ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE LUIZ ALVES

ANEXO 111

. ANEXO XVII B
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE LUIZ ALVES

Cargo: Controlador-Geral do Municipio

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino Superior completo.

Descricdo das atribuicGes:

1 — assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal atuando na supervisdo da Administracdo Direta e
Indireta do Municipio de Luiz Alves, emitindo pareceres e relatorios acerca da legalidade dos atos de
gestao;

2 — acompanhar a utilizacdo de recursos publicos e fiscalizar a prestacdo de contas em razdo de
transferéncias financeiras oriundas de parcerias, subvencOes, convénios, auxilio e/ou contribuicdes,
adiantamentos ou suprimentos de fundos, bem como dar encaminhamento aos 6rgaos competentes para
darem seguimento a tomada de contas especial;

3 — orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos drgaos
da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta, com vistas a regular e racional utilizacdo dos
recursos e bens publicos;

4 — supervisionar 0 processo de planejamento estratégico e elaboracdo das normas orgamentarias
municipais, € acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei
de Diretrizes Orgcamentarias — LDO, avaliando a execugdo orcamentaria municipal;

5 — elaborar e emitir instrucdes normativas, manuais e recomendagdes que visem a regularidade, a
legalidade, bem como o bom funcionamento da execucdo orcamentéarias, financeira e patrimonial da
Administragdo Municipal;

6 — realizar fiscalizacdes e auditorias nos sistemas contabeis, financeiros, orcamentarios, patrimoniais e
demais sistemas administrativos operacionais com intuito de apurar eventuais falhas e/ou atos que
afrontem a legalidade dos atos administrativos;

7 — responder pelo encaminhamento de prestagdes de contas anuais, em atendimento aos 6rgdos de
controle externo, bem como atuar no recebimento de diligéncias e coordenagdo das atividades para a
elaboragdo de respostas, além de acompanhar toda a tramitacdo dos processos de apresentacdo de
recursos;

8 — observar e avaliar os limites constitucionais de aplicagdes em gastos com a manutencdo e o
desenvolvimento do ensino e com as despesas na area de saude do municipio;

9 — acompanhar e atuar na divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo publica municipal,
sobretudo na gestdo fiscal, em especial quanto a emissdo do Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacgdes contidos na
documentacéo levantada.

10 — prestar informacdes a autoridade administrativa e alertar formalmente para que instaure agdes
destinadas a apuracdo de atos e/ou fatos que afrontem a legalidade e configurem a mé utilizacdo de
recursos publicos ou resultem prejuizos ao erario, praticados por agentes publicos ou privados;

11 — exercer as demais atribui¢cbes em consonancia e em atendimento a Lei Municipal n.° 1.104/2003.

Cargo: Chefe de Gabinete

Carga horaria: 40 horas semanais.
Habilitacao: Ensino superior completo.
Descrigéo das atribuices:
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1 — direcionar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhados junto ao Gabinete do Prefeito, promovendo
as atividades de integracdo e interacdo com 0s municipes, seguimentos empresariais, entidades e demais
orgdos;

2 — coordenar as relagdes entre o Poder Executivo Municipal e o Poder Legislativo Municipal,
providenciando os contatos do Prefeito com os vereadores, bem como recepcionar seus requerimentos e
indicacdes, respondendo-os e/ou encaminhando-os para as devidas providéncias;

3 — acompanhar a tramitacdo, junto a Camara Legislativa Municipal, dos processos legislativos
municipais e manter sob o seu controle todas as informacdes a serem prestadas ao Chefe do Poder
Executivo acerca dos tramites e procedimentos;

4 — promover o atendimento de autoridades e do publico em geral, procedendo na recep¢do ou no
encaminhamento ao Prefeito ou ao setor competente;

5 — organizar a agenda e as audiéncias do Prefeito e possuir devido conhecimento acerca das pautas a
serem tratadas;

6 — representar oficialmente o Prefeito em eventos para as quais esteja devidamente credenciado;

7 — assessorar 0 Prefeito em reunides, prestando-lhe informagdes e conduzindo o evento no que tange ao
horario e organizacao;

8 — prorrogar ou antecipar o expediente do Gabinete pelo tempo que julgar necessario para a execugao
de compromissos inerentes a agenda do Prefeito;

9 — prestar informacdes e esclarecimentos ao publico em geral, sempre que necessario, bem como
divulgar aos érgdos e entes da Administracdo Municipal as decises e providéncias determinadas pelo
Prefeito;

10 — desempenhar demais atribuices determinadas pelo Chefe do Poder Executivo, em consonancia ao
cargo correlatado.

