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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009/2017

Dispbe sobre a criacdo de cargos em
comissao da estrutura organizacional
da Prefeitura Municipal de Santa Rita
do Passa Quatro e da outras
providéncias.

Art. 1.° - Esta lei complementar dispde sobre a criagdo de cargos em
comissao, regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa
Rita do Passa Quatro, que passam a fazer parte integrante do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal.

Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo sdo de livre nomeacdo e
exoneracao pelo Prefeito, respeitadas as condi¢des para o seu provimento.

Art. 2.° - Os cargos em comissdo sdo os constantes do Anexo | da presente
Lei.

Paragrafo Unico - E facultado ao servidor investido em cargo de provimento
em comissao optar pela remuneracéo (vencimentos e vantagens) a que faz jus
pelo exercicio de seu cargo efetivo.

Art. 3.° — Todo servidor publico que vier a ocupar cargo de provimento em
comissao tera resguardado o direito de retornar ao seu cargo de origem.

Art. 4.° - Fica reservado o percentual de 10% (dez por cento) do numero total
de cargos de provimento em comissao criados pela presente lei complementar,
para serem ocupados exclusivamente por servidores do quadro efetivo da
Prefeitura Municipal de Santa Rita do Passa Quatro.

Art. 5.° - As despesas decorrentes da execucdo desta lei complementar
correrdo por conta de dotacdes proprias da Lei Orcamentaria Anual do
Municipio.

Art. 6.° - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao.
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Art. 7.° - Ficam revogadas a Lei Complementar n.° 76, de 24 de agosto de
2015, e demais disposi¢cdes em contrario.

Santa Rita do Passa Quatro, 14 de marco de 2017.

LEANDRO LUCIANO DOS SANTOS
PREFEITO MUNICIPAL
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Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de

Santa Rita do Passa Quatro — SP

ANEXO |

“Tico-tico |4, Zequinha de Abreu c4,
0 misico que encantou além
das terras do jequitiba”

QUADRO DE PESSOAL - PARTE PERMANENTE DA PREFEITURA DA ESTANCIA
CLIMATICA DE SANTA RITA DO PASSA QUATRO
CARGOS EM COMISSAO A SEREM REGIDOS PELO ESTATUTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS
DENOMINACAO -
QUANT. DO CARGO REFERENCIA REQUISITOS PARA PROVIMENTO
1 Chefe de Gabinete 49 Ensino superior completo
Assessor de . .
3 Gabinete 49 Ensino superior completo
2 Assessor de 44 Ensino superior completo
Planejamento
Ensino superior completo, exceto para
Diretor de servidor ocupante de cargo efetivo com
11 D 49 experiéncia comprovada de, pelo menos,
epartamento , r
dez anos na area especifica do
respectivo 6rgéo
Assessor de
11 Gabinete de Diretor 35 Ensino médio completo
de Departamento
Assessor de
17 Implementagdo de 23 Ensino médio completo
Politicas Publicas
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ANEXO Il

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

| - CHEFE DE GABINETE E ASSESSOR DE GABINETE:

Chefe de Gabinete

- Assessora 0 Prefeito no planejamento e na organizacdo, supervisdo e
coordenacdo das atividades da Prefeitura, mantendo-o informado sobre o
controle de prazo dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos,
informacg0des, respostas, indicagcdes e apreciacdo dos projetos pela Camara
Municipal, para a tomada de decisdes;

- Atende aos municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes,
prestando-lhes os esclarecimentos necessarios e encaminhando-os ao Prefeito
ou as unidades administrativas competentes, quando for o caso, para
solucionar eventuais problemas detectados;

- Controla a agenda do Prefeito, dispondo horario de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
necessarias anotacdes, para permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos;

- Encaminha, para publicagéo, os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com os demais
orgdos da Prefeitura;

- Promove e organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programacao
estabelecida;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Assessor de Gabinete

- Assessora o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizacao das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;
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- Recebe, estuda e propde solugcbes em expedientes e processos, discutindo
com as demais unidades administrativas o andamento das providéncias e
decisbes tomadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Presta assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento
final, as matérias que por este forem submetidas ao exame da Assessoria de
Gabinete;

- Elabora o expediente oficial do Prefeito;

- Apoia o Prefeito no acompanhamento das ac¢des das demais unidades da
Prefeitura, em sintonia com o plano do governo municipal,

- Controla a observancia dos prazos para emissdao de pronunciamentos,
pareceres e informacgdes que sejam da responsabilidade do Prefeito;

- Realiza a gestéo e o controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos
para o Gabinete do Prefeito, bem como a gestdo de pessoas e dos recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
expedidos pelo Chefe do Poder Executivo;

