Governo do Municipio de Buritama

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

relevantes, para determinar o tema geral, objetivos a alcangar e os limites orgamentarios;

-Entrar em contato com os encarregados dos diferentes departamentos especializados, discutindo as
caracteristicas gerais da campanha e estabelecendo plano de trabalho e previsdes orcamentarias para
tragar as diretrizes gerias de campanha e assegurar & mensagem publicitaria o maximo de rendimento e

impacto;

-Coordenar a campanha publicitaria, acompanhando seu andamento, detectando falhas e corrigindo-as
para assegurar o €xito da mesma;

-Organizar e dirigir programas de divulgagdo da Prefeitura, através do controle de informagdes do
interesse da mesma, propiciando assisténcia a chefia imediata deste 6rgao piblico na areas politica de
propaganda e publicidade visando contribuir para a manuten¢do de uma boa imagem institucional;

-Estabelecer e manter relagdes com a imprensa e outros meios de comunicagdo para obter uma
publicidade favoravel;

-Atender as consultas formuladas por escrito ou verbalmente pelo publico e receber visitantes sem
finalidade comercial a fim de manter contato com a populagdo podendo obter uma devolutiva sobre seu
trabalho e o que pode ser melhorado.

Especificagoes:

Escolaridade: 2.° Grau Completo ou Ensino Superior

CARGO: Assessor Técnico — Administracio | CODIGO:

Descricio detalhada:

-Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de sua unidade referentes aos servigos de
comunicagdo administrativas; seguindo normas e procedimentos; visando assegurar o fluxo normal de
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

-Supervisionar as atividades inerentes a administrag@o de recursos humanos, consultando outras unidades
para verificar sua necessidade de ampliagdo ou modificagdo de pessoal;

-Promover as medidas necessarias para manuten¢do, conservagdo e seguranga do Departamento
Municipal de todos Departamentos, detectando falhas e determinado as modificagdes necessarias, para

assegurar a normalidade aos servigos;

-Supervisionar e coordenar as atividades relativas aquisi¢do de materiais permanente e de consumo, e as
referentes ao controle do cadastro patrimonial dos bens méveis, maquinas e equipamentos, para assegurar
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 viabilizagado;

-Coordenar e executar a parte de comunicagéo e divulgacdo das atividades propostas, juptamerjte com a
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Governo do Municipio de Buritama
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CNPJ 44.435.121/0001-31

UGB - Gabinete, a fim de manter todos 0s municipes de funcionarios informados sobre os projetos em

execugao;
alestras, juntamente com todos os Assistente

-Aprimorar os recursos humanos, através de cursos € p
dade de capacitagdo e solicitando programas

Técnicos de todas os Departamentos, avaliando a necessi
destinados aos Departamentos;

-Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

unidade, consultando os funcionérios que estdo diretamente no

-Elaborar e coordenar os projetos da
lhes informagdes e subsidios para a realizag@o

Projeto, a fim de avaliar a qualidade da produgéo e prestar-
das tarefas;

-Representar o Departamento Municipal de Administragdo 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 realizagao das tarefas.

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

CARGO: Assessor Técnico — Contabilidade [ CODIGO: |

Descri¢iio detalhada:

- Assessorar a arrecadacdo orcamentéria e extra-or¢amentaria;

- Assessorar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos financeiros relativos aos processos

licitatorios, gerenciar as disponibilidades financeiras e preparar € manter atualizado o fluxo de caixa;

- Acompanhar a divida publica interna e externa;

- Assessorar os estudos de acompanhamento econdmico para fixagdo de pregos publicos;

- Assessorar no planejamento municipal;

- Auxiliar na elaboragdo dos balancetes gerais, 0s Balangos Gerais e respectivas demonstragdes e os anexos de

contas exigiveis pela legislagdo;

- Coordenar e acompanhar a prestagdo de contas devidas a outros orgdos; verificar junto ao setor de pessoal o

processamento da Folha de Pagamento dos servidores municipais;

- Verificar o cumprimento de todas as formalidades previstas pela Lei n.° 4.320/64 e demais, tanto para a receita e
despesa, como para os atos administrativos e gerenciais;

0 exame prévio e o processamento da despesa e da receita, 0

- Assessorar no controle e fiscalizagdo financeira,
tos destinados a escrituragdo, o exame e apreciagdo técnica das

exame das operagoes de Tesouraria ¢ dos documen
prestagdes de contas dos responsaveis por adiantamentos;

- Assessorar na prestagdo de contas devidas a outros Orgaos;

- Assessorar a elaboragdo do Orcamento Municipal; 7
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- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagdes realizadas de natureza orgamentaria

ou ndo, de acordo com o plano de contas do Municipio;

- Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas do Municipio;

- Produgdio dos relatérios obrigatérios para os demais entes governamentais; planejar o desenvolvimento de

relatérios gerenciais para a gestdo municipal;

Municipio, verificar se a execucdo dos mesmos vem sendo

- Proceder ao controle dos convénios firmados pelo
ordo com a determinagdo legal;

cumprida, verificar se a prestagdo de contas esta de ac
- Executar as pegas contdbeis previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF — LC n.° 101/00;

- Acompanhar a aplicagdo dos recursos vinculados conforme preceitos legais;

- Assessorar a conciliag@o bancéria;

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

CARGO: Assessor Técnico — Educacido l CODIGO:

Descricio detalhada:
_Assessorar técnica, pedagogica e administrativamente,

a Departamento Municipal de Educagao;

discutindo assuntos relacionados a sua area

-Assessorar na elaboragio do Plano Municipal de Educagao,
de atuagdo, fazendo cumprir as disposigdes regulamentares de ensino;

pesquisas relacionadas as necessidades educacionais do municipio

_Promover a realizagdo de estudos e
liagdo de prédios e outras, verificando a prioridade das mesmas

como, a instalagdo de novas escolas amp
para efeito de viabilizacao;

-Organizar e presidir reunides do Departamento Municipal de Educagio;

_Viabilizar convénios com orgios federais, estaduais e privados, para assegurar a consecugdo dos

objetivos propostos;

a unidade referentes aos servigos de

enar, orientar e controlar as atividades de su
visando assegurar o fluxo normal dos

-Assessorar, coord
do normas e procedimentos,

comunicagdes administrativas, seguin
trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

inerentes a administragdo de Recursos Humanos, do pessoal do
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-Supervisionar as atividades
Departamento Municipal de Educagéo;

_Promover as medidas necessarias para a manutengdo, conservagdo € seguranca do Departamento
Municipal de Educagdo e das unidades vinculadas, detectando falhas e determinando as modificagdes
necessarias, para assegurar a normalidade aos servigos e prevenir possiveis danos ao patrimonio;
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-Assessorar na supervisdo e a coordenagao das atividades relativas aquisi¢do de materiais

de consumo e as referentes ao controle do cadastro patrimonial dos bens, moveis, maquinas e

equipamentos do Departamento Municipal de Educagéo e das unidades a ela vinculadas, para agsegurar O
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funcionamento eficiente da unidade;

-Participar de eventos inclusive fora do Municipio;
-Representar o Diretor do Departamento Municipal de Educagio no caso de uma impossibilidade de
comparecer aos eventos;

-Cuidar do pessoal;

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

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

CARGO: Assessor Técnico — Saide l CODIGO:

Descricdo detalhada:

dando seus compromissos e dividindo, juntamente com ela,
os funcionarios remanejando as tarefas de acordo com

Municipal de Saude;

_Auxiliar o Diretor de Saude, agen
diariamente, as responsabilidades pelos trabalhos d
os determinados cargos ocupados no Departamento

-Atender aos problemas que chegam ao Departamento Municipal de Saude, procurando resolve-los
pessoalmente, quando possivel, ou agendando um horério de atendimento para o contato direto do publico

com o Diretor;

-Analisar as correspondéncias recebidas, juntamente com 0 Diretor, despachando para os setores

competentes;

-Participar de reunides e eventos pertinentes ao Departamento, juntamente com o Diretor e representando-

a nestes, sempre que Necessario;

-Conhecer toda a estrutura da administragdo
servigos, colhendo informagdes de documentos junto ao pessoal
estabelecer ou alterar praticas administrativas, e quando necessario,
internas para melhorar a rotina do Departamento;

-Analisar e disponibiliz
demais Departamentos do municipio;

- Estudar e propor métodos e rotinas de s
de aplicagdo, para operacionalizar e agilizar os referidos servigos;

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

-Acompanhar o desenvolvimento da estrutura da organ
unidades através de visitas periddicas, para propor
regulamentos vigentes;

e efetivar sugestdes segundo regimentos

-Gerenciar, executar e receber visitas de entidades, empresas € municipios,

publica municipal, os recursos disponiveis e a rotina dos
ou por outro meio, para avaliar,
estabelece a formagdo de comissdes

ar, sempre que possivel, recursos humanos para atividades em parceria com 0s

implificagdo e racionalizagdo dos servigos e respectivos planos

izagdo, verificando o funcionamento de suas
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para fornecer-lhes uma

assessoria, prestando o acompanhamento para melhor desenvolver suas atividddes\ na_busca de
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