Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco’
Pago Municipal José Darci Soares

LEI MUNICIPAL N° 751/2020
DE 23 de Dezembro de 2020.

“Dispéde sobre a reorganizagdo dos Cargos em Comissao
P ¢ &

da Prefeitura Municipal de Quadra/SP e da outras
providéncias.”

LUIZ CARLOS PEREIRA. Prefeito do Municipio de Quadra. Estado de Sao
Paulo. no uso de suas das atribui¢des legais, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele

sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - O quadro de pessoal de provimento em comissdo da Prefeitura de
Quadra/SP passa a ser o constante nesta lei.

Paragrafo Gnico — Excede da presente Lei os empregos publicos relativos ao
magistério. cuja a legislagdo pertinente € disciplinada a parte.

Art. 2° - A composicio e a forma dos salarios do Quadro de Pessoal providos em
comissio dos servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura passam a ser as constantes desta Lei.

Art. 3" - Para efeitos dessa Lei considera-se:

| — Emprego Piiblico em comissiio — ¢ a posi¢ao instituida no quadro da Pre feitura
de Quadra. em denominagdo propria, com atribuigao especificas e requisitos minimos para
ocupagdo. a serem preenchidos em decorréncia de livre nomeagao e exoneragao.

Il — Salario — ¢ a retribui¢do pecuniaria basica, paga mensalmente para ocupar o
emprego publico em virtude do exercicio da fungdo ocupada e aprovada por lei:

Art. 4° - O quadro de Pessoal dos Empregos Pablicos em comissdo ¢ o constituido
pelos anexos | e 1 que passam a integrar a presente Lei, sendo:

I — ANEXO I — EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO —
NOMENCLATURA E DESCRICAO DO CARGO

. Il — ANEXO Il — TABELA NOMENCLATURA., QUANTIDADE DE VAGAS.
SALARIO E CARGA HORARIA;:

Art. 5° - Os empregos publicos de provimento em comissdo sdo os destinados ao
exercicio de atividades de chefia. dire¢io e assessoramento. que sdo de livre nomeagao ¢
exoneragio do Prefeito Municipal, obedecidos aos requisitos minimos para seu preenchimento.
conforme Anexo l. Anexo L.
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Prefeitura Municipal de Quadra
“Capital do Milho Branco”

Pago Municipal José Darci Soares

Art. 6° - Fica estabelecido que todos os cargos em comissdo serao ocupados por
servidores de escolaridade em ensino superior em atengio ao principio da eficiéncia dos atos da
administragdo publica.

Art. 7° - Do total dos empregos a que alude o caput do Artigo 1° dessa lei, constantes
no Anexo I1. 50% (cingiienta por cento) deles, ficam reservados para ocupagao por servidor do
Quadro efetivo da Administragdo Municipal. a critério do chefe do Poder Executivo.

Art. 8° - Os empregos de provimento em Comissao a que alude a presente Lel. terao
horario livre de trabalho. devendo ser cumpridas as 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
dedicacao exclusiva, estando vedado o pagamento de qualquer outro acréscimo. ou seja: horas
extras e gratificagdo de qualquer natureza.

Art. 9° - Aos servidores ocupantes dos cargos de provimento em comissao serao
resguardados o direito a cesta basica de Alimentos alcangada a todos os servidores publicos ativos.

Art. 10° - Fica excluido do quadro de servidores de provimento em comissao. o
cargo de Assistente de Diretor de Departamento.

Art. 11° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao. ficando revogadas as

disposi¢des em contrario.

Quadra, 23 de Dezembro de 2020.

LUIZ CARLOS PEREIRA

Prefeito Municipal
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Prefeito.

administrativa municipal:

Municipal:

do mesmo:
fundamentados na legislagdo vigente.
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes.

especificos da area, para se atualizar nas questoes juridicas pertinentes a Administragao

Municipal.