- Executa outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Il = ASSESSOR DE PLANEJAMENTO:

Assessor de Planejamento

- Assessora o Prefeito para formulacdo dos planos de desenvolvimento
organizacional, baseando-se nas prioridades e informacdes fornecidas pelas
respectivas unidades, para decidir sobre as politicas de acdo, normas e
medidas a serem propostas;

- Assessora o Prefeito para formulacdo dos planos de governo que possibilitem
cumprimento das politicas governamentais, subsidiando a organizagdo com as
metodologias, técnicas e instrumentos necessarios a todas as fases do
processo de planejamento;

- Acompanha a implementacdo dos planos de governo, detectando os desvios
e avaliando os seus impactos;

- Informa os dirigentes de 6rgdos municipais sobre os desvios ocorridos e seus
impactos e propde medidas corretivas;

- Cuida para que o planejamento municipal seja elaborado em consonancia
com o planejamento regional, visando ao desenvolvimento harménico do
municipio dentro de sua regiao;

- Acompanha a conjuntura econémica e subsidia a Administracdo Municipal
com analises do impacto de acontecimentos ou medidas econdmicas sobre a
economia local/regional e, consequentemente, sobre a situacéo financeira da
Prefeitura;
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- ldentifica a situacdo financeira da Prefeitura, elaborando previsbes de
despesas e receitas e estudos do grau de endividamento, no presente e no
futuro;

- Coordena os trabalhos de elaboracdo de propostas de orcamento anual e
plurianual do municipio;

- Programa, coordena e controla as atividades de planejamento, juntamente
com outras unidades administrativas, definindo os projetos e a metodologia a
serem utilizados, para assegurar o0s resultados previstos;

- Organiza o trabalho da unidade, baseando-se nas diretrizes da politica geral,
para assegurar o fluxo normal desses trabalhos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Il - DIRETORES DE DEPARTAMENTO:

Diretor do Departamento de Administragéo

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Administragéo, em consonancia com
as disposicdes legais e regulamentares aplicaveis a Administracdo Publica
Municipal e em sintonia com as diretrizes, objetivos estabelecidos pelo
Prefeito, visando assegurar a qualidade dos servicos prestados;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulacdo com autoridades, 6érgdos e
entidades nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informagdes e sugestbes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Administracao, através de orientacdo, coordenac¢do, controle
e avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacédo do 6rgéo que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja de interesse do Departamento de Administragdo, observada a
legislacao aplicavel;
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- Participa da elaboragcdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual,;

- Promove reunides periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Gestéo de Pessoas

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Planeja e coordena as atividades do 6rgao, de forma que Departamento de
Gestdo de Pessoas cumpra as competéncias que lhe sao atribuidas por lei;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagbes e articulagdo com autoridades, 6rgdos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

- Participa da elaboracgéo da politica administrativa da organizacdo, fornecendo
informacBes e sugestbes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Gestdo de Pessoas, através de orientacdo, coordenacdo,
controle e avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacao do 6rgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja de interesse do Departamento de Gestdo de Pessoas,
observada a legislacéo aplicavel;

- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual;

- Promove reunibes periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Financas

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;
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- Dirige e administra o Departamento de Finangas, em consonancia com as
disposicbes legais e regulamentares aplicaveis a Administracdo Publica
Municipal e em sintonia com as diretrizes, objetivos estabelecidos pelo
Prefeito, visando assegurar a qualidade dos servicos prestados;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulacdo com autoridades, 6rgdos e
entidades nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informagdes e sugestbes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Financas, através de orientacdo, coordenacgédo, controle e
avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacédo do 6rgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja de interesse do Departamento de Financas, observada a
legislacao aplicavel;

- Colabora com os trabalhos de elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamento Anual, levando em conta as
normas de finangas publicas e as recomendacdes e jurisprudéncia do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo;

- Promove reunides periédicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Agricultura e Meio Ambiente, em
sintonia com as diretrizes e 0s objetivos estabelecidos pelo Prefeito, visando
assegurar a qualidade dos servicos prestados;

- Planeja e coordena as atividades que tenham em vista a promog¢édo do
desenvolvimento da politica ambiental e da agricultura, conforme objetivos
previstos na Lei Orgéanica do Municipio;
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- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulacdo com autoridades, 6rgdos e
entidades nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informagdes e sugestbes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Agricultura e Meio Ambiente, através de orientacao,
coordenacao, controle e avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacédo do 6rgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja de interesse do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente,
observada a legislacéo aplicavel,

- Participa da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual,

- Promove reunides periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Assisténcia Social

