Prefeitura Municipal de Tatui

GABINETE DO PREFEITO

Av. Cbnego Jodo Climaco, n° 140 — Centro — Tatui-SP
Fone: (15) 3259-8400 / Fax: (15) 3251-5174 — CEP 18270-900

LEI MUNICIPAL N°4.312, DE 29 DE JANEIRO DE 2010.

- Dispbe sobre a criacdo de Cargos em
comissdo no Quadro da Prefeitura Municipal de
Tatui, e da outras providéncias.

LUIZ GONZAGA VIEIRA DE CAMARGO, Prefeito Municipal
de Tatui, Estado de S&o Paulo, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°  Ficam criados em conformidade com a legislacdo em vigor, no
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comisséo, lotados no Gabinete
do Prefeito, na quantidade e rol de atribuicdes, conforme segue:

| — 06 vagas de Assistente de Gabinete I, com as seguintes atribuicoes:
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. Redigir oficios, preparar relatorios;

2. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de oficios

e processos ou por meio de ferramentas de comunicagéo que lhe forem disponibilizadas;
. Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades do gabinete;
. Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de
processos, documentos;
. Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
. Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;
. Agendar reunides;
. Fazer contato com empresas;
. Prestar assessoramento.
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Il — 02 vagas de Assistente de Gabinete Il, com as seguintes atribuicdes:

Prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal;

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagcdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;

Auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;
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9. Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da

administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;
10. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;
11. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas.
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I11 — 01 vaga de Diretor de Comunicagéo, com as seguintes atribuicées:

1. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

2. Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

3. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

4. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

5. Fazer circular a informacdo através de acolhimento, circulares, jornais, videos e outros meios

de comunicacéo;

Organizar divulgacgdes de reunides técnicas, eventos, festas;

Colher, interpretar, contextualizar a informacéo a fim de transmiti-la;

Redigir textos jornalisticos, fotografar, gravar e ilustrar matérias, editando-a e registrando-a;

Demonstrar competéncias pessoais e profissionais, possuindo espirito de equipe, admitindo

opinides divergentes e sendo critico;

10. Manter atualizado todas as informacdes referentes a sua Secretaria e outras afins.
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IV — 01 vaga de Assistente de Comunicacao, com as seguintes atribuigdes:

=

Redigir oficios, preparar relatorios;

2. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

3. Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades do gabinete e
secretarias municipais;

4. Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de

processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;

Proceder a expedicédo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assessoramento.

0. Auxiliar na criacdo e confeccdo de produtos graficos e ou midia impressa, dando suporte na

elaboracdo e finalizagdo, dentro dos padrdes e prazos estabelecidos;

11. Auxiliar em todas as areas do Departamento que lhe forem solicitadas e delegadas;

12. Auxiliar na montagem de noticiarios, bem como divulgé-los em tempo habil.
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Art. 2° Ficam criados em conformidade com a legislagdo em vigor, no

Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria
de Planejamento e Desenvolvimento Econémico e Habitacional, na quantidade e rol de
atribuicdes, conforme segue:
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| — 01 vaga de Diretor Habitacional, com as seguintes atribuigdes:

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Responder pelas atividades da area de habitacdo municipal;

Coordenar o planejamento do setor, mantendo estudos sobre o déficit habitacional do
municipio;

Manter 0s convénios para construcao populares, com a CDHU e FNHIS;

Coordenar o plano de habitagéo de interesse social, em convenio com o governo federal.

Il — 01 vaga de Diretor Orgcamentario, com as seguintes atribuicdes:

Realizar atividades orcamentérias junto as demais Secretarias municipais;

Auxiliar na elaboracéo de PPA, LDO e LOA;

Organizar audiéncias publica;

Analisar emendas apostas pela Camara para apreciagdo dos Secretarios e Prefeito;

Coordenar reunides nos bairros, na zona rural, dentro de Gestdo Democratica, elaborando as
apresentacdes e os relatérios finais.

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado.

I11 - 01 vaga de Diretor de Convénios, com as seguintes atribuigdes:

Coordenacdo de convénios junto as esferas estadual e federal, incluindo as atividades de
preparacao;

Cadastro de convénios via internet nos portais de convénios e acompanhamento do
andamento dos mesmos até a prestacao de contas final;

Estudar estimativas da receita em conjunto com a Secretaria da Fazenda e Finangas em apoio
as atividades de planejamento orcamentario;

Responder pelas atividades do setor de patriménio municipal;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado.
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IV — 02 vagas de Assistente de Planejamento I, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatérios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades do gabinete;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacéo de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assisténcia.