Cargo: Secretario-Adjunto de Obras

Carga horéria: 40 horas semanais.

Descricéo das atribuicGes:

1 — gerenciar as atividades administrativas para a execugdo dos servicos inerentes da Secretaria
Municipal de Obras e Planejamento de Luiz Alves, em consonancia as diretrizes emanadas pelo
Secretario Municipal de Obras e Planejamento;

2 — substituir e representar o Secretario Municipal de Obras e Planejamento em suas auséncias, em caso
de impedimento legal ou sempre que for devidamente designado;

3 — acompanhar o desenvolvimento dos projetos e dos trabalhos a serem executados pela Secretaria de
Obras e Planejamento;

4 — intermediar e promover reunibes com os servidores da respectiva Secretaria, demais Secretarios
Municipais, diretores de 6rgdos de nivel instrumental e de assessoramento, integrantes de entidades e
Conselhos Municipais vinculadas para a coordenacdo das atividades operacionais da respectiva
Secretaria, sob a supervisdo e coordenagdo do Secretario Municipal;

5 — assessorar e cooperar com o Secretario Municipal no estudo, na elaboragdo e fomento de a¢des que
visem o desenvolvimento de projetos inerentes a respectiva Secretaria;

6 — delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, com anuéncia prévia do Secretario
Municipal;

7 - articular-se com os o6rgdos da administragdo municipal, nos limites de suas atribui¢des, visando a
coleta de dados e informacgdes necessarias a solugcdo de assuntos submetidos a sua apreciagéo,
coordenacéo ou decisdo;

8 — exercer demais funcGes designadas pelo Secretario Municipal de Obras e Planejamento.
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Cargo: Assessor de Contabilidade

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduagdo em curso de Ciéncias Contabeis.

Descricéo das atribuicdes:

1 — direcionar, orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar os assuntos relativos a contabilidade, as
rotinas contébeis, executando e registrando os atos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Municipio;

2 — assessorar, orientar e prestar informacdes, sempre que requisitado, os Secretarios Municipais, bem
como os diretores de departamentos, em assuntos relacionados as areas orcamentaria, financeira e
patrimonial,

3 — assessorar, orientar e supervisionar a elaboracdo dos planos de orgamento do Municipio, dentre eles
o0 Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e a Lei Orcamentaria Anual — LOA
e atos referentes as normas e execugdo orcamentaria, financeira e contabil;

4 — acompanhar e supervisionar a execu¢do do orcamento aprovado, consoante aos programas e
atividades e controlar o fluxo orgamentario, financeiro e contabil, prestando assessoramento a Secretaria
Municipal de Financas em suas decisoes;

5 — orientar e supervisionar a execucdo de despesas, dos balancetes, balangos e demonstrativos
contabeis;

6 — acompanhar o repasse dos recursos financeiros necessarios para a execucao de metas anuais e as
alteracdes das regulamentacdes legais;

7 — orientar os processos de efetivacdo de despesas de alienacdo, cessdo ou recebimento de bens,
direitos e obrigacdes, que envolvam execugdo orcamentéria ou extraorcamentaria, bem como definir a
classificagdo contabil da despesa;

8 — prestar outras informacdes e orientacGes relacionadas as atribuicdes da Secretaria de Financas;

9 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Assessor de Compras

Carga horaria: 40 horas semanais.

Habilitacao: Ensino superior completo.

