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LEI MUNICIPAL N” 751/2020

DE 23 de Dezembro de 2020.

“Dispõe sobre a reorganização dos Cargos em Comissão
da Prefeitura Municipal de Quadra/SP e dá outras
providências. ”

LUIZ CARLOS PEREIRA. Prefeito do Município de Quadra. Estado de São
Paulo. no uso de suas das atribuições legais. FAZ SABER que a Câmara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

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

Parágrafo único - Excede da presente Lei os empregos públicos relativos ao
magistério. cuja a legislação pertinente é disciplinada à parte.

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

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

l - Emprego Público em comissão - é a posição instituída no quadro da Prefeitura
de Quadra. em denominação própria. com atribuição especificas e requisitos mínimos para
ocupação. a serem preenchidos em decorrência de livre nomeação e exoneração.

ll - Salário - é a retribuição pecuniária básica. paga mensalmente para ocupar o
emprego público em virtude do exercício da função ocupada e aprovada por lei;

Art. 4” - O quadro de Pessoal dos Empregos Públicos em comissao é o constituído
pelos anexos l e Il que passam a integrar a presente Lei. sendo:

I- ANEXO l - EMPREGOS PÚBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO -
NOMENCLATURA E DESCRIÇAO DO CARGO

ii _ ANEXO ii _ TABELA NOMENCLATURA. QUANTIDADE DE vAoAs.
sALARio E CARGA HoRÁRiA;

Art. 5° - Os empregos públicos de provimento em comissão são os destinados ao
exercício de atividades de chefia. direção e assessoramento. que são de livre nomeação e
exoneração do Prefeito Municipal. obedecidos aos requisitos mínimos para seu preenchimento.
conforme Anexo I. Anexo ll.

Rca Jose Carlos da Sia/erra. 38 - Jd, Santo Antonio - CEP 18255-Ooífië ~ Qiiêmra-í~3@
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Art. 6° - Fica estabelecido que todos os cargos em comissão serão ocupados por
servidores de escolaridade em ensino superior em atenção ao principio da eficiência dos atos da
administração pública.

Art. 7° - Do total dos empregos a que alude o caput do Artigo l° dessa lei. constantes
no Anexo ll. 50% (cinqüenta por cento) deles. ficam reservados para ocupação por servidor do
Quadro efetivo da Administração Municipal. a critério do chefe do Poder Executivo.

Art. 8° - Os empregos de provimento em Comissão a que alude a presente Lei. terão
horário livre de trabalho. devendo ser cumpridas as 44 (quarenta e quatro) horas semanais. de
dedicação exclusiva. estando vedado o pagamento de qualquer outro acréscimo. ou seja: horas
extras e gratificação de qualquer natureza.

Art. 9° - Aos servidores ocupantes dos cargos de provimento ein comissão serão
resguardados o direito a cesta básica de Alimentos alcançada a todos os servidores públicos ativos.

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

Art. 11° - Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação. ficando revogadas as
disposições em contrário.

Quadra. 23 de Dezembro de 2020.

LUIZ CARLOS PEREIRA

Prefeito Municipal

Rua José Clarios da Silveira. 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-000 - ¢I)tiaâ;li'a-i”`>P
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ANEXO I

EMPREGOS PÚBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

REQUISITOS MÍNIMOS PARA INVESTIDURA

AssEssoR DE (;ABiNETi‹:
ATR1BUiÇÕEsz
a) Assessorar os agentes politicos do governo municipal. assim considerados o

Prefeito. o Vice-Prefeito. o Secretário de Município ou titular cargo equiparado. na esfera
administrativa municipal:

b) Assessorar o Prefeito. o Vice-Prefeito. o Secretário de Município ou titular cargo
equiparado em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos às
políticas públicas de interesse do governo municipal ejurídica;

c) Assessorar e acompanhar o Prefeito Municipal em viagem fora do município.
tendo disponibilidade e habilitação para condução de veículos automotores leves:

d) Assessorar o Prefeito Municipal na geração. articulaçao e análise das variáveis
ue inte iram os rocessos de tomada de decisão da autoridade su erior. e ue. ela im ortânciaQ E P

das mesmas. necessitam serem confiáveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do Governo
Municipal;

e) Assessorar o Prefeito. analisando e instruindo expedientes submetidos à decisao
do mesmo;