V — 02 vagas de Assistente de Planejamento I1, com as seguintes atribuigdes:

Desenvolver projetos e atividades técnicas de conformidade com a habilitacdo de nivel
superior de cada profissional/area;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

Assessorar e promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgéos e entidades da administracao
publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Secretario quando designado;

Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

Emitir parecer em estudos que versem sobre a implantacdo de novo sistema de trabalho;
Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

Desempenhar demais tarefas afins;

Exercer atividades administrativas da Secretaria;



10.

Prefeitura Municipal de Tatui

GABINETE DO PREFEITO

Av. Cbnego Jodo Climaco, n° 140 — Centro — Tatui-SP
Fone: (15) 3259-8400 / Fax: (15) 3251-5174 — CEP 18270-900

LEI MUNICIPAL N°4.312, DE 29 DE JANEIRO DE 2010.

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem

disponibilizadas.

Art. 3° Ficam criados em conformidade com a legislacdo em vigor, no Quadro

de Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria de Governo e
Negdcios Juridicos, na quantidade e rol de atribuigcdes, conforme segue:
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| — 01 vaga de Assistente de Compras, com as seguintes atribuigdes:

Prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal;

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administragdo geral, em carater de assessoramento;

Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar e promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da administracao
publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Receber, conferir, armazenar os materiais para bom andamento da administracdo municipal;
Fazer distribuicdo dos materiais necessarios as Secretarias municipais;

Encaminhar as solicitacbes de compras ao setor competente, com foco em resultados e de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

Realizar cotacGes de pregos, contato com fornecedores, conferencia de material bem como
controle de estoque, inclusive verificando manuseio de matérias, prazos de validade, as
condicdes de armazenagem e efetivando o registro e controle dos bens.

Il — 01 vaga de Diretor de Suprimentos, com as seguintes atribuicdes:

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Planejar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelas se¢fes subordinadas a sua
area;
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5. Manter seu superior informado sobre o andamento dos processos sob sua responsabilidade;

6. Avaliar os servicos desenvolvidos por sua equipe de trabalho;

7. Acompanhar e avaliar a execucdo dos trabalhos e projetos zelando para que sua
implementacdo se de rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do plano de acédo
municipal.

I11 — 01 vaga de Diretor de Licitacdes, com as seguintes atribuicGes:

1. Expedir os tipos de instrumentos convocatorios, elabora-los, divulga-los e publica-los;

2. Publicar boletins de informacGes de todos os contratos administrativos e todos o0s
procedimentos licitatdrios realizados;

3. Auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades licitatorias de bens e servicos;

4. Administrar, fiscalizar julgamentos e cadastramento de licitacdes;

5. Abertura e analise de documentos e propostas de licitantes, bem como as de inscricbes em
registro cadastral de fornecedor e suas respectivas e ou/cancelamentos;

6. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

7. Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

8. Assessorar e representar o Prefeito quando designado.

IV - 01 vaga de Diretor de Contratos, com as seguintes atribuicdes:

1. Supervisionar, ordenar e orientar a execugao das atividades atribuidas;

2. Informar ou emitir parecer nos processos cujos assuntos atribuidos;

3. Coordenar com o superior 0s assuntos técnicos ou administrativos de sua competéncia;

4. Verificar todo processo antes de arquiva-lo e se a contratada cumpriu todas as exigéncias;

5. Verificar em caso de contratacdo direta a solicitagdo, justificativa, parecer juridicos, valores,
prazos, condicdes de pagamentos e outras exigéncias;

6. Assinar, quando autorizado, atos, comunicados e esclarecimentos, informagdes ao TCESP e
outros;

7. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

8. Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

9. Assessorar e representar o Prefeito quando designado.

V - 01 vaga de Assistente de Tecnologia da Informagdo, com as seguintes
atribuicdes:

1. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar atividades inerentes a area

agbrwn

de sua responsabilidade;

Coordenacdo de instalagdo e implantacdo de micro computador;
Providenciar junto as empresas de manutencao o reparo dos equipamentos;
Instalacdo software;

Auxiliar ao usuério;
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Responder pela caixa postal e utilizagdo de internet;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado.

VI - 04 vagas de Assistente Juridico, com as seguintes atribuicdes:

Prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal;

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagcdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;

Auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Minutar atos administrativos e projetos de lei.