Descricao das atribuicdes:

1 — orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar a movimentagdo de compras do Municipio de Luiz
Alves, em cumprimento as normas pertinentes as compras publicas;

2 — direcionar, orientar, coordenar, supervisionar e fiscalizar as pesquisas de precos, solicitadas pelas
Secretarias Municipais;

3 — orientar a edi¢cdo de atos legais necessarios para 0 bom andamento dos processos de compras pelo
Municipio;

4 — manter as Secretarias Municipais e o Chefe do Poder Executivo informados acerca dos gastos e das
necessidades do Municipio;

5 — chefiar as atividades, de forma a atender as competéncias do setor de compras, e outras compativeis
com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da legislacédo especifica;

6 — orientar as Secretarias Municipais e 0s Fundos Municipais nos processos de compras;

7 — orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execugao de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuagéo;

8 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e 0 bom funcionamento da Secretaria;

9 — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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Cargo: Assessor de Gestao de Pessoas

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduagdo em curso de Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
formacdo em curso de Processos Gerenciais ou Gestdo em Recursos Humanos.

Descricéo das atribuices:

1 — assessorar 0 Secretario Municipal de Administragdo na gestao de recursos humanos e gerenciamento
de folha de pagamentos;

2 — assessorar, orientar e fiscalizar as Secretaria Municipais no planejamento e desenvolvimento de
treinamento e desenvolvimento dos servidores municipais;

3 — assessorar, orientar e fiscalizar as Secretarias Municipais nos planos de cargos e salarios e na
administracdo de pessoal, de acordo com as normas legais;

4 — orientar e acompanhar acdes de melhoria de clima organizacional e satisfacdo dos servidores;

5 — orientar as Secretarias Municipais para a elaboragdo de documentos, comunicagdes internas e
instrucBes normativas relativas a gestdo de pessoas;

6 — assessorar e acompanhar os procedimentos de auditorias internas e externas, prestando informacoes,
sempre que Necessario;

7 — supervisionar 0s processos de selecdo, recrutamento e provimento de pessoal, inclusive integrando
comissdo organizadora de concursos publicos;

8 — promover o processo de recrutamento e selecdo de estagiarios e contratados, conforme a legislagédo
vigente;

9 — supervisionar 0s processos de gestdo de desempenho, estabilidade e progressédo funcional.

10 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Assessor de Tesouraria

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacao: Ensino superior completo - Graduacéo em curso de Administragcdo, Ciéncias Econdmicas
ou Ciéncias Contabeis.

Descricao das atribuicdes:

1 — assessorar, orientar e fiscalizar os servigos da tesouraria municipal, no que tange a organizacao,
funcionamento e execucdo dos servigos gerais;

2 — assessorar, orientar e fiscalizar no controle da arrecadacéo orcamentaria do Municipio;

3 — assessorar, orientar e fiscalizar as conferéncias e conciliagdes bancérias pertinentes ao setor de
tesouraria;

4 — emitir pareceres relativos a competéncia da tesouraria;

5 — fiscalizar, orientar e controlar as movimentacGes bancérias e aplicacGes financeiras;

6 — fiscalizar, orientar e controlar as emissdes de ordens de pagamentos;

7 — orientar as Secretarias Municipais e os Fundos Municipais nos processos de pagamentos;

8 — orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execugao de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

9 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e o bom funcionamento da Secretaria;

10 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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Cargo: Assessor Parlamentar e Administrativo

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitagdo: Ensino superior completo - Graduagdo em curso de Direito.

Descricao das atribuicoes:

1 — assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como demais Secretarias Municipais,
Departamentos e Setores em qualquer assunto que envolva matéria juridica, parlamentar ou legislativa;
2 — assessorar juridicamente na elaboracdo de proposicOes legislativas para o Poder Executivo
Municipal;

3 —assessorar e emitir pareceres e interpretac6es juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

4 — minutar despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, em assuntos de sua competéncia;

5 — assessorar e recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando atividades do
Poder Executivo Municipal em atendimento as legislacdes pertinentes;

6 — elaborar minutas de contratos, anteprojetos de lei e demais proposicdes legais do Municipio;

7 — analisar previamente e aprovar as minutas dos contratos, acordos, convénios ou ajustes deles
decorrente ou demais atividades correlatadas;

8 — executar demais tarefas correlatadas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
inerentes as suas atribuicdes.

Assessor Juridico

Carga horaria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduagdo em curso de Direito e inscricdo na Ordem de
Advogados do Brasil — OAB.