Í) Estuda ou examina documentos jurídicos e de outra natureza. analisando seu
conteúdo. com base nos códigos. leis. jurisprudências e outros documentos. para emitir pareceres
fundamentados na legislação vigente.

g) Examina o texto de projetos de leis que serao encaminhados à Câmara. bem como
as emendas propostas pelo Poder Legislativo. e elaborando pareceres. quando for o caso. para
garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes.

h- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
específicos da área. para se atualizar nas questões jurídicas pertinentes à Administração
Municipal.

I - Executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Escolaridade: curso superior de Direito. com inscrição na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB e conhecimentos básicos de infonnática.

Experiência: comprovada. de 06 (seis) meses.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada. que requerem

_ . A .... _.. W É _.. _..- _.. _ _. _... ......... ._
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conhecimentos técnicos. exigindo capacidade e discernimento para tomada de decisoes. constante
aperfeiçoamento e atualização; recebe supervisão do superior imediato.

Esforço fisico: normal.

Esforço mental: constante.

Esforço visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informaçoes. dados e documentos de caráter
sigiloso.

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

Responsabilidade/Segurança de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisão: eventualmente. coordena. treina e supervisiona o traballio
desempenhado por outros servidores. dentro da unidadejurídica.

Ambiente de trabalho: normal. de escritório e está sujeito a trabalho externo.

AssEssoR DE coMUNicAÇÃo
ATRIBUIÇOES:

a) Assessorar o Prefeito Municipal nas suas relações de comunicação.
relacionamento e interação com as mídias internas e externas da Administração;

b) Prestar assessoria no planejamento. na escolha e adequação da melhor mídia para
a divulgação de eventos de iniciativa do Secretário Municipal ou do Prefeito;

c) Assessorar na divulgação dos assuntos de interesse administrativo. político e
social dos Secretários Municipais:

d) Assessorar na organização e manutenção do arquivo de fotografias. recortes de
jornais e revistas. relativo a assuntos de interesse dos Secretários Municipais;

e) Auxiliar e assessorar na recepção de jornalistas. representantes de emissoras de
televisão. rádio e ou outros agentes de divulgação e informação. das iniciativas da Secretária e ou
mesmo da Administração. oferecendo dados. textos ou material para o trabalho dos profissionais
da mídia;

f) Assessorar na proporção da recepção de autoridades e visitantes;
g) Assessorar na divulgação aos meios de comunicação dos projetos de iniciativa da

Administração Municipal:
li) Realizar contato com jornalistas. assessores de imprensa. produtores de

programas e representantes de mídias como Rádio. TVe Jornal:
i) Executar outras tarefas correlatas. conforme necessidade ou a critério de seu

superior imediato.

Requisitos:

....._. ___.. _ __. . . .
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Escolaridade: curso superior completo de jornalismo ou comunicação social com registro e
conhecimentos básicos de infonnática.

Experiência: comprovada. 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 decisões. constante
aperfeiçoamento e atualizaçao;

Esforço físico: nonnal.

Esforço mental: constante.

Esforço visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informações. dados e documentos de caráter
sigiloso.

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

Responsabilidade/Segurança de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisão: eventualmente. coordena. treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores. dentro da unidadejurídica.

Ambiente de trabalho: normal. de escritório e está sujeito a trabalho externo.

ASSESSOR DE GOVERNO E ASSUNTO POLÍTICOS

ATR1BUiÇÕEsz
a) Supervisão. organização. assistência e chefia do Gabinete do Prefeito:
b) Preparar e orientar a elaboração dos despachos de expediente. da alçada do

prefeito municipal;
c) Elaborar e organizar a correspondência oficial do gabinete do prefeito:
d) Elaborar ofícios;
e) Organizar a pauta de reuniões e controlar a agenda do Prefeito Municipal:
Í) Relacionar-se com os Ministros e Secretários do Governo Federal. Estadual.