Escolaridade: curso superior de Direito. com inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil —

Experiéncia: comprovada, de

ASSESSOR DE GABINETE
ATRIBUICOES:

a) Assessorar 0s agentes politicos do governo municipal. assim considerados o
o Vice-Prefeito. o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado, na esfera

b) Assessorar o Prefeito. o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo
equiparado em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as
politicas pablicas de interesse do governo municipal e juridica:

¢) Assessorar ¢ acompanhar o Prefeito Municipal em viagem fora do municipio.
tendo disponibilidade e habilitagao para condugio de veiculos automotores leves:

d) Assessorar o Prefeito Municipal na geragao, articulagdo e analise das variaveis
que integram os processos de tomada de decisio da autoridade superior. € que. pela importancia
das mesmas. necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do Governo

e) Assessorar o Prefeito. analisando e instruindo expedientes submetidos a decisao

f) Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
contetdo. com base nos codigos. leis, jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres

g) Examina o texto de projetos de leis que serao encaminhados a Camara., bem como
as emendas propostas pelo Poder Legislativo. e elaborando pareceres, quando for o caso, para

Prefeitura Municipal de Quadra
““Capital do Milho Branco "

Paco Municipal José Darci Soares

ANEXO I
EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA

h- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos

| - Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
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OAB e conhecimentos basicos de informatica.

06 (seis) meses.
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Prefeitura Municipal de Quadra
“Capital do Milho Branco’™’

Paco Municipal José Darci Soares

conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisoes, constante

aperfeicoamento e atualizagdo: recebe supervisdo do superior imediato.
Esfor¢o fisico: normal.
Esforco mental: constante.

Esfor¢o visual: normal
Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagoes. dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos. materiais ¢ documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisdo: eventualmente. coordena, treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores, dentro da unidade juridica.

Ambiente de trabalho: normal. de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES:

a) Assessorar o Prefeito Municipal nas suas relagdes de comunicacdo,
relacionamento e interagdo com as midias internas e externas da Administragao:

b) Prestar assessoria no planejamento, na escolha e adequagao da melhor midia para
a divulgagio de eventos de iniciativa do Secretario Municipal ou do Prefeito:

¢) Assessorar na divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo, politico ¢
social dos Secretarios Municipais:

d) Assessorar na organizagdo ¢ manutengdo do arquivo de fotografias, recortes de
jornais ¢ revistas, relativo a assuntos de interesse dos Secretarios Municipais:

e) Auxiliar e assessorar na recepgdo de jornalistas, representantes de emissoras de
televisdo. radio e ou outros agentes de divulgagdo e informagdo, das iniciativas da Secretaria e ou
mesmo da Administracio. oferecendo dados, textos ou material para o trabalho dos profissionais
da midia:

f) Assessorar na proporgio da recepgdo de autoridades e visitantes:

g) Assessorar na divulgagao aos meios de comunicagio dos projetos de iniciativa da
Administragao Municipal:

h) Realizar contato com jornalistas, assessores de imprensa. produtores de
programas e representantes de midias como Radio. TVe Jornal:

i) Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior imediato.

Requisitos:

Fua José Carios da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP
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Escolaridade: curso superior completo de jornalism
conhecimentos basicos de informatica.

Experiéncia:

Iniciativa/Comple
conhecimentos técnicos. exigindo capacidade e discernimento para toma

aperfeicoamento ¢
Esforco fisico: normal.
Esforco mental: constante.

Esforco visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informagdes. dados e documentos de carater

sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos. materiais ¢ documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisio:
desempenhado por outros servidores. dentro da unidade juridica.

Ambiente de trabalho: normal, de escritério e esta sujeito a trabalho externo.

ASSESSOR DE GOVERNO E ASSUNTO POLITICOS

ATRIBUICOES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco '’
Pago Municipal José Darci Soares

o ou comunicacdo social com registro e

comprovada. comprovada. de 06 (seis) meses.

xidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada. que requerem
da de decisoes. constante

atualizacdo:

eventualmente. coordena. treina e supervisiona o trabalho

Supervisdo, organizagao, assisténcia e chefia do Gabinete do Prefeito:

Preparar e orientar a elaboracao dos despachos de expediente, da algada do
prefeito municipal:

Elaborar e organizar a correspondéncia oficial do gabinete do prefeito;

Elaborar oficios:

