratamento, analise e
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