Prefeitos e Secretários de outros Municípios. Secretários e Diretores de
Departamentos locais da Câmara de Vereadores. em assuntos de interesse
municipal. diretamente ligados ao gabinete do prefeito;

g) Supervisionar. assistir. orientar e revisar os atos do Processo Legislativo.
compreendendo: elaboração de Projetos. sanção. promulgação. vetos.

_. ..... ._........L . .
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publicação de leis. elaboração de decretos. instruções normativas. portarias.
circulares e ordens de serviços;

h) Supervisionar a publicação dos atos oficiais. na forma da Lei Orgânica
Municipal:

i) Supervisionar a elaboração e estabelecer formas de organização e controle dos
contratos administrativos;

j) Cuidar diretamente da correspondência oficial com a Câmara de Vereadores.
bem como zelar pela organização e controle dos atos do Processo Legislativo.
especialmente com relação a sanção. promulgação e publicação das leis
aprovadas pela Câmara Municipal:

k) Supervisionar. assistir e integrar as comissões sindicantes ou processantes
disciplinares:

l) Assistir e assessorar tecnicamente o prefeito em reuniões com o secretariado
municipal. ou Câmara de Vereadores. para definição de políticas públicas e/ou
avaliação da eficiência e desempenho da Administração Pública.

in) Prestar assistência e orientaçãojurídica aos Secretários Municipais. Diretores de
Departamento e Chefes de Seção. no que diz respeito à rotina interna dos
procedimentos administrativos;

n) Encaminhar e submeter a apreciação do Departamento Jurídico aos
procedimentos que exijam pareceres técnicos fundamentados. tais como
procedimentos licitatórios. dispensa e Inexigibilidade de Licitação. processos
puiiitivos internos. processos seletivos. concursos públicos. procedimentos
relativos a situação funcional do quadro de pessoal. etc...

o) Acompanhar a evolução da arrecadação das receitas públicas. bein como
processo de execução das despesas. visando a definição das prioridades e
planejamento e gestão dos recursos públicos da Administração Municipal.

p) Diligenciar quando ao atendimento das requisições do tribunal de contas. da
Câmara Municipal e de outros órgãos encarregados de fiscalização dos atos da
administração pública municipal.

q) Zelar pela observância e fiel cumprimento das leis nos procedimentos internos.
r) Executar outras funções administrativas. a critério de Prefeito Municipal.

Requisitos:

Escolaridade: curso superior de Direito. com inscriçao na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB e conhecimentos básicos de informática.

Experiência: 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 decisões. constante
aperfeiçoamento e atualizaçao; recebe supervisao do superior imediato.

Esforço fisico: nomial.

Esforço mental: constante.
________ Í ________ ___________ _____ _____ ____ __
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Esforço visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: lida com informações. dados e documentos de caráter
sigiloso.

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

Responsabilidade/Segurança de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisão: eventualmente. coordena. treina e supervisiona o trabalho
desempenhado por outros servidores. dentro da unidadejurídica.

Ambiente de trabalho: normal. de escritório e está sujeito a trabalho externo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

ATR1BUiÇõEsz
a) Planeja. coordena e promove à execução de todas as atividades de sua unidade

voltadas a ação do Governo. baseando-se nos objetivos a serem alcançados. e na disponibilidade
de recursos humanos e materiais. para definir prioridades e rotinas. voltadas para a área em que
atua:

b) Participa da elaboração da política administrativa da organização. fornecendo
informações. sugestões. a fim de contribuir para a definição de objetivos governamentais:

c) Controla o desenvolvimento dos programas. orientando os executores na solução
de dúvidas e problemas. tomando decisões ou sugerindo estudos pertinentes. para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos:

d) Avalia o resultado dos programas. consultando o pessoal responsável pelas
diversas unidades do departamento. para detectar falhas e propor modificações;

e) Elabora relatórios sobre o desenvolvimento dos serviços e os resultados
atingidos. informando ao Secretário Municipal de sua área de atuação para uma avaliação da
política de governança;