Organizar a pauta de reunides e controlar a agenda do Prefeito Municipal:
Relacionar-se com os Ministros e Secretarios do Governo Federal. Estadual.
Prefeitos ¢ Secretarios de outros Municipios. Secretarios ¢ Diretores de
Departamentos locais da Camara de Vereadores. em assuntos de interesse
municipal. diretamente ligados ao gabinete do prefeito:

Supervisionar, assistir. orientar e revisar 0s atos do Processo Legislativo,
Projetos. sangdo, promulgacdo. Velos.
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h)

i)

k)

m)

0)

p)

q)
r)

Requisitos:

Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco”
Paco Municipal José Darci Soares

publicagdo de leis. elaboragdo de decretos. instru¢des normativas. portarias.
circulares e ordens de servigos:

Supervisionar a publicagdo dos atos oficiais. na forma da Lei Organica
Municipal:

Supervisionar a elaboragdo e estabelecer formas de organizagao ¢ controle dos
contratos administrativos:

Cuidar diretamente da correspondéncia oficial com a Camara de Vereadores.
bem como zelar pela organizagdo e controle dos atos do Processo Legislativo,
especialmente com relagdo a sangao, promulgagdo e publicagdo das leis
aprovadas pela Camara Municipal:

Supervisionar, assistir e integrar as comissdes sindicantes ou processantes
disciplinares:

Assistir e assessorar tecnicamente o prefeito em reunides com o secretariado
municipal, ou Camara de Vereadores. para definigdo de politicas pablicas ¢/ou
avaliacdo da eficiéncia e desempenho da Administragao Publica.

Prestar assisténcia e orientagio juridica aos Secretarios Municipais. Diretores de
Departamento e Chefes de Segdo. no que diz respeito a rotina interna dos
procedimentos administrativos:

Encaminhar ¢ submeter a apreciagdo do Departamento Juridico aos
procedimentos que exijam pareceres técnicos fundamentados, tais como
procedimentos licitatérios, dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo. processos
punitivos internos. processos seletivos. concursos piblicos, procedimentos
relativos a situagdo funcional do quadro de pessoal, etc...

Acompanhar a evolugdo da arrecadagdo das receitas publicas, bem como
processo de execugdo das despesas, visando a definicao das prioridades e
planejamento e gestdo dos recursos publicos da Administragdo Municipal.
Diligenciar quando ao atendimento das requisi¢des do tribunal de contas. da
Camara Municipal e de outros orgaos encarregados de fiscalizagdo dos atos da
administra¢do publica municipal.

Zelar pela observéncia e fiel cumprimento das leis nos procedimentos internos.
Executar outras fungdes administrativas, a critério de Prefeito Municipal.

Escolaridade: curso superior de Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB e conhecimentos basicos de informatica.

Experiéncia: comprovada, de 06 (seis) meses.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que requerem
conhecimentos técnicos. exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisoes, constante
aperfeicoamento e atualiza¢@o: recebe supervisio do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-5F
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Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco™
Pago Municipal José Darci Soares

Esforco visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informacoes. dados e documentos de carater
sigiloso.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos. materiais e documentos que utiliza.

Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisio: eventualmente. coordena. treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores. dentro da unidade juridica.

Ambiente de trabalho: normal. de escritdrio e esta sujeito a trabalho externo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

a) Planeja. coordena e promove a execugao de todas as atividades de sua unidade
voltadas a acio do Governo. baseando-se nos objetivos a serem alcancados. e na disponibilidade
de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas. voltadas para a area em que
atua:

b) Participa da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informacdes. sugestdes. a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos governamentais:

¢) Controla o desenvolvimento dos programas, orientando 0s executores na solugdo
de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes. para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos:

d) Avalia o resultado dos programas. consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades do departamento. para detectar falhas e propor modificagdes:

e) Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos ¢ os resultados
atingidos. informando ao Secretario Municipal de sua drea de atuagao para uma avaliagdo da
politica de governanga:

f) Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagao e melhoria dos
trabalhos de sua unidade administrativa:

g) Elabora projetos de trabalho, solicitando verbas ao Secretario Municipal. visando
atender as necessidades da Secretaria de Governo, tais. como: aquisigdo, contratacao. etc.