Dar vistos em atos e contratos administrativos;

Executar atividades de consultoria e assessoramento juridico a todas as unidades
administrativas da autarquia;

Executar outras tarefas correlatas, bem assim dar execucdo as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pela administracdo e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes
delegadas pelo Secretario.

VII - 03 vagas de Assistente Administrativo Juridico, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da secretaria,;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
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Proceder a expedicédo de correspondéncia, documentos e outros;
Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assessoramento.

Art. 4° Ficam criados em conformidade com a legislagdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria da Fazenda e
Financas, na quantidade e rol de atribuigdes, conforme segue:
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| — 01 vaga de Diretor Tributério, com as seguintes atribuicdes:

Controlar procedimentos e movimentos da divida ativa;

Fiscalizar o cumprimento da legislacéo tributaria do municipio;

Expedir alvards de funcionamento de empresas comerciais, industrias ou de prestacdo de
Servigos;

Realizar estudos e pesquisas para previsdo da receita, assim como tomar as providencias
executivas para a obtencao de recursos financeiros de origem tributaria e outros;

Chefiar equipes e atingir as metas desejaveis;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas.

Il — 01 vaga de Assistente Administrativo I, com as seguintes atribuicoes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades do gabinete;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assessoramento.

Il - 02 vagas de Assistente Administrativo Il, com as seguintes atribuicGes:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagcdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

Auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;
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5. Elaborar estudos de simplificacfes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

6. Desempenhar demais tarefas afins;

7. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

8. Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

9. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

10. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas.

IV - 01 vaga de Assistente Juridico da Fazenda e Financas, com as seguintes
atribuicoes:

1. Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

2. Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;

3. Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

4. Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

5. Elaborar estudos de simplificacGes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

6. Desempenhar demais tarefas afins;

7. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

8. Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

9. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

10. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

11. Minutar atos administrativos e projetos de lei;

12. Dar vistos em atos e contratos administrativos;

13. Executar atividades de consultoria e assessoramento juridico a todas as unidades
administrativas da autarquia;

14. Executar outras tarefas correlatas, bem assim dar execugdo as determinagfes e diretrizes

estabelecidas pela administracdo e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes
delegadas pelo Secretario.

Art. 5° Ficam criados em conformidade com a legislagdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria do Trabalho e
Desenvolvimento Social, ha quantidade e rol de atribui¢Ges, conforme segue:

| — 01 vaga de Diretor Casa de Abrigo Transitorio, com as seguintes atribuicGes:

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;
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Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Coordenar a equipe de funcionamento adequado com as normas de protocolo da Casa;
Participar do planejamento e acompanhamento de todo o atendimento desenvolvido na Casa;
Realizar processo de reintegragdo no exato momento em que a crianga/adolescente chega ao
abrigo, sabendo que a mesma nem sempre € possivel, mas que deve ser tentada com
competéncia técnica;

Ofertar acompanhamento pds reintegracao;

Assegurar aos abrigados as atividades psicopedagogicas, escolarizacdo, permanéncia e
sucesso no ensino regular, bem como atividades educacionais, culturais, esportivas e de lazer;
Manter vigilancia constante no andamento dos processos judiciais das criangas/adolescentes;
Garantir cuidados médicos, psicoldgicos, odontoldgicos e farmacéuticos;

Evitar a separacdo de irmdos e promover a aproximacdo dos que se encontra em outros
abrigos, ou junto a familiares;

Exigir do Conselho Tutelar a documentacdo da crianga/adolescente abrigado;

Articular parcerias com as Secretarias e 6rgados afins para assegurar 0 acesso e permanéncia
dos abrigados aos servigos coletivos na rede social.

Il — 05 vagas de Assistente do Trabalho, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatérios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da secretaria;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacéo de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assisténcia;

Atuar como suporte as acBes sociais, bem como projetos sociais desenvolvidos dentro da
Secretaria como programa de viva-leite, BPC, acdo jovem, bolsa familia, renda cidadd, horta
comunitaria entre outros;

. Participar em reunides quando solicitado pelo Secretario;
12.

Atuar junto aos projetos sociais desenvolvidos através de cursos de capacitacdo profissional
nos bairros;
Promover campanhas, eventos solidarios.
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I11 — 01 vaga de Diretor do Trabalho e Desenvolvimento Social, com as seguintes

atribuicdes:

1.

w

o N

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com o0s 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Cuidar da agenda do secretario na area do trabalho, que se refere a captacéo de vagas e visitas
a empresas e industrias da cidade e regido;

Atuar no suporte aos projetos: Banco do Povo, PROCON e Posto de Atendimento ao
Trabalhador;

Atender ao publico em geral desempregado;

Apoio as empresas e empresarios na busca de mao de obra especializada;

Contatos e acertos com a Secretaria do Emprego e Relagdes do Trabalho- SERT.

