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devidas a outros Orgaos;

_ Elaboragdo da prestagdo de contas

- Cuidar da elaboragdo do Orgamento Municipal em conjunto com as demais fungdes de governo;

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

ou nio, de acordo com 0 plano de contas do Municipio;

. Auxiliar na elaboragdo ¢ revisio do plano de contas do Municipio;

ernamentais; planejar 0 desenvolvimento de

- Produgdo dos relatorios obrigatorios para 0s demais entes gov
relatorios gerenciais para a gestdo municipal;

mados pelo Municipio, verificar se a execucdo dos mesmos vem sendo

- Proceder ao controle dos convénios firi
s esta de acordo com a determinagdo legal;

cumprida, verificar se a prestagdo de conta

tadual a possibilidade de implantagdo de convénios em diversas

- Verificar e est
4reas do municipio;

udar junto aos governos Federal e Es

ou a ele entregues para

imentagdo de dinheiro, valores e titulos do municipio
da receita arrecadada, e

- Executar o recebimento guarda e movi
efetuar, diariamente, 0 recebimento € a conferéncia

fins de consignagéo, caugdo ou fianga;
quando for o caso pelos diversos agentes arrecadadores do Governo Municipal;

ponibilidade financeira, esquema de desembolso

de acordo com a dis
trole dos saldos das contas em

- Providenciar o pagamento da despesa,
rigorosamente em dia, o con

instrucdes recebidas do superior imediato € manter,
estabelecimento de crédito, movimentadas pelo Governo Municipal;

- Controlar a aplicagdo dos recursos vinculados conforme preceitos legais;

- Providenciar a conciliagao bancaria;
s e de outras esferas de

s oOrgdos e autoridades municipai
redos do governo sejam

do departamento com demai
ividades conjuntas dos diversos 6

- Realizar o intercambio
des que demandam at

governo no sentido de que as ag
coordenadas e conduzidas na forma de processo;
o e manutengdo atualizada do cadastro de contribuintes dos tributos de competéncia do

. Coordenar a organizaga
ecadagio dos tributos municipais;

Municipio e promover 0 langamento e arr
belecimentos e 6rgos publicos verificagdes objetivando revisar, compiementar

- Coordenar a realizagdo junto a esta
tos efetuados por contribuintes sob fiscalizagdo;

ou promover corregoes dos langamen
- Gerenciar a constitui¢do do crédito tributario através do exame de livros fiscais ¢ contabeis, arquivos, documentos,
papéis fiscais dos contribuintes; :

ninistrativos, tributarios ou programas de fiscalizagdo;

- Realizar diligéncias com 0 objetivo de instruir processos adr
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- Coordenar e Desenvolver atividades de apoio & pesquisa, analise € controle relacionados com a formulag@o dos
objetivos da tributagdo, arrecadagdo € fiscalizago;
- Providenciar a elaboragdo de relatorios, tabelas, fichas de controle evidenciando a execugdo das atividades
especificas para 0 cumprimento da legislagdo tributaria,

industriais, comércio ambulante €
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- Coordenar o exercicio da fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais,

construgdes;
- Coordenar os levantamentos estatisticos relativos a area tributaria, dirigir e fiscalizar os trabalhos de tributagdo
municipal, de acordo coma legislagdo vigente;

!
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In,
53,
Areana remeatia e

o na divida ativa;

- Controlar a arrecadagdo dos tributos procedendo & inclusd

- Participar na analise e decis@o administrativa dos recursos contra cobranga de tributos.

. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Especificagdes:
Escolaridade: Ensino Superior Col

PARTAMENTO MUNICIPAL DE

CARGO: DIRETOR DO DE

ASSUNTOS JURIDICOS
Funciio: Atuagio no planejamento tatico e estratégico
municipais, zelando pela legalidade dos atos administrativos,
uder atuar, cOmo: -

Descricao detalhada:
- Responder pelas ag0es d
administrativas € Secretaria

promovendo a defesa dos interesses publicos
e demais acoes nos niveis em que

o Judicial, Apoio juridico nas questoes

clativas a Legislagdo, Representacd

¢ governo r
30, atos normativos, etc.);

(elaboragdo da legislag

- Gerenciar e supervisionar a Procuradoria Juridica do Municipio;
. Normatizar os procedimentos de controle e gestdo da administragdo publica em conjunto com 0S demais

Departamentos;

- Providenciar a feitura ¢ encaminhamento dos projetos de lei ¢ também dos Decretos, Portarias e demais atos

normativos;
al nas areas competentes;

- Atender as solicitagdes do Tribunal de Contas e Camara Municip
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assim como dos pareceres juridicos necessarios ao ‘I

. Cuidar da representagao judicial nas questdes municipais,
funcionamento administrativo da administragio municipal; \m
=
. - 5]
- Realizar a anexagdo de processos quando solicitados; 3
D
o

regulamentos, portarias e outros atos oficiais da esfera Federal,

- Prestar informagoes referentes as leis, decretos,

Estadual e Municipal;
- Processar e emitir parecer sobre aposentadoria, concessdo de quaisquer vantagens deferidas em lei e promover o

respectivo registro publicagdo;

- Assessoramento direto a0 Prefeito Municipal aos diversos 6rgdos municipais em assuntos juridicos;
destinados a cobranga da divida ativa e qualquer outros créditos do Municipio, bem