h) Determina a convocagdo de servidores de sua drea de atuagdo para reunioes
periodicas e extraordinarias quando se fizer necessario:

i) Requisita manifestagdo de servidores para prestagio de esclarecimentos quando

se fizer necessario:

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-5P
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Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco’
Paco Municipal José Darci Soares

j) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Ensino Superior em Administragdo de Empresas. Ciéncias Politicas,
Direito. Ciéncias Sociais. Economia com registro no orgdo de classe ¢
conhecimentos basicos de informatica.
Experiéncia: experiéncia. Experiéncia comprovada, de 06 (seis) meses.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de natureza
complexa. confidencial e rotineira, que requer conhecimentos praticos, técnicos €
especializados, constante atualizagdo. iniciativa e discernimento para tomadas de
decisoes: recebe supervisdo do superior imediato.
Esforco Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patriménio:  pelos equipamentos, maquinas, ferramentas.
documentos. veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: coordena tarefas executadas em
equipe. Responsabilidade/Supervisao: total.

Ambiente de Trabalho: favoravel.

ASSESSOR DE DIREITOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES:

Assessora 0 Diretor Municipal nas questdes administrativas da Administragdo Municipal.

a)

b)

Atende e efetua chamadas telefonicas. anotando ou enviando recados e dados de rotina.
para obter ou fornecer informagdes. Recebe e transmite fax.

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando os por
assunto. codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localizagao quando necessario.

Participa do controle de requisi¢do do material de escritorio. providenciando os
formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material
necessario a unidade de trabalho.

Redige e providencia a digitagdo de correspondéncia ou qualquer outro documento que
verse sobre assunto confidencial.

Mantém arquivo de documentos de interesse do Departamento.

Promove a execugdo dos servigos gerais de escritorio. verificando os documentos. para
garantir os resultados do departamento.

Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliagdo das metas do Plano Plurianual,
bem como dos programas e orcamentos do governo municipal:

Fone (15) 3253-9000 - www.quadra.sp,gov.br
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h)

Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco”
Paco Municipal José Darci Soares

Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Administragdo Municipal. bem como
aplicagdo de recursos publicos e subsidios em beneficios de entidades privadas:

Exercer controle das operagdes. avais e garantias. bem como dos direitos e deveres do
Municipio:

Avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual ¢ dos programas do governo visando a
comprovar o alcance e adequacao dos seus objetivos e diretrizes:

Subsidiar. através de recomendagdes, o exercicio do cargo do Prefeito. dos Secretarios e
dirigentes dos 6rgdos da administragdo indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestao
publica:

Verificar e controlar, periodicamente. os limites ¢ condigoes relativas as operagdes de
crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar ¢ sobre despesas com
pessoal nos ternos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Sistema de Controle Interno do

Municipio:

Requisitos:

Escolaridade: Administragdo de Empresa. Direito. Ciéncias Piblicas.

Experiéncia: experiéncia de 6(seis) meses: conhecimento do processo legislativo: boa
redacdo propria; conhecimento de informatica: processador de textos. planilha eletronica.
gerenciador de apresentagdes e Internet.

Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades: executa tarefas de
natureza complexa, rotineira e confidencial: requer conhecimentos técnicos e tedricos.
iniciativa propria: recebe supervisao do superior imediato.

Esforco fisico: inexistente.

Esforco mental: constante.

Esforc¢o visual: normal:

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: inexistente.

Responsabilidade/supervisio: nenhuma. Ambiente de trabalho: normal. de escritorio.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP
Fane (15) 3253-9000 - www.quadra.sp.gov.br
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Prefeitura Municipal de Quadra

““Capital do Milho Branco™
Paco Municipal José Darci Soares

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO DE OBRAS E SERV. PUBLICOS

ATRIBUICOES:

Elabora. exccuta e dirige projetos de engenharia civil. estudando caracteristicas ¢ preparando
planos. métodos de trabalho e demais dados requeridos. para possibilitar ¢ orientar a construgéo.
a manutengdo e o reparo das obras e assegurar os padroes técnicos.