Descricéo das atribuices:

1 — assessorar 0 Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como demais Secretarias Municipais,
Departamentos e Setores em qualquer assunto que envolva matéria juridica;

2 — representar ou supervisionar a representacdo do Poder Executivo Municipal em juizo ou em ambito
extrajudicial, quando para isso for devidamente credenciado;

3 — assessorar, acompanhar e manter o Chefe do Poder Executivo Municipal e demais Secretarias
Municipais interessadas acerca dos processos judiciais € administrativos em andamento, bem como das
providéncias a serem tomadas e 0s despachos e decisdes proferidos;

4 — minutar despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal, em
assuntos de sua competéncia;

5 — emitir pareceres e interpretacfes juridicas para o andamento de processos administrativos e
licitatorios;

6 — assessorar na elaboragéo e aprovar as minutas de editais de licitagdes publicas do Poder Executivo
Municipal;

7 — assessorar e propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal a anulagdo de atos administrativos,
consonante as legislacdes vigentes;

8 — executar demais tarefas correlatadas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
inerentes as suas atribuicdes.
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Cargo: Diretor do Departamento de Agricultura

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduagdo em curso de Administracdo, Agronomia,
Engenharia Agricola ou Engenharia Florestal ou formacdo em curso de Técnico Agricola.

Descricéo das atribuices:

1 — planejar, coordenar, organizar, executar e fiscalizar as atividades e politicas inerentes ao
desenvolvimento sustentavel da agricultura e pecuéria do Municipio de Luiz Alves.

2 — coordenar, organizar, fiscalizar e direcionar a patrulha mecanizada agricola e de insumos em geral,

3 — planejar, coordenar, organizar, executar e fiscalizar as atividades e politicas para o desenvolvimento
social, cultural e econémicos dos agricultores do municipio;

4 — planejar, coordenar, organizar, executar e fiscalizar a aplicacdo dos programas de assisténcia técnica
e extensdo rural aos municipes;

5 — atuar no planejamento, coordenacdo e execucdo de politicas de estimulo e promog¢do da
agropecuaria, fomento ao agronegocio e a regulacdo de servicos ligados ao setor;

6 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacao responsavel pela execucao
dos servicos inerentes ao seu departamento;

7 — direcionar, orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

8 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e 0 bom funcionamento do departamento;

9 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

10 — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

Cargo: Diretor do Departamento de Atencéo a Saude

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduagcdo em curso superior ou formagdo em curso técnico
na area de saude.

Descricao das atribuicdes:

1 — coordenar, monitorar e fiscalizar a¢cBes de prestacdo de servicos de assisténcia e de prevengéo
médica, odontoldgica, de educagdo sanitaria, diagndsticos, dentre outros prestados juntos as Unidades
Basicas de Salde do Municipio, bem como no ambito do programa Estratégias de Salde da Familia;

2 — coordenar, direcionar e monitorar os programas de saude publica promovidas pela Secretaria
Municipal de Saude;

3 — planejar, coordenar e monitorar a promog¢édo das campanhas de vacinacdo da populacao;

4 — elaborar relatérios periodicos de prestacédo e avaliagdo dos servigos de saude no Municipio de Luiz
Alves;

5 — supervisionar os servicos medicos, odontologicos e ambulatoriais prestados a comunidade nas
Unidades de Saude Basica do Municipio, reportando qualquer eventual irregularidade;

6 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacao responsavel pela execucao
dos servicos inerentes ao seu departamento;

7 — direcionar, orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execucgdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

8 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condigdes
para a melhoria e 0 bom funcionamento do departamento;

9 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

10 — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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Cargo: Diretor do Departamento de Controle e Avaliacéo

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduacdo em curso superior ou formagdo em curso técnico
na area de saude.

Descricéo das atribuices:

1 — participar na coordenacao da elabora¢do da Politica Municipal de Saude;

2 — coordenar e monitorar o trabalho das equipes responsaveis pela prestacdo de servi¢os de saude
realizados pela Rede Municipal de Salde, bem como os provenientes de servigcos contratados, que
atuem na &rea de medica e alta complexidade ambulatorial ou hospitalar;

3 — monitorar e emitir relatorios acerca da prestacdo de servicos de satde pelo Municipio;

4 — monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes e normas do Ministério da Saude em relagdo aos
recursos federais e estaduais;

5 — acompanhar e monitorar os dados pertinentes dos contratos e convénios realizados pelo Municipio
para servigos de salde;

6 - organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacdo responsavel pela execugédo
dos servicos inerentes ao seu departamento;

7 — direcionar, orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

8 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e o bom funcionamento do departamento;

9 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

10 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Diretor do Departamento de Esportes e Cultura

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacao: Ensino superior completo.