Art. 6° Ficam criados em conformidade com a legislagdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria de Obras e
Infraestrutura, na quantidade e rol de atribui¢cbes, conforme segue:

N
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I — 01 vaga de Diretor de Servicos de Engenharia, com as seguintes atribuicdes:

Elaborar e executar projetos de edificacdo de obras publicas que Ihe forem atribuidos;
Elaborar levantamento topografico, avaliacfes e plantas, com vistas a desapropria¢do, doacéo,
venda, permuta, concessao e permissao de uso de imoveis;

Fiscalizar a aplicacdo do c6digo de obras;

Elaboracdo de projetos de edificagdo;

Responder pela pavimentacéo rigida e flexivel;

Realizar manutencéo predial em prédios publicos;

Orcamento e cronograma fisico financeiro;

Elaborar convénios com governo estadual e federal;

Supervisionar construgdes prediais publicas;

. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e

pareceres;

. Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da

administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;
Assessorar e representar o Prefeito quando designado.

Il — 01 vaga de Diretor de Elétrica e Iluminagdo, com as seguintes atribuicoes:
Coordenar projetos para expansdo de iluminacdo publica;

Elaboragdo de projeto de manutencao da iluminagdo de pracas, avenidas e rotatorias;
Instalacdo e manutencdo elétrica em prédios publicos;
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Atendimento a eventos que necessitem de iluminacao;

Manutencao preventiva e corretiva de seméaforos.

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com o0s 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado.

I11 — 01 vaga de Diretor de Vias Publicas, com as seguintes atribuicoes:

Promover a conservacao das obras e vias publicas;

Coordenar e orcar a realizacdo de obras de tapa buracos e terraplanagem;

Desenvolver atividades relativas a produgdo do asfalto e demais matérias primas, insumos,
pré-moldados e equipamentos necessarios a construcao e conservagdo das obras publicas;
Elaborar e acompanhar as obras de infraestrutura assim como pontes, pontilhfes, canais e
demais obras;

Responder pela pavimentacéo rigida e flexivel,

Responder pelas estradas e pontes rurais;

Conferir e conservar as estradas e caminhos integrantes do sistema rodoviario;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado.

IV — 02 vagas de Assistente de Obras, com as seguintes atribuicGes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades do gabinete;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assessoramento.

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado.
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V — 01 vaga de Assistente de Limpeza, com as seguintes atribuigdes:

Supervisionar a coleta de lixo domiciliar e hospitalar, garantindo a cidade conforme padrdes
especificados pela administracao;

Coordenar equipes de limpeza e varricdo das vias publicas e limpeza de bueiros do municipio;
Controle do aterro sanitério;

Projetos de sistema viario;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas.

VI - 01 vaga de Assistente de Oficina Mecénica, com as seguintes atribuicdes:

Manutencéo preventiva e corretiva da frota das Secretarias municipais;

Realizar orcamento para aquisi¢do de pecas;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Supervisionar equipes de manutencéo para atingir as metas desejadas.

Art. 7° Ficam criados em conformidade com a legislacdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissao, lotados na Secretaria de Agricultura,
na quantidade e rol de atribui¢Ges, conforme segue:

NookrwdpE

I — 02 vagas de Assistente de Abastecimento, com as seguintes atribuicdes:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracao geral, em carater de assisténcia;

Aucxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;
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Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;
Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de

oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Auxiliar a equipe de arrecadagéo de alimentos e distribuicéo;

Acompanhamento e controle das gestantes, crian¢as de baixo peso, na educacgdo nutricional
em todos 0s seus niveis;

Emisséo de relatérios a fim de cumprir exigéncias junto a Secretaria.

Il — 01 vaga de Diretor de Alimentos, com as seguintes atribuicdes:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagcdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

Auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de

oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Coordenar as equipes de arrecadacdo de alimentos bem como o repasse dos mesmos as
instituicdes cadastradas;

Acompanhar os programas desenvolvidos na secretaria.