Descricao Detalhada:

a)

b)

g)

Elabora projeto de construg@o, preparando plantas e especificagdes da obra. indicando
tipos e qualidades de materiais. equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando um
calculo aproximado dos custos, para submeter a apreciagao.
Supervisiona e fiscaliza obras, servi¢os de terraplenagem, projetos de locagdo, projetos
de obras viarias. observando o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas. para
assegurar os padrdes de qualidade e seguranca. Procede a uma avaliagdo geral das
condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto ¢ examinando as caracteristicas do
terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgao.

Calcula os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma.
consultando tabelas e efetuando comparagdes, para apurar a natureza e especificagao dos
materiais que devem ser utilizados na construgao.

Elabora relatorios, registrando os trabalhos executados. as vistorias realizadas ¢ as
alteragdes ocorridas em relagdo aos projetos aprovados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Especificacdes Escolaridade: Curso Superior de Engenharia Civil. com registro no
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

Experiéncia: comprovada, de 6(seis) meses.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos
especializados.

Esforco fisico: permanece parte do tempo em pé. supervisionando as obras.

Esforco mental: alto grau de concentragdo.
Esforco visual: normal;

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/Patrimonio: pelos recursos de custo elevado.
Responsabilidade/Seguranga  de  terceiros:  direta  sobre  os operarios.

Responsabilidade/supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.
Ambiente de trabalho: desconfortavel.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonia - CEP 18255-000 - Quadra-3SP
Fone {15) 3253-8000 - www.quadra,sp.gov.br
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Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco™
Pago Municipal José Darci Soares

DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

ATRIBUICOES:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

Participa na defini¢ao e elaboragao do plano de trabalho da Secretaria Municipal de
Obras e Infraestrutura:

Participa da elaboragdo de projetos de obras e infraestrutura:

Na organizagio, coordenagao e controle da garagem municipal;

Controle. manutencdo e conservagao da Frota:

Supervisdo da divisdo de Materiais e Almoxarifado:

Coordenagio da execugdo dos servigos de conservagao ¢ limpeza das vias publicas:
Acompanhamento. coordenagao e execugao de obras publicas na area urbana:
Cooperagio e acompanhamento na execugdo de obras publicas na area rural:
Execugdo de outras atribui¢des e tarefas, a critério do Prefeito ou secretario Municipal
de Obras. conforme necessidade dos servigos:

Requisitos:

Especificagdes/Escolaridade: Curso Superior.

Experiéncia: conhecimento de processador de texto, de planilha eletronica. de gerenciador de
bancos de dados. da lingua portuguesa. informatica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa ¢ burocratica, que exigem
iniciativa propria, para tomada de decisoes.

Esforco Fisico: nenhum.

Esforco Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante,

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e material que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: coordena e treina servidores e acumula responsabilidade pelas

tarefas desenvolvidas.

Ambiente de Trabalho: Normal.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP
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Prefeitura Municipal de Quadra
“Capital do Milho Branco"'
Pago Municipal José Darci Soares

DIRETOR DE ESTRADAS MUNICIPAIS

ATRIBUICOES:

a) Participar na defini¢do e elabora¢ao do plano de trabalho da Secretaria de Obras e
Infraestrutura:

b) Participar na defini¢do e elaboragao dos planos e projetos de obras e infraestrutura do
municipio;

¢) Auxiliar na elaboragdo de projetos voltados para a mobilidade urbana:

d) Executar obras de construgdo e manutengdo de pontes ¢ viadutos:

e) Executar obras de canaliza¢do, drenagem e combate a erosao:

f) Manter e aprimorar os sistemas relacionados com o transito e trafego nas estradas
municipais e intermunicipais:

g) Executar outras tarefas a critério do Prefeito e Secretario de Obras, conforme a
necessidade do Servigo.

Requisitos:
Especificagoes/Escolaridade: Curso Superior.

Experiéncia: conhecimento de processador de texto, de planilha eletronica, de gerenciador de
bancos de dados, da lingua portuguesa, informatica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica. que exigem
iniciativa propria, para tomada de decisoes.

Esforco Fisico: nenhum,

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos e material que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/Supervisio: coordena e treina servidores e acumula responsabilidade pelas
tarefas desenvolvidas.