Descricao das atribuicdes:

1 — planejar, coordenar e promover o calendario de eventos, competi¢cfes e certames esportivos e
culturais a serem realizados no Municipio de Luiz Alves;

2 — planejar, organizar e acompanhar a realizacdo de eventos culturais, competi¢cfes e torneios
desportivos a serem realizados no Municipio;

3 — planejar, organizar e promover a¢des de fomento ao desenvolvimento do esporte e da cultura;

4 — coordenar, organizar e promover atividades, em conjunto com outras Secretarias Municipais, para as
atividades esportivas e culturais como contraturno escolar de criangas e adolescentes;

5 — planejar o promover o intercdmbio com demais entes e entidades com finalidade de fomentar a
cultura e o esporte no Municipio;

6 — promover acdes de inclusdo social e de excepcionais por meio de atividades culturais e esportivas;

7 — direcionar, orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

8 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e o bom funcionamento do departamento;

9 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

10 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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Cargo: Diretor do Departamento de Meio Ambiente

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduagdo em curso de Administracdo, Ciéncias Bioldgicas,
Ciéncias Naturais, Engenharia Florestal ou Engenharia Ambiental e Sanitéria.

Descricéo das atribuices:

1 — planejar, coordenar, organizar, executar e fiscalizar as atividades e politicas inerentes ao
desenvolvimento sustentavel da agricultura e pecuéria do Municipio de Luiz Alves;

2 — gerir a prestacéo de servicos de licenciamento e fiscalizagdo ambiental no Municipio;

3 — planejar, coordenar, organizar, executar e fiscalizar as atividades e politicas de educacdo ambiental;
4 — planejar, coordenar, organizar, executar e fiscalizar a aplicacdo dos programas e acdes de
preservacdo ambiental;

5 — atuar no planejamento, coordenacdo e execucdo de politicas de estimulo e promocdo do
desenvolvimento sustentavel e de uso dos recursos naturais;

6 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacao responsavel pela execucao
dos servicos inerentes ao seu departamento;

7 — direcionar, orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

8 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e o bom funcionamento do departamento;

9 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

10 — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

Cargo: Diretor do Departamento de Obras e Saneamento

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduacdo em curso de Administragdo, Arquitetura e
Urbanismo ou Engenharia Civil.

Descricao das atribuicdes:

1 — desenvolver, coordenar e supervisionar os projetos de implementacéo das politicas de infraestrutura
e saneamento basico, drenagem e obras publicas do Municipio de Luiz Alves;

2 — avaliar, identificar e acompanhar as prioridades e estabelecer mecanismos para a implantagdo de
obras de infraestrutura e saneamento bésico;

3 — acompanhar e fiscalizar os servicos de obras de infraestrutura e saneamento, bem como obras
publicas em geral, realizadas por meio de contratacao;

4 — coordenar e gerir a elaboracdo e o desenvolvimento de projetos para abertura e criagcdo de ruas,
pavimentacao, conservacao de vias e drenagem pluvial,

5 — coordenar a elaboracéo de planilhas orcamentarias e custos de projetos e obras a serem contratados
e emitir pareceres técnicos quanto aos gastos e servicos executados;

6 — coordenar e fiscalizar planos e acbes de operacdo e manutencdo das obras publicas, de
abastecimento de &gua e esgotamento sanitario, gerenciar e fiscalizar a contratacdo e a execugdo de
servigos de manutencao e reparos;

7 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacao responsavel pela execucéao
dos servicos inerentes ao seu departamento;

8 — direcionar, orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

9 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condigdes
para a melhoria e 0 bom funcionamento do departamento;

10 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

11 — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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Cargo: Diretor do Departamento de Planejamento

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduacdo em curso de Administragdo, Arquitetura e
Urbanismo ou Engenharia Civil.