111 — 01 vaga de Assistente de Agricultura, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacéo de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicédo de correspondéncia, documentos e outros;

Realizar contato com empresas quando solicitado;

Prestar assisténcia a Secretaria;

Coordenar equipes de trabalho.
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Art. 8° Ficam criados em conformidade com a legislacdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria da Educacéo, na
guantidade e rol de atribuigdes, conforme segue:

I — 01 vaga de Assistente Administrativo de Educacdo, com as seguintes

atribuicdes:

1. Redigir oficios, preparar relatorios;

2. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

3. Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da secretaria;

4. Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentagéo de
processos, documentos;

5. Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;

6. Proceder a expedicao de correspondéncia, documentos e outros;

7. Agendar reunides;

8. Fazer contato com empresas;

9. Prestar assisténcia.

10. Participar na elaboracédo do projeto politico pedagdgico das unidades escolares;

11. Acompanhamento do processo de avaliacdo institucional;

12. Orientar e acompanhar as acles pedagogicas relativas a avaliagdo de desempenho de
estudantes;

13. Assessoramento nas acbes de desenvolvimento pedag6gico, no acompanhamento e
atualizagGes da politica de ensino, bem como no desenvolvimento de projetos capazes de
promover o desenvolvimento pedagdgico e académico.

Il — 03 vagas de Assistente de Educacdo Il, com as seguintes atribuicGes:

1. Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

2. Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;

3. Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

4. Auxiliar na implantagdo de novos métodos de trabalho;

5. Elaborar estudos de simplificacGes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

6. Desempenhar demais tarefas afins;

7. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

8. Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

9. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

10. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de

oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas.
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Il — 04 vagas de Auditor Pedagd6gico, com as seguintes atribuicdes:

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Analisar a maneira que as unidades escolares organizam o processo de avaliacdo do aluno;
Verificar se 0s documentos consolidadores da autonomia da escola que contempla o dominio
da avaliagdo de alunos, a variedade curricular dos programas especificos implementados
corresponde a necessidade da Escola;

Verificar se os critérios definidos que contemplam o dominio dos conhecimentos,
competéncias, atitudes e valores;

Analisar se os alunos e educadores sdo intervenientes no processo de avaliagdo, de acordo
com normas previstas no regimento escolar;

Verificar se sdo praticadas diferentes modalidades de avaliagdo bem como os meios de
avaliacdo adequados e diversificados e modalidades de apoio educativo, se 0s registros de
avaliacdo dos alunos sdo elaborados com clareza e em linguagem compreensivel para os pais
e comunidade escolar;

Fomentar procedimentos indutores da auto-avaliacdo da escola, através da avaliacdo externa,
com vista ao controle da qualidade educativa;

Retro-informar a Secretaria as condicGes de funcionamento e demandas das escolas, bem
como os efeitos da implantacédo das politicas;

Assegurar diretrizes e procedimentos que garantam o cumprimento dos principios e objetivos
da educacao escolar estabelecidos constitucional e politicamente;

Favorecer, como mediadores, a construcdo da identidade escolar por meio de propostas
pedagdgicas genuinas e de qualidade;

Identificar os pontos possiveis de aperfeicoamento ou de revisdo encontrados nos processos
de formulacdo e ou execucdo das diretrizes e procedimentos decorrentes dessas politicas,
avaliando os impactos dos programas e das medidas implementadas;

Buscar em conjunto com as equipes escolares, solugdes e formas adequadas a aprimoramento
do trabalho pedagogico e a consolidagdo da identidade da Escola.

Art. 9° Ficam criados em conformidade com a legislagdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria da Salde, na
quantidade e rol de atribui¢des, conforme segue:

=

| — 04 vagas de Assistente de Salde Publica, com as seguintes atribuicGes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;
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Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assessoramento;

. Colaborar com os demais departamentos da Secretaria e da administracdo, no que for

necessario;

. Acompanhar orgcamentos da Secretaria.

Il — 01 vaga de Diretor de Saude/Convénios, com as seguintes atribuigdes:

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Assistir o planejamento e a execucao da politica de saude do municipio;

Assistir o desenvolvimento de agfes de promocdo, protecdo e recuperagdo da saude da
populacdo com a realizacdo integrada de atividades assistenciais e preventivas;

Assistir a promocao de campanhas de esclarecimentos, visando a preservacdo da saude da
populagéo;

Assistir 0 acompanhamento e fiscalizacdo das posturas municipais relativas a higiene e a
salide publica;

Realizar outros servicos ndo especificados que, por sua natureza, se enquadrem nas
atribuicdes do cargo.