Ambiente de Trabalho: Normal.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-5P
Fone (15) 3253-8000 - www,quadra sp.gov.br
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Prefeitura Municipal de Quadra

"Capfra_r‘ do Mitho Branco’™
Paco Municipal José Darci Soares

DIRETOR DE DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO

ATRIBUICOES:

a) Planeja. coordena, promove a execugao de todas as atividades da unidade, orientando.
controlando. avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo.

b) Participa da elaboragao da politica administrativa da organizagao, fornecendo
informagdes. sugestoes. a fim de contribuir para a defini¢@o de objetivos governamentais:

¢) Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas. tomando decisoes ou sugerindo estudos pertinentes. para possibilitar melhor

desempenho dos trabalhos:
d) Avalia o resultado dos programas. consultando o pessoal responsavel pelas diversas

unidades do departamento, para detectar falhas e propor modificagoes:
¢) Elabora relatorios sobre desenvolvimento dos servicos e resultados atingidos. in formando

a0 secretario Municipal de sua area de atuagao para uma avalia¢do da politica de governo:
f) Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito. para propor medidas simplificagdo e melhoria dos trabalhos de

sua unidade administrativa:
) Elaboracdo de projetos de trabalho. solicitando verbas. visando atender as necessidades

da secretaria. tais como aquisi¢@o. contratagao etc...
h) Determina a convocagdo de servidores de sua area de atuagiio para reunides periodicas e

extraordinarias quando fizer necessario:
i) Requisita manifestagdo de servidores para prestagao de esclarecimento quando fizer

necessario:
j) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Especifica¢des/Escolaridade: Curso Superior.

Experiéncia: conhecimento de processador de texto. de planilha eletronica. de gerenciador de
bancos de dados. da lingua portuguesa, informatica.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica, que exigem
iniciativa propria, para tomada de decisdes.

Esfor¢o Fisico: nenhum.

Esfor¢o Mental: constante.

Esfor¢o Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos € material que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

Sua José Carlos da Shveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP
Fone (15 3253-9000 - www.quadra.sp.gov.br
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Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco”
Pago Municipal Joseé Darci Soares

Responsabilidade/Supervisdo: coordena e treina servidores e acumula responsabilidade pelas
tarefas desenvolvidas.

Ambiente de Trabalho: Normal.

DIRETOR MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE FINANCAS

ATRIBUICOES:

a) Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdao em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio.

b) Planeja, coordena. executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua area de atuacdo. em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal. Realiza estudos ¢
pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagao e outras fontes de
informagdes. analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de
conhecimento.

¢) Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagdo, prevendo custos em
fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

d) Analisa e aprova projetos através de leitura, discussio junto com as chefias. para avaliar
o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

e) Desenvolve e aprimora contatos com outros orgaos pablicos, recebendo reivindicagoes.
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio.

f) Presta informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos. elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a avaliacao das politicas de
governo.

o) Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado. para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Requisitos:

Especificag¢des / Escolaridade: curso superior em Contabilidade/Direito/Administragao de
Empresas com respectivo registro de classe.

Experiéncia: conhecimentos especificos na drea. e conhecimentos em informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa.
confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos. técnicos e especializados.
constante atualizacdo. iniciativa e discernimento para tomadas de decisdes: recebe supervisao
do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Esforco mental: constante.

Esforco visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

os da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP
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Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco "
Pago Municipal José Darci Soares

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, méaquinas, ferramentas. documentos,
veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe:
risco de acidentes. dependendo da area de atuagao.

Responsabilidade/supervisao: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel

corre

DIRETOR MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES:
ostas politicas e administrativas da gestdo em curso que

a) Promove a execugdo das prop
do municipio no que se refere a agricultura e meio

visem o atendimento das necessidades
ambiente.

b) Planeja. coordena. executa, controla ¢
ambito de sua area de atuagao, em conformidade cor
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.
pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
analisando os resultados dos métodos utilizados.

define prioridades politicas e administrativas no
m as competéncias estabelecidas no regimento

¢) Realiza estudos e
documentacao e outras fontes de informagdes.
para ampliar o proprio campo de conhecimento.

d) Levanta as necessidades e define 0s objetivos a sua area de atuagao, prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas. visando o cumprimento de normas estabelecidas.

e) Analisa e aprova projetos através de leitura. discussdo junto com as chefias. para avaliar
o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

f) Desenvolve e aprimora contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo reivindicagdes.
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse

do municipio.
g) Presta informagdes ao prefeito sobre
atingidos. elaborando relatorios ou outros meios.

o desenvolvimento dos servigos e os resultados
para possibilitar a avaliagio das politicas de
governo.

h) Representa o prefeito em solenidades
cumprimento dos compromissos assumidos.