Descricéo das atribuices:

1 — planejar, coordenar e desenvolver a implementacdo de programas e acGes para o desenvolvimento
urbano no Municipio de Luiz Alves;

2 — planejar, desenvolver e acompanhar estudos e pesquisas para o desenvolvimento urbano, de
programas habitacionais, de mobilidade, de intervencdo e gestdo urbana;

3 — coordenar e acompanhar as atividades de planejamento urbano e de implementacao do Plano Diretor
do Municipio de Luiz Alves;

4 — monitorar e avaliar as normas municipais para agdes de planejamento urbano;

5 — acompanhar a analise e a aprovacdo de projetos arquitetdnicos e de parcelamento de solo dos
agentes privados;

6 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacao responsavel pela execucao
dos servicos inerentes ao seu departamento;

7 — direcionar, orientar e supervisionar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

8 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e o bom funcionamento do departamento;

9 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

10 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Diretor do Departamento de Transito

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino médio completo.

Descricao das atribuicdes:

1 — planejar, coordenar, gerir e avaliar os planos e a¢Ges de operacdo de transito no Municipio de Luiz
Alves;

2 — planejar, desenvolver e coordenar planos e projetos de educacao e operacao de transito dos usuarios
das vias publicas;

3 — acompanhar e monitorar a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo nacional de transito,
bem como demais programas e projetos estabelecidos pelas diretrizes do Conselho Nacional de Transito
— CONTRAN;

4 — gerir a autorizacao de obras e eventos a serem realizados nas vias, ou fora dela, que possam afetar o
transito;

5 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operagdo responsavel pela execucao
dos servicos inerentes ao seu departamento;

6 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e o bom funcionamento do departamento;

7 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

8 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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Cargo: Diretor do Departamento de Vigilancia em Saude

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior - Graduagao em curso superior ou formacgao em curso técnico na area de
salde.

Descricéo das atribuices:

1 — desenvolver, coordenar, direcionar e monitorar a prestagéo de servigos de vigilancia da situagéo de
salide a populacéo, estabelecendo prioridades e estratégias;

2 — desenvolver, monitorar e avaliar acOes e estratégias para a resposta as emergéncias de salde
publica;

3 — desenvolver e gerir a vigilancia para a prevenc¢ado e controle de doencas transmissiveis, cronicas, de
acidentes e violéncias;

4 — avaliar, desenvolver e monitorar estratégias para o cuidado de populacGes expostas a riscos
ambientais, de pragas e as inerentes a satde do trabalhador;

5 — avaliar, desenvolver e monitorar a vigilancia sanitaria no uso e na producao de produtos e servigos
que afetem a sade publica;

6 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacao responsavel pela execucao
dos servicos inerentes ao seu departamento;

7 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condi¢des
para a melhoria e o bom funcionamento do departamento;

8 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

9 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Diretor do Departamento Administrativo

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino médio completo.

Descricéo das atribuicGes:

1 — coordenar, direcionar, planejar e monitorar as atividades inerentes a Secretaria designada;

2 — coordenar, direcionar, planejar e monitorar a escala e a prestacdo de servigos dos servidores a ele
subordinados;

3 — coordenar e avaliar com foco no planejamento e gestdo de carreiras de cargos e salarios, bem como
na estruturacdo de programas e cursos de aperfeicoamento e/ou treinamentos periddicos dos servidores
da Secretaria em que estiver designado;

4 — organizar, direcionar, orientar e monitorar a equipe técnica e de operacgdo responsavel pela execucgéo
dos servicos inerentes ao seu departamento;

5 — identificar eventuais pontos problematicos, bem como as necessidades do setor e propor condigdes
para a melhoria e o bom funcionamento do departamento;

6 — direcionar, orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu
departamento, reportando eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

7 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de Comunicacéo

Carga horaria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduacdo em curso de Comunicagdo Social, Jornalismo ou
Publicidade e Propaganda.