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

g) Elabora projetos de trabalho. solicitando verbas ao Secretário Municipal. visando
atender as necessidades da Secretaria de Governo. tais. como: aquisição. contratação. etc.

h) Detennina a convocação de servidores de sua área de atuação para reuniões
periódicas e extraordinárias quando se fizer necessário:

i) Requisita manifestação de servidores para prestação de esclarecimentos quando
se fizer necessário;

.............__-...._.. ....... .......... .... ._
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j) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Escolaridade: Ensino Superior ein Administração de Empresas. Ciências Políticas.
Direito. Ciências Sociais. Economia com registro no órgão de classe e
conhecimentos básicos de inforinática.
Experiência: experiência. Experiência comprovada. de O6 (seis) meses.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de natureza
complexa. confidencial e rotineira. que requer coiilieciinentos práticos. técnicos e
especializados. constante atualização. iniciativa e discernimento para tomadas de
decisões; recebe supervisão do superior imediato.
Esforço Físico: normal.
Esforço Mental: constante.
Esforço Visual: constante.
Responsabilidade/Dados Conlidenciais: total. “
Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos. máquinas. ferramentas.
documentos. veículos e materiais pertencentes à unidade administrativa.
Responsabilidade/Segurança de Terceiros: coordena tarefas executadas ein
equipe. Responsabilidade/Supervisão: total.
Ambiente de Trabalho: favorável.

AssEssoR DE DIREITOR DE DEPARTAMENTO

ATR1BUiÇõEsz
Assessora o Diretor Municipal nas questoes administrativas da Adininistraçao Municipal.

a) Atende e efetua chamadas telefônicas. aiiotando ou enviando recados e dados de rotina.
para obter ou fornecer infonnações. Recebe e transmite fax.

b) Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade. classificando os por
assunto. código ou ordem alfanuinérica. para facilitar sua localização quando necessário.

c) Participa do controle de requisição do material de escritório. providenciando os
forinulários de solicitação e acompanhando o recebimento. para manter o nível de material
necessário à unidade de trabalho.

d) Redige e providencia a digitação de correspondência ou qualquer outro docuinento que
verse sobre assunto confidencial.

e) Mantém arquivo de documentos de interesse do Departamento.
f) Promove a execução dos serviços gerais de escritório. verificando os documentos. para

garantir os resultados do departamento.
g) Supervisionar. coordenar e executar trabalhos de avaliação das metas do Plano Plurianual.

bem como dos programas e orçamentos do governo municipal;

.... _______________
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de Prefeitura Municipal de Quadra

šzõàsâšr

Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiência e eficácia da gestão
orçamentária. financeira e patrimonial nos órgãos da Administração Municipal. bem como
aplicação de recursos públicos e subsídios em benefícios de entidades privadas:
Exercer controle das operações. avais e garantias. bem como dos direitos e deveres do
Municipio:
Avaliar a execução das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo visando a
comprovar o alcance e adequação dos seus objetivos e diretrizes;
Subsidiar. através de recomendações. o exercício do cargo do Prefeito. dos Secretários e
dirigentes dos Órgãos da administração indireta. objetivando o aperfeiçoamento da gestão
pública:
Verificar e controlar. periodicamente, os limites e condições relativas às operações de
crédito. assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com
pessoal nos ternos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Sistema de Controle Interno do
Municipio:

Requisitos:

Escolaridade: Administração de Empresa. Direito, Ciências Públicas.
Experiência: experiência de 6(seis) meses; conhecimento do processo legislativo; boa
redação própria; conhecimento de informática; processador de textos. planilha eletrônica.
gerenciador de apresentações e Internet.
Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa. rotineira e confidencial: requer conhecimentos técnicos e teóricos.
iniciativa própria; recebe supervisão do superior imediato.
Esforço fisico: inexistente.
Esforço mental: constante.
Esforço visual: normal;
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Segurança de terceiros: inexistente.
Responsabilidade/supervisão: nenhuma. Ambiente de trabalho: normal. de escritório.