¢ eventos. quando solicitado. para visar o

Requisitos:
Especificacbes / Escolaridade: curso superior
Empresas/Medicina Veterinaria com registro de classe.
Experiéncia: conhecimentos especificos na area.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de natureza complexa,
confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos. técnicos e especializados.
constante atualizacio. iniciativa e discernimento para tomadas de decisdes: recebe supervisao do

em Agronomia/Administragdo  de

superior imediato.

Esfor¢o fisico: normal.
Fsfor¢o mental: constante.
Esforco visual: constante.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP

4

Fone (15) 3253-8000 - www.quadra.sp.gov.br

S0MO-dV/#9-ZZ97-ONLM-E :01USLINIOP Op 0BIPYD O BULIO

e Ipg Jul @ ,[enBip 01UsWINJ0P JepIfeA, Yul| - 1g°-AoB-ds aor o

[ELIBLO OAINDIE © Jon ore S SLTCes SIos SEDRRLLIOL A0 B1od e 16 BTG IO YN LaE YNy oa S INSATY IS0 OCRNISeY OINTNND0 30 VIdO
d0d



Prefeitura Municipal de Quadra
“Capital do Milho Branco™

Paco Municipal José Darci Soares

Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos.
veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe: corre risco
de acidentes. dependendo da area de atuagao.

Responsabilidade/supervisao: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel

DIRETOR MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

ATRIBUICOES:

a) Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio no que se refere a educagdo e cultura.

b) Planeja. coordena, executa, controla e define prioridades politicas ¢ administrativas no
ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

¢) Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagoes, analisando os resultados dos métodos utilizados.
para ampliar o proprio campo de conhecimento.

d) Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagdo. prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.

¢) Analisa e aprova projetos através de leitura, discussao junto com as chefias, para avaliar
o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

f) Desenvolve e aprimora contatos com outros orgaos ptiblicos, recebendo reivindicagdes.
analisando e propondo solugdes. para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio.

g) Presta informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos ¢ os resultados
atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de

governo.

h) Representa o prefeito em solenidades e eventos. quando solicitado. para visar o

cumprimento dos compromissos assumidos.
Requisitos:

Especifica¢des / Escolaridade: curso superior na area do Magistério, artes cénicas:
Experiéncia: conhecimentos especificos na area.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa.
confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos, técnicos e especializados.
constante atualizacdo, iniciativa e discernimento para tomadas de decisoes: recebe supervisio do
superior imediato.

Esforgo fisico: normal.

Esforco mental: constante.

Esforc¢o visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos. maquinas. ferramentas, documentos.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP
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Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco”
Pago Municipal José Darci Soares

Responsabilidade/Seguranga de terceiros: coordena tare fas executadas em equipe: corre risco
de acidentes. dependendo da drea de atuagao.

Responsabilidade/supervisao: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel

DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO BASICO

ATRIBUICOES:

a) Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestao em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio no que se refere a saide.

b) Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

¢) Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area. utilizando
documentacao e outras fontes de informagdes. analisando os resultados dos métodos utilizados,
para ampliar o proprio campo de conhecimento.

d) Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagao. prevendo custos em
funcdo dos projetos e propostas. visando o cumprimento de normas estabelecidas.

e) Analisa e aprova projetos através de leitura, discussao junto com as chefias, para avaliar
o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

f) Desenvolve e aprimora contatos com outros érgaos puablicos, recebendo reivindicagoes.
analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio.

g) Presta informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos. elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de
governo.

h) Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para v isar o

cumprimento dos compromissos assumidos.