- Executar servigos juridicos
zadas contra 0 Municipio;

como defender nas agoes ajul
- Elaboragdo de contratos € minutas de Convénios entre a Prefeitura e outros 6rgaos ou instituigdes;
pio sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo;

- Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municf

- Promover desapropriagdes amigaveis e/ou judiciais;
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- Orientar e preparar 0s processos administrativos;

de iniciativa do Executivo, elaborando

oder Legislativo nos projetos de lei
igentes;

- Examinar as emendas propostas pelo P
o cumprimento dos preceitos legais v

pareceres, quando for o caso, garantindo
rueidica—elabarando e/ou_emitindo
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s administrativos como licitagdes, consorcios e questdes de recursos h

assegurar o cumprimento de leis ¢ regulamentos;

pareceres em processo
administragao, visando
. Manter atualizado a coletanea de leis municipais, bem como legislagdo federal ¢ estadual de interesse do
Municipio;

verificando

pertencentes & administragio municipal,

reta documentagdo dos imoveis
possiveis danos;

- Responsabilizar-se pela cor
mentago, para evitar € prevenir

sua regularizagdo e/ou comple

- Elaborar mensagens do Poder Executivo & Camara de Vereadores;
- Gestdo da administragdo do patrimonio publico do municipio, efetuando o tombamento, registro, inventario, baixa,
protecdo ¢ conservagdo dos bens moveis, imoveis € semoventes da Prefeitura;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Especificagdes:
Escolaridade: Ensino Superior Col

PARTAMENTO MUNICIPAL DE

mpleto

CARGO: DIRETOR DO DE
EDUCACAO
Funcio: Atuagdo no plane
da Educaciio do Municipio,
de Diretrizes e Bases da Educa
Descricio detalhada:

- o controle dos re

- Organizar € coordenar
desenvolvendo e orientando a rede escolar no Municipio;

romovendo execugdo operacional na area
em consonéncia com a Lei

ipal de Educac¢io:

jamento tatico e estratégico p
definindo politicas e diretrizes de educagio,
.70 Nacional e com os Planos Nacional e Munic

sultados na drea da Educagdo no Municipio, mantendo,

- Estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Unido sobre projetos e programas de

interesse comum,
. Realizar pesquisas, coletas, classificagdo € avaliagio de dados estatisticos e informagdes técnicas

inerentes a unidade;

- Participar na elaboragdo da proposta orgamentaria ¢ coordenando a aplicagdo dos recursos relativos a

unidade;

. Comandar os recursos disponiveis-para 0 funcionamento do ensino fundamental municipal e ensino

infantil;

- Auxiliar na avaliagdo dos profissionais € da rede do ensino fundamental e infantil;

- Coordenar o planejamento das aulas nas unidades escolares de ensino fundamental e infantil;

_ Promover a capacitagio dos professores da area;

- Participar da elaboragdo das politicas pblicas da fungdo;
- Prover as unidades escolares dos recursos necessarios ao seu funcionamento;

- Produzir dados e informagdes para a gestiio do ensino fundamental ¢ infantil municipal;

colares do ensino fundamental e infantil;

o intercambio entre as unidades es
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necessarias ao

~ Avaliar o desempenho e propor e programar mediante autorizagio as mediagdes
aperfeigoamento dos profissionais do ensino fundamental e infantil municipal;

a situagio do ensino superior € profissionalizante no municipio;

- Efetuar pesquisas © estudos estatisticos d

no superior € profissionalizante no

atendimento ao ensi
do governo estadual e

- Elaborar e sugerir projetos especiais para 0
dades privadas ¢ demais niveis

ambito municipal, estabelecendo parcerias com enti
federal;
nicipais e de outras esferas

- Realizar o intercambio do departamento com demais orgdos e autoridades mu
dos diversos orgdos do

de governo no sentido de que as agdes que demandam atividades conjuntas
governo sejam coordenadas e conduzidas na forma de processo;

- Levantar custos e oportunidades para estudos de racionalizagdo € aperfeigoamento do nivel de ensino no

Departamento; -
- Atuar com os demais departamentos no sentido de desenvolver programas comuns as diversas fungdes

de governo;

_ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Especificagdes:
Escolaridade: Ensino Superior Completo ;]

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CODIGO: J

SAUDE

Funcio: Atua¢io no planejamento tatico e est
da Saude do Municipio, definindo politicas e diretrizes,
atuar, como:

Descricio detalhada:

- Planejamento e execugdo
de vida coletiva;

ratégico promovendo execugio operacional na area
demais a¢des nos niveis em que esta puder

ue contribuam para a melhoria do padrio

direta ou indiretamente de medidas q
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d0, protegdo e recuperagao da saude, dispondo

- Providenciar medidas sanitarias objetivando a promog
do Municipio, visando a prote¢do da saude

sobre as obrigagdes de ordem sanitaria em todo o territorio
individual e coletiva;
dos publicos, sociedades de

- Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros org
e — SUS, visando promover,

economia mista ou entidades particulares, atraves do Sistema Unico de Satd
proteger e recuperar a Satide Pablica no Municipio;

- Participar do planejamento € organizagdo da rede regionalizada do SUS;

- Colaborar na fiscalizagdo a0 meio ambiente em situagdes que influenciem a saude humana;

- Formar e participar de consoreios intermunicipais;

- Planejar, elaborar e fiscalizar o Plano Anual da Saude Municipal;

¢des de desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

- Participar das a
. auxiliando na avaliagao ¢ capacitagdo técnica doj

- Participar da contratagdio de profissionais da saude
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