¿¡ 1 1 ií 1 _ _ Ç 1 1 _ Ç __ ni L.. , __
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Paço Municipal Jose Darci Soares

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO DE OBRAS E SERV. PÚBLICOS

ATR1BU1ÇõEsz
Elabora. executa e dirige projetos de engenharia civil. estudando características e preparando
planos métodos de trabalho e demais dados requeridos. para possibilitar e orientar a construção.
a manutenção e o reparo das obras e assegurar os padrões técnicos.

Descrição Detalhada:

Elabora projeto de construção. preparando plantas e especificações da obra. indicando
tipos e qualidades de materiais. equipamentos e mão-de-obra necessários e efetuando um
cálculo aproximado dos custos. para submeter à apreciação.
Supervisiona e fiscaliza obras. serviços de terraplenagem. projetos de locação. projetos
de obras viárias. observando o cumprimento das especificações técnicas exigidas. para
assegurar os padrões de qualidade e segurança. Procede a uma avaliação geral das
condições requeridas para a obra. estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponível. para determinar o local mais apropriado para a construção.
Calcula os esforços e deformações previstas na obra projetada ou que afetem a mesma.
consultando tabelas e efetuando comparações. para apurar a natureza e especificação dos
materiais que devem ser utilizados na construção.
Elabora relatórios. registrando os trabalhos executados. as vistorias realizadas e as

alterações ocorridas em relação aos projetos aprovados.
Executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Especificações Escolaridade: Curso Superior de Engenharia Civil. com registro no
Conselho Regional de Engenharia. Arquitetura e Agronomia - CREA.
Experiência: comprovada. de 6(seis) meses.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos tecnicos
especializados.
Esforço físico: permanece parte do tempo em pé. supervisionando as obras.
Esforço mental: alto grau de concentração.
Esforço visual: normal;
Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/Patrimônio: pelos recursos de custo elevado.
Responsabilidade/Segurança de terceiros: direta sobre os operários.
Responsabilidade/supervisão: coordena e supervisiona equipes de trabalho.
Ambiente de trabalho: desconfortável.

___... .......... ..............fit ._ __..... . . . . .._........ __ _i_______ __ 1 v _,
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Prefeitura Municipal de Quadra
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Paço Municipal Jose Darci Soares
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DIRETOR DE OBRAS E SERVIÇOS URBANOS

ATRiBUiÇõEsz
a) Participa na definição e elaboração do plano de trabalho da Secretaria Municipal de

Obras e Infraestrutura;
b) Participa da elaboração de projetos de obras e infraestrutura:
c) Na organização. coordenação e controle da garagem municipal;
d) Controle. manutenção e conservação da Frota:
e) Supervisão da divisão de Materiais e Almoxarifado;
f) Coordenação da execução dos serviços de conservação e liinpeza das vias públicas;
g) Acompanhamento. coordenação e execução de obras públicas na área urbana;
h) Cooperação e acompanhamento na execução de obras públicas na área rural;
i) Execução de outras atribuições e tarefas. a critério do Prefeito ou secretário Municipal

de Obras. conforme necessidade dos serviços;

Requisitos:

Especificações/Escolaridade: Curso Superior.

Experiência: conhecimento de processador de texto. de planilha eletrônica. de gerenciador de
bancos de dados. da língua portuguesa. inforinática.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocrática. que exigem
iniciativa própria. para tomada de decisões.

Esforço Físico: iienhuin.

Esforço Mental: constante.

Esforço Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos e material que utiliza.
Responsabilidade/Segurança de Terceiros: nenhuma.

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

Ambiente de Trabalho: Normal.