Requisitos:
Especificacdes / Escolaridade: curso superior em Contabilidade/Direito/Administragao de
Empresas/Medicina/Odontologia/Medicina Veterinaria com  respectivo registro de classe.
Experiéncia: conhecimentos especificos na area.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de natureza complexa.
confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos, téenicos e especializados,
constante atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomadas de decisdes: recebe supervisao do
superior imediato.
Esforco fisico: normal.
Esfor¢co mental: constante.
Esforco visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos. maquinas, ferramentas, documentos,
veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonic - CEP 18255-000 - Quadra-5P
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Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco"
Paco Municipal José Darci Soares

Responsabilidade/Seguranga de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe: corre risco
de acidentes. dependendo da area de atuagao.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢co mental: constante.

Esforc¢o visual: constante.

Responsabilidade/supervisio: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel

COMANDANTE GUARDA MUNICIPAL

ATRIBUICOES:

a) Comanda a Guarda Municipal de Quadra/SP, técnica. administrativa,
operacional e disciplinarmente representando a Guarda Municipal em todos os assuntos
pertinentes a Corporagao.

b) coordena. no ambito de sua competéncia e circunscri¢do, a execugdo da politica municipal de
seguranga, aprovada pelo Prefeito municipal:

¢) promove a integragdo e cooperagdo mutua da Guarda Municipal com os demais 6rgaos
municipais. estaduais ¢ federais:

d) podera propor ao Prefeito Municipal a criagao de divisdes, grupamentos e regimentos
especializados, para melhorar a administragao e eficiéncia do servigo:

¢) cumpre e faz cumprir as determinagdes legais baixadas pelo Prefeito Municipal. relativas aos
servigos da Guarda Municipal:

f) aprova normas, planos e diretrizes operacionais e de ensino. que permitam a consecugao dos
objetivos da Guarda Municipal;

g) nomeia ou designa comissdes que se tornem necessarias ao bom andamento dos servigos da
Guarda Municipal:

h) propde e aplica penalidades cabiveis aos Guardas Municipais que infringirem o Regulamento
Disciplinar:

I) age de forma ética e cria condigdes para que seus subordinados também o fagam. visando ao
crescimento. desenvolvimento e reconhecimento da Guarda Municipal.

J) Executa demais atividades afins e correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: superior completo.

Experiéncia: comprovada, de 06 (seis) meses.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requer conhecimentos
técnicos: recebe supervisdo do superior imediato.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/Patriménio: pelos materiais e equipamentos especificos da area

I [y
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Quadro de Pessoal

ANEXO 11
TABELA

Prefeitura Municipal de Quadra

“Capital do Milho Branco"’
Paco Municipal José Darci Soares

Cargos de Provimento em Comissio da Prefeitura Municipal de Quadra

: = QUANTIDADE REMUNERA CARGA
DENOMINACAO DO CARGO DE VAGAS CAO HORARIA
Assessor de Gabinete 1 R$.4.978,72 44
Assessor de Comunicacio 1 RS.2.145,58 44
Assessor de Governo e Assuntos Politicos 1 RS$.4.978,72 44
Assessor de Diretor de Departamento 7 RS$.1.411,84 44
Assessor df: Pla‘me;an,len.m (‘12 Obrase | RS.4.114.64 44
Servicos Publicos
Cmte. GCM 1 R$.2.989.09 44
Diretor Administrativo 1 RS.3.400,53 44
Diretor df' Depar(amen.to Municipal de 1 RS.2.989.09 44
Gestido e Planejamento
Diretor de Esporte 1 R.3.400.53 44
Diretor de Estradas Municipais 1 RS$.2.989.09 44
Diretor de Obras e Servicos Urbanos 1 R$.2.989.09 44
Diretor Munlclp_al de A_dmmlstraqﬁo e 1 RS.2.989.09 44
Finangas
Diretor Municipal de. Agricultura e Meio 1 RS.2.989.09 44
Ambiente
Diretor Mum(f;pa} de Educaciio e 1 R$.2.989,09 44
Cultura
Diretor Municipal de .Saude e ) RS.2.989.09 44
Saneamento Basico
Rua José Carlos da Silveira, 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - Quadra-SP
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