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na dire¢cdo superior da Administracdo
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Assisténcia Social, em sintonia com
as diretrizes e 0s objetivos estabelecidos pelo Prefeito, visando assegurar a
qualidade dos servicos prestados;

- Planeja e coordena as atividades do orgdo, de acordo com 0s objetivos
definidos na Lei Organica do Municipio para a area de assisténcia social;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulagdo com autoridades, 6rgdos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informagdes e sugestbes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;
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- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Assisténcia Social, através de orientacdo, coordenacéo,
controle e avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacao do orgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja executado com recursos destinados ao Departamento de
Assisténcia Social, observada a legislacao aplicavel;

- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual;

- Promove reunides peridédicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Turismo, Cultura, Esportes e Lazer

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Turismo, Cultura, Esportes e Lazer,
em sintonia com as diretrizes e 0s objetivos estabelecidos pelo Prefeito,
visando assegurar a qualidade dos servicos prestados;

- Planeja e coordena as atividades do 6rgdo, com vistas ao desenvolvimento
das politicas, planos e programas de turismo, cultura, esportes e de lazer do
Municipio;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulacdo com autoridades, 6érgdos e
entidades nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informacgOes e sugestbes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Turismo, Cultura, Esportes e Lazer, através de orientacao,
coordenacao, controle e avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;
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- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacao do orgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja executado com recursos destinados ao Departamento de
Turismo, Cultura, Esportes e Lazer, observada a legislagéo aplicavel;

- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orgcamento Anual;

- Promove reunides periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Desenvolvimento Econémico

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Desenvolvimento Econdémico, em
sintonia com as diretrizes e os objetivos estabelecidos pelo Prefeito, visando
assegurar a qualidade dos servicos prestados;

- Planeja e coordena as atividades do 6rgdo, de forma que Departamento de
Desenvolvimento Econémico cumpra as competéncias que lhe sédo atribuidas
por lei;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulagdo com autoridades, 6érgaos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informacBes e sugestdes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Desenvolvimento Econémico, através de orientacao,
coordenacao, controle e avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou d& parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacao do orgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja executado com recursos orgcamentarios reservados ao
Departamento de Desenvolvimento Econdmico, observada a legislacdo
aplicavel;
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- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual,

- Promove reunifes periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Educacéao

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracéo
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Educacdo, em sintonia com as
diretrizes e 0s objetivos estabelecidos pelo Prefeito, visando assegurar a
qualidade dos servicos prestados;

- Planeja e coordena as atividades do Departamento de Educacédo, de forma
que o Orgdo cumpra a sua missao de promover o desenvolvimento das
politicas, planos, programas educacionais nos niveis da educacao infantil e do
ensino fundamental;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacfes e articulacdo com autoridades, oOrgados e
entidades nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informagdes e sugestdes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Educacdo, através de orientacdo, coordenacédo, controle e

avaliacao;

- Atende as solicitacBes e convocacgdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da& parecer sobre assuntos submetidos a sua decisao ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacao do orgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja executado com recursos or¢camentarios reservados ao
Departamento de Educacéo, observada a legislacéao aplicavel;

- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual,

- Promove reunides periédicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.
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Diretor do Departamento de Obras e Infraestrutura

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Obras e Infraestrutura, em sintonia
com as diretrizes e os objetivos estabelecidos pelo Prefeito, visando assegurar
a gqualidade dos servicos prestados;

- Planeja e coordena as atividades do Departamento de Obras e Infraestrutura,
de forma que o 6rgdo cumpra as competéncias que Ihe sao atribuidas por lei;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacfes e articulacdo com autoridades, oOrgados e
entidades nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informagdes e sugestdes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Obras e Infraestrutura, através de orientacdo, coordenacéo,
controle e avaliacao;

- Atende as solicitacBes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da& parecer sobre assuntos submetidos a sua decisao ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatorio analitico
acerca da atuacado do 6rgéo que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja executado com recursos or¢camentarios reservados ao
Departamento de Obras e Infraestrutura, observada a legislacao aplicavel;

- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual,

- Promove reunifes periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Servicos Municipais

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Servigos Municipais, em sintonia com
as diretrizes e 0s objetivos estabelecidos pelo Prefeito, visando assegurar a
qualidade dos servicos prestados;
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- Planeja e coordena as atividades do Departamento de Servigcos Municipais, a
fim de que o 6rgdo promova com regularidade os trabalhos de manutencao,
conservacao de estradas, de proprios e de logradouros publicos, segundo as
necessidades da populacao;

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacbes e articulagdo com autoridades, oOrgaos e
entidades nos diferentes niveis e @&mbitos governamentais;

- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizacao, fornecendo
informagdes e sugestdes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Servigcos Municipais, através de orientacdo, coordenacéo,
controle e avaliacao;

- Atende as solicitacBes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da& parecer sobre assuntos submetidos a sua decisao ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatorio analitico
acerca da atuacado do 6rgéo que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja executado com recursos or¢camentarios reservados ao
Departamento de Servicos Municipais, observada a legislacao aplicavel;

- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual,

- Promove reunifes periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor do Departamento de Saude

- Auxilia o Chefe do Poder Executivo na direcdo superior da Administracao
Municipal;

- Dirige e administra o Departamento de Saude, em sintonia com as diretrizes e
0s objetivos estabelecidos pelo Prefeito, visando assegurar a qualidade dos
servicos prestados;

- Planeja e coordena as atividades do Departamento de Saude, de acordo com
0S objetivos previstos para a area de saude publica na Lei Organica Municipal
e nas normas que regulam o Sistema Unico de Saude (SUS);

- Exerce a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulagdo com autoridades, 6rgdos e
entidades nos diferentes niveis e ambitos governamentais;
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- Participa da elaboracéo da politica administrativa da organizagéo, fornecendo
informacfdes e sugestdes para contribuir na definicdo de objetivos a serem
alcancados;

- Despacha diretamente com o Prefeito, quando houver necessidade;

- Exerce a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento de Saude, através de orientacdo, coordenacdo, controle e

avaliacao;

- Atende as solicitacdes e convocacdes formuladas pela Camara Municipal, na
forma da lei;

- Despacha ou da parecer sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou
apreciacao;

- Expede os atos administrativos de sua competéncia, na forma da lei;

- Apresenta ao Prefeito Municipal, quando por este solicitado, relatério analitico
acerca da atuacao do 6rgao que dirige;

- Assina, juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos ou ajustes
cujo objeto seja executado com recursos orcamentarios reservados ao
Departamento de Saude, observada a legislacédo aplicavel;

- Participa da elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orcamento Anual;

- Promove reunifes periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenha outras atribui¢cdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

IV — ASSESSOR DE GABINETE DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO:

Com o objetivo de implementar as propostas contidas no plano de governo e
com fulcro no elemento de confianga que precede sua nomeacao:

- Presta, isolada ou conjuntamente com outro assessor, assessoramento ao
Diretor de Departamento no desempenho de suas fungdes;

- Trata de informacdes reservadas e auxilia na execucdo de tarefas
administrativas cometidas pessoalmente ao Diretor de Departamento, a fim de
isenta-lo da tarefa ou otimizar o tempo para execucgao;

- Prepara reunides e também o cumprimento de compromissos, agendando e
subsidiando os meios necessarios;

- Controla documentos funcionais pessoais ou de interesse do Diretor de
Departamento e as correspondéncias a ele encaminhadas;

- Organiza o comparecimento do Diretor de Departamento em eventos internos
ou externos;

Rua Victor Meirelles, 89 —Centro -CEP 13.670-000

CNPJ 45.749.819/0001-94- Insc.Estadual: 621.077.300.116
Fone: (19) 3582-9000 — Fax: (19) 3582-9042

e-mail: prefeito@santaritadopassaquatro.sp.gov.br
www.santaritadopassaquatro.sp.gov.br



“Tico-tico |4, Zequinha de Abreu c4,

. 0 misico que encantou além
Santa Rita do Passa Quatro — SP das terras do jequitiba”

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de

- Recebe e atende com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Diretor de Departamento, acerca de assuntos de interesse do
cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu
encaminhamento as areas competentes;

- Prepara viagens e cuida da agenda pessoal do Diretor do Departamento;

- Executa suas atribuicbes também externamente, quando houver necessidade,
cumprindo as sob orientacdo pessoal da autoridade;

- Executa outras tarefas correlatas.

V — ASSESSOR DE IMPLEMENTACAO DE POLITICAS PUBLICAS:

Com o objetivo de implementar as propostas contidas no plano de governo e
com fulcro no elemento de confianga que precede sua nomeacao:

- Presta, isolada ou conjuntamente com outro assessor, assessoramento a
autoridade competente quanto a execucao de tarefas gerais e na preparacao
de reunides, compromissos e eventos internos ou externos;

- Trata de informacdes reservadas e assessora no controle de documentos
funcionais pessoais ou de interesse da autoridade e das correspondéncias a
ela encaminhadas;

- Recebe e atende com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou a autoridade, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
areas das unidades administrativas competentes;

- Executa suas atribuicfes também externamente, quando houver necessidade,
cumprindo-as sob orientacédo pessoal da autoridade;

- Executa outras tarefas correlatas.
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