 íninní nn. ii n
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Prefeitura Municipal de Quadra
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Paço Municipal José Darci Soares

DIRETOR DE ESTRADAS MUNICIPAIS

ATRIBUIÇOES:

a) Participar na definição e elaboração do plano de trabalho da Secretaria de Obras e
Infraestrutura:

b) Participar na definição e elaboração dos planos e projetos de obras e infraestrutura do
município:

c) Auxiliar na elaboração de projetos voltados para a mobilidade urbana;
d) Executar obras de construção e manutenção de pontes e viadutos;
e) Executar obras de canalização. drenagem e combate a erosão:
f) Manter e aprimorar os sistemas relacionados com o trânsito e trafego nas estradas

municipais e intermunicipais:
g) Executar outras tarefas a criterio do Prefeito e Secretário de Obras. conforme a

necessidade do Serviço.

Requisitos:

Especificações/Escolaridade: Curso Superior.

Experiência: conhecimento de processador de texto. de planilha eletrônica. de gerenciador de
bancos de dados. da língua portuguesa. informática.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocrática. que exigem
iniciativa própria. para tomada de decisoes.

Esforço Físico: nenhum.

Esforço Mental: constante.

Esforço Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos e material que utiliza.
Responsabilidade/Segurança de Terceiros: nenhuma.

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

Ambiente de Trabalho: Normal.

Rua Jose Canos Sšlveira. 36 - Jd. Santo Antonio - CEP 18255-OGG - Qi.iaz;ira~SP
Fone (15) 3253-9090 - ww\zv.quao'ra spgovbr
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE GESTÃO E PLANEJAMENTO

ATRiBUiÇõEsz
a) Planeja. coordena. promove a execuçao de todas as atividades da unidade. orientando.

controlando. avaliando resultados. para assegurar o desenvolvimento da política de governo.
b) Participa da elaboração da política administrativa da organização. fornecendo

informações. sugestões. a fim de contribuir para a definição de objetivos governamentais:
c) Controla O desenvolvimento dos programas. orientando os executores na solução de

dúvidas e problemas. tomando decisões ou sugerindo estudos pertinentes. para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos;

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

e) Elabora relatórios sobre desenvolvimento dos serviços e resultados atingidos. informando
ao secretário Municipal de sua área de atuação para uma avaliação da política de governo;

f) Analisa o funcionamento das diversas rotinas. observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderações a respeito. para propor medidas simplificação e melhoria dos trabalhos de
sua unidade administrativa;

g) Elaboração de projetos de trabalho. solicitando verbas. visando atender as necessidades
da secretaria. tais como aquisição. contratação etc...

h) Detennina a convocação de servidores de sua área de atuação para reuniões periódicas e
extraordinárias quando fizer necessário:

i) Requisita manifestação de servidores para prestação de esclarecimento quando fizer
necessário:

j) Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:

Especificações/Escolaridade: Curso Superior.

Experiência: conhecimento de processador de texto. de planilha eletrônica. de gerenciador de
bancos de dados. da língua portuguesa. informática.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocrática. que exigem
iniciativa própria. para tomada de decisões.

Esforço Físico: nenhum.

Esforço Mental: constante.

Esforço Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos e material que utiliza.
Responsabilidade/Segurança de Terceiros: nenhuma.
.. ._ ....... ,,,, ______ ç
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Responsabilidade/Supervisão: coordena e treina servidores e acumula responsabilidade pelas
tarefas desenvolvidas.

Ambiente de Trabalho: Normal.

DIRETOR MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO DE FINANÇAS
ATRIBUIÇÕES:

a) Promove a execução das propostas políticas e administrativas da gestão ein curso que
visem O atendimento das necessidades do município.

b) Planeja. coordena. executa. controla e define prioridades políticas e administrativas no
âmbito de sua área de atuação. em conformidade com as competências estabelecidas no regimento
interno para O departamento e de acordo com O plano de governo municipal. Realiza estudos e
pesquisas relacionadas às atividades de sua área. utilizando documentação e Outras fontes de
informações. analisando os resultados dos métodos utilizados. para ampliar O próprio campo de
conhecimento.

c) Levanta as necessidades e define os objetivos a sua área de atuação. prevendo custos ein
função dos projetos e propostas. visando O cumprimento de normas estabelecidas.

d) Analisa e aprova projetos através de leitura. discussãojunto com as chefias. para avaliar
O cumprimento das diretrizes do programa de governo.

e) Desenvolve e