Il — 03 vagas de Assistente de Programa de Saude, com as seguintes atribuicdes:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;
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Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Assistir a prestacdo de servigos médicos e ambulatoriais de urgéncia e emergéncia;

Planejar e desenvolver projetos, campanhas visando a melhor qualidade de vida aos
municipes;

Coordenar equipes de trabalho para o bom funcionamento das unidades de satde municipal.

Art. 10 Ficam criados em conformidade com a legislacdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria da Cultura,
Esportes, Turismo, Lazer e Juventude, na quantidade e rol de atribui¢des, conforme segue:
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| — 01 vaga de Diretor de Esporte, com as seguintes atribuicdes:

Realizar a articulagdo institucional, promovendo intercambio interinstitucional,
intergovernamental e comunitério;

Elaboragdo de projetos técnicos para democratizacdo de esportes em geral;

Assessorar 0 Prefeito e Secretarios em assuntos da competéncia da Secretaria;

Expedir e firmar relatérios quando solicitado;

Promover eventos esportivos ho municipio;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas.

Il — 01 vaga de Assistente de Esporte I, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios,
arquivo de documentos;

Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas a fim de patrocinio para eventos;

Prestar assisténcia a Secretaria;

. Requisitar a aquisicdo de materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades da

diretoria;



11.
12.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

11.
12.
13.
14.
15.

wh e

N OA

10.
11.

Prefeitura Municipal de Tatui

GABINETE DO PREFEITO

Av. Cbnego Jodo Climaco, n° 140 — Centro — Tatui-SP
Fone: (15) 3259-8400 / Fax: (15) 3251-5174 — CEP 18270-900

LEI MUNICIPAL N°4.312, DE 29 DE JANEIRO DE 2010.

Auxiliar nos eventos esportivos;
Acompanhar as equipes de esportes nos bairros.

111 — 01 vaga de Assistente de Esporte Il, com as seguintes atribuicdes:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagcdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

Auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de

oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Elaborar e coordenar eventos esportivos;

Realizar levantamento para implantacdo de areas esportivas nos bairros da cidade;
Acompanhar a equipe de trabalho nas atividades esportivas;

Realizar contato com outras cidades afim de realizar eventos regionais;

Realizar a divulgacdo dos eventos.

IV — 01 vaga de Diretor de Turismo, com as seguintes atribuigdes:

Propor politica municipal de turismo;

Planejar acGes especifica para o desenvolvimento do turismo no municipio;

Executar projetos de formacdo e aperfeicoamento profissional, visando a geracdo de
empregos na area de turismo;

Proceder ao estudo e divulgacdo das potencialidades turisticas;

Promover a organizacao de eventos tradicionais de interesse para 0 municipio;

Gestdo de posto de turismo;

Representar 0 municipio em organizacdes, eventos e feiras de turismo.

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas.
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V — 01 vaga de Assistente de Turismo Il, com as seguintes atribuicdes:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de

oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Coordenar equipes de trabalho;

Coordenar eventos relacionados ao turismo municipal,

Divulgar os eventos a serem realizados a todos interessados em tempo habil;

Elaborar projetos para divulgacdo do turismo em nosso municipio;

Entrar em contato com cidades turisticas a fim de aquisi¢do de novos preceitos.

VI - 01 vaga de Assistente de Turismo I, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatérios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacéo de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas para realizagdo de patrocinios;

Prestar assisténcia sempre que solicitado;

. Auxiliar nas a¢0es especificas para desenvolvimento dos projetos de turismo.

VII - 01 vaga de Diretor de Cultura, com as seguintes atribuigdes:

Propor acGes de desenvolvimento da cultura através de agentes governamentais e ou privados;
Propor e analisar politicas de geragdo, captacdo e alocagdo de recursos para o setor cultural,
Promover e incentivar o cadastramento de entidades culturais do municipio;

Realizar eventos, espetaculos artistico-culturais, cursos, encontros entre artistas da regiéo;
Realizar todas as atividades afins que se insiram dentro da nocéo de cultura, principalmente
aquelas que envolvam a participacdo da comunidade;
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Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas.

VIII - 01 vaga de Assistente de Cultura I, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacao de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas a fim de cadastramento de entidades culturais;

Prestar assisténcia a Secretaria;

. Auxiliar nos eventos, espetaculos artistico-culturais, cursos, encontros;
. Auxiliar na divulgagéo de eventos.