Descrigéo das atribuices:

1 — coordenar e promover as relagdes entre a Administragdo Publica Municipal e os diversos veiculos
de comunicacdo;

2 — coordenar, organizar e promover a realizacdo de programas, projetos e eventos, incluindo os
cerimoniais;
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3 — coordenar, desenvolver, promover ou colaborar com demais entidades no planejamento de
campanhas promocionais;

4 — realizar e dar publicidade aos atos oficiais;

5 — coordenar e gerir o portal de informacdes e as paginas sociais oficiais do Municipio de Luiz Alves;
6 — assessorar e coordenar o Chefe do Poder Executivo Municipal e demais 6rgdos da Administracao
Publica Municipal em divulgacdes, entrevistas e matérias de interesse publico;

7 — coordenar os registros e as divulgacGes de eventos oficiais e de interesse publico do Municipio de
Luiz Alves;

8 — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de Relacionamentos Institucionais

Carga horaria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino médio completo.

Descricéo das atribuices:

1 — planejar, articular, promover e desenvolver a articulagdo de relagdes institucionais com entidades e
demais entes governamentais;

2 — avaliar e coordenar a interlocucdo da Administracdo Publica Municipal com demais instituicdes
para estabelecer parcerias e projetos de interesse social;

3 — identificar e avaliar demandas existentes na sociedade civil que possuam potencial de
desenvolvimento por meio de parcerias com entidades privadas, nos termos da legislacao vigente;

4 — coordenar, acompanhar e monitorar 0S processos que ensejam nas parcerias com organizagdes da
sociedade civil firmadas pelo Municipio, assessorando 0s gestores, as comissGes de apoio e a
controladoria interna em todos os procedimentos;

5 — assessorar as Secretarias Municipais na articulacdo, organizagdo, formalizacdo e fiscalizacdo de
parcerias com organizagdes da sociedade civil;

6 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informagéo

Carga horaria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino superior completo - Graduacdo em curso Ciéncia da Computacdo, Engenharia da
Computacdo ou Sistemas de Informacéo.

Descricao das atribuicdes:

1 — planejar, implementar e operacionalizar o sistema de informatizacéo e de coleta e processamento de
dados da Administracdo Publica Municipal;

2 — planejar e coordenar acOes para a efetivacdo de suporte técnico e operacional da rede de
comunicacdo de dados, dos equipamentos, aplicativos e de gerenciamento de banco de dados;

3 — planejar e gerir a atualizagdo tecnologica dos sistemas e equipamentos de informatizacdo da
Administracdo Pablica Municipal;

4 — planejar, coordenar e avaliar a implementagéo e o controle de sistemas de integridade de dados de
acesso de usuarios dos sistemas de informacéo;

5 — avaliar e planejar os recursos de informatica a serem utilizados e/ou atualizados, bem como
identificar as especificagbes técnicas a serem adotadas para conferir a adequacdo e melhoria dos
sistemas de tecnologia e informacdo do Municipio;

6 — orientar e acompanhar os trabalhos exercidos pelos servidores designados ao seu setor, reportando
eventuais faltas ou qualquer fato acerca do seu desempenho;

7 — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Tributagao

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino médio completo.

Descricéo das atribuicGes:

1 — coordenar, supervisionar e avaliar o levantamento e a insercdo de dados para o Imposto Predial e
Territorial Urbano e respectivas taxas;

2 — coordenar, supervisionar e monitorar as atividades de julgamento de expedientes e processos
administrativos fiscais relacionados a exigéncia de créditos tributarios e impugnacao de lancamentos
referentes a impostos, taxas e contribuicdes;

3 — coordenar, supervisionar e avaliar a admissibilidade de recursos em matéria tributaria;

4 — analisar e deferir expedientes e processos administrativos referentes a lancamentos tributarios,
requerimentos de reconhecimento de imunidade e de concesséo de isencdo, requerimentos especiais de
recolhimento, emissdo de documentos fiscais e escrituracdo, de concessdo de incentivos fiscais e de
reconhecimento de n&o incidéncia;

5 — gerenciar atividades de acompanhamento de decisdes proferidas em processos administrativos e
judiciais referentes aos tributos;

6 — promover, por meio de auditorias, periodicamente ou sempre que necessario, exame de registros
fiscais ou contabeis de todos os contribuintes sujeitos a langcamento por homologacéo;

7 — coordenar a¢bes com a finalidade de manter atualizada a Planta Genérica de Valores — PGV do
Municipio;

8 — coordenar e promover os procedimentos de concessdo de alvards de licenga para localizagdo de
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servigos;

9 — coordenar e promover a inscricdo dos contribuintes do Imposto Sobre Servigcos de Qualquer
Natureza — ISSQN;

10 - exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Econémico

Carga horaria: 40 horas semanais.