IX — 01 vaga de Assistente de Cultura I, com as seguintes atribuigdes:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;
Proceder a estudos sobre a administracao geral, em carater de assisténcia;

Auxiliar na implantacdo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;
Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de

oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Coordenar equipes de trabalho;

Coordenar eventos culturais;

Elaboracdo de projetos;

Assistir ao Diretor sempre que solicitado.
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X — 01 vaga de Assistente de Lazer e Juventude Il, com as seguintes atribui¢des:

Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;

Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assessoramento;

Auxiliar na implantacéo de novos métodos de trabalho;

Elaborar estudos de simplificacdes e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

Desempenhar demais tarefas afins;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e

pareceres;

8. Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com o0s 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

9. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

10. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

11. Coordenar os projetos de lazer, bem como campeonatos, brincadeiras, eventos afins;

12. Coordenar equipes de trabalho;

13. Divulgar locais de lazer no municipio;

Nogak~wbhE

XI - 01 vaga de Assistente de Lazer e Juventude I, com as seguintes atribui¢des:

=

Redigir oficios, preparar relatorios;

2. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacéo de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Acompanhar os projetos elaborados anteriormente;

Auxiliar a equipe do Departamento.

Hw

©oo~No O

Art. 11 Ficam criados em conformidade com a legislacdo em vigor, no Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria de Meio
Ambiente, na quantidade e rol de atribuicdes, conforme segue:

| — 01 vaga de Diretor de Areas Verdes, com as seguintes atribuicoes:

1. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

2. Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;
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Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Emissdo de laudos técnicos para poda e corte de arvores situadas no perimetro urbano;

Zelar pela manutencao e recuperagdo de pracas, parques, jardins e areas verdes do municipio;
Zelar pela manutencdo e substituicdo do sistema de arborizacdo de ruas e avenidas do
municipio;

A conducgdo, ampliagdo e a manutencgdo do viveiro de mudas do municipio;

Estabelecer normas e critérios técnicos para o plantio, conducao poda e supressdo de espécies
nativas, dentro do dominio publico urbano.

Il — 01 vaga de Assistente Administrativo Ambiental, com as seguintes atribuicdes:

Redigir oficios, preparar relatorios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da secretaria,;
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacéo de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios;
Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assessoramento.

111 — 01 vaga de Diretor de Educacdo Ambiental, com as seguintes atribuicdes:

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Planejar, elaborar, executar e coordenar a implementacdo de programas de educacéo
ambiental, bem como projetos e eventos que enfoquem a formacgdo de consciéncia ecoldgica
do cidadao;

Promover a conscientizacdo para a protecdo do meio ambiente e da qualidade de vida, através
da educacdo ambiental;

Incentivar o desenvolvimento, a criagdo, absorcao e difusdo de tecnologias compativeis com a
melhoria da qualidade ambiental,
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Desenvolver atividades de fomento da melhoria continua da qualidade ambiental, por meio de
estabelecimento de politicas de cooperacdo com a iniciativa privada, particularmente com os
empreendedores que utilizam recursos naturais, com as organiza¢fes ndo governamentais e
instituicOes de ensino e pesquisa.

Art. 12 Ficam criados em conformidade com a legislacdo em vigor, no Quadro de

Pessoal da Prefeitura Municipal de Tatui, cargos em comissdo, lotados na Secretaria de Seguranca
Publica, na quantidade e rol de atribui¢des, conforme segue:

I — 01 vaga de Diretor de Departamento de Transito/Frota, com as seguintes

atribuicdes:

1. Administrar e controlar a frota, o estacionamento, a escala de servi¢os;

2. Supervisionar as atividades dos motoristas;

3. Inspecionar as documentagBGes e os veiculos, inclusive suas condi¢Bes, promovendo sua
rigorosa manutencao, limpeza, guarda e conservacao;

4. Programar e controlar horarios, consumo de combustivel e gastos com viagens;

5. Providenciar atendimento e assisténcia as vitimas e seus parentes e acionar servi¢os de apoio
a Grgdos oficiais, em caso de acidente.

6. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

7. Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com o0s 6rgdos e entidades da
administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

8. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

9. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

10. Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas na legislacéo de transito.

Il — 01 vaga de Assistente de Frota, com as seguintes atribuicGes:

1. Redigir oficios, preparar relatérios;

2. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

3. Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;

4. Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentagdo de
processos, documentos;

5. Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios,
arquivo documentos;

6. Proceder a expedicao de correspondéncia, documentos e outros;

7. Agendar reunides;

8. Prestar assisténcia sempre que solicitado;

9. Auxiliar a equipe de trabalho;

10. Realizar outros servicos ndo especificados que, por sua natureza, se enquadrem nas

atribuicdes do cargo.



Prefeitura Municipal de Tatui

GABINETE DO PREFEITO

Av. Cbnego Jodo Climaco, n° 140 — Centro — Tatui-SP
Fone: (15) 3259-8400 / Fax: (15) 3251-5174 — CEP 18270-900

LEI MUNICIPAL N°4.312, DE 29 DE JANEIRO DE 2010.

Il — 01 vaga de Assistente de Transito, com as seguintes atribuicdes:

1. Redigir oficios, preparar relatorios;

2. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

3. Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria;

4. Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacdo de
processos, documentos;

5. Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios,
arquivo de documentos;

6. Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

7. Agendar reunides;

8. Prestar assisténcia sempre que solicitado;

9. Realizar outros servicos ndo especificados que, por sua natureza, se enquadrem nas
atribuicdes do cargo.

IV — 01 vaga de Diretor de Seguranca Publica, com as seguintes atribuic@es:

1. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

2. Assessorar em promover a articulacdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

3. Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

4. Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

5. Realizar convénios com entidades afins;

6. Prestacdo de contas ao Secretario;

7. Realizar contatos com Orgéos publicos na esfera estadual e federal a fim de aprimoramento;

8. Participar de palestras, cursos, eventos relacionados a area de atuacao.

V - 01 vaga de Assistente Administrativo de Seguranca Publica I, com as seguintes
atribuicdes:

1. Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do Prefeito;

2. Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de novos sistemas de trabalho;

3. Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de assisténcia;

4. Auxiliar na implantagdo de novos métodos de trabalho;

5. Elaborar estudos de simplificac6es e aperfeicoamento de trabalho administrativo;

6. Desempenhar demais tarefas afins;

7. Fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

8. Assessorar em promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgdos e entidades da

administracdo publica e privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;
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15.
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Assessorar e representar o Prefeito quando designado;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas;

Coordenar e orientar equipes de trabalho;

Coordenar eventos relacionados a seguranca municipal;

Manter contato com entidades relacionadas a area para integracao de equipes;

Propor ao superior imediato, medidas que propiciem a eficiéncia e ou aperfeicoamento dos
projetos/atividades a serem realizadas;

Subsidiar, com informacdes relativas a projetos e atividades da secretaria.

VI - 01 vaga de Assistente Administrativo de Seguranca Publica 1, com as

seguintes atribuigdes:

1.
2.

© N

Redigir oficios, preparar relatérios;

Assistir no atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, de
oficios e processos ou por meio de ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

Executar atividades de apoio administrativo de acordo com as necessidades da Secretaria
Classificar expediente recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacéo de
processos, documentos;

Organizar e elaborar planilhas de controle, boletins, demonstrativos, manusear ficharios,
arquivo de documentos;

Proceder a expedicdo de correspondéncia, documentos e outros;

Agendar reunides;

Fazer contato com empresas;

Prestar assisténcia quando solicitado.

Art. 13 As despesas decorrentes com a execucao da presente Lei, correrdo

por conta de verbas préprias do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 14 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo, revogadas as

disposicBes em contrario.

Tatui, 29 de Janeiro de 2010.

LUIZ GONZAGA VIEIRA DE CAMARGO
PREFEITO MUNICIPAL

Paulo Sérgio da Silva
Secretario de Governo e Neg6cios Juridicos
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Sérgio Antbnio Galvao
Secretério de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico e Habitacional

Luiz Paulo Ribeiro da Silva
Secretéario da Fazenda e Financgas

Luiz Antonio Voss Campos
Secretéario do Trabalho e Desenvolvimento Social

Marcello Ribeiro da Silva
Secretario de Obras e Infraestrutura

Zacharias Nunes Rolim
Secretario de Agricultura

Paulo Sérgio Medeiros Borges
Secretario de Meio Ambiente

Marisa Aparecida Mendes Fitsa Kodaira
Secretaria da Educacao

Jorge Roberto Rizek
Secretério da Cultura, Esporte, Turismo, Lazer e Juventude

Katia de Campos Abuchaim
Secretaria da Saude

Publicada no atrio da Prefeitura Municipal de Tatui, em 29/01/2010.
Neiva de Barros Oliveira
(Oficio n° 015/10, da Camara Municipal de Tatui).