Habilitacdo: Ensino médio completo.

Descricao das atribuicdes:

1 — planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e acles para fomento e desenvolvimento da
industria, do comércio e de prestacdo de servicos no Municipio de Luiz Alves;

2 — desenvolver, promover e avaliar execucdo de projetos para o desenvolvimento socioeconémico no
municipio;

3 — planejar, desenvolver e avaliar programas de ampliacdo e conservacdo da agroinddstria e para a
agricultura familiar;

4 — planejar e executar a politica municipal de desenvolvimento econdmico e de geracdo de emprego e
renda;

5 — planejar, desenvolver e executar planos e acBes para 0 incentivo econdmico e operacional
destinados a implantagdo de empreendimentos industriais, comerciais e de servicos no municipio;

6 — coordenar e monitorar as relacdes da Administragdo Publica Municipal com instituicdes e empresas
privadas envolvidas em atividades econdmicas;

7 — exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

Cargo: Chefe de Divisdo de CadUnico e Bolsa Familia

Carga horaria: 40 horas semanais.

Habilitacao: Ensino médio completo.

Descricéo das atribuices:

1 — planejar, desenvolver e monitorar estratégias e agdes para o acesso do publico alvo do Programa
Bolsa Familia aos documentos de identificagdo civil;
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2 — articular com as Secretarias Municipais de Educacdo e de Salde para o acompanhamento das
familias beneficiarias dos Programa Bolsa Familia, bem com monitorar as condicionalidades;

3 — planejar e elaborar os planos de agdes que estabeleceréo prioridades de projetos ou servicos a serem
aprovados, utilizando o indice de Gestdo Descentralizada Municipal — IGD-M;

4 — coordenar a execucdo dos recursos do IGD-M transferidos pelo Governo Federal ao Programa Bolsa
Familia;

5 — planejar, desenvolver e coordenar politicas de acesso a populacdo carente ao Cadastro Unico —
CadUnico;

6 — elaborar e enviar relatorios sobre as atividades do Programa Bolsa Familia no Municipio de Luiz
Alves a instancia de controle do programa;

7 — exercer demais atividades correlatadas para a efetiva manutencdo do CadUnico e o desenvolvimento
do Programa Bolsa Familia no municipio.

Cargo: Chefe de Divisdo de Projetos e Convénios

Carga horéria: 40 horas semanais.

Habilitacao: Ensino superior completo.

Descricéo das atribuices:

1 — assessorar 0 Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como demais Secretarias Municipais na
execucdo e no acompanhamento de convénios;

2 — acompanhar e gerir o cadastro das propostas no Sistema de Convénio do Governo Federal —
SICONV e Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal/Governo do Estado — SIGEF, até sua
aprovacao final,

3 — articular com os setores de licitagdes, compras, contabilidade, tributagcdo e outros que se fizerem
pertinentes, para o desenvolvimento de projetos e convénios;

4 — acompanhar a emissdo de Boletins de Medi¢cdes — BM, encaminhando para as instituigdes
competentes, conforme fonte de recursos;

5 — monitorar e alimentar o sistema de acompanhamento, controle e avaliacdo dos contratos e convénios
em andamento no Municipio de Luiz Alves;

6 — elaborar, em conjunto com Assessor de Desenvolvimento Municipal, os relatérios de Cumprimento
de Objetos, dos relatdrios fotograficos das obras concluidas e prestar contas dos recursos recebidos pelo
municipio;

7 — exercer outras atividades correlatas para o efetivo desenvolvimento de projetos e convénios
municipais, e que lhe forem conferidas por superior.

Rua Erich Gielow, n.° 35, Centro, Luiz Alves/SC - CEP: 89128-000
Fone/ Fax (47) 3377 — 8600 - CNPJ: 83.102.319/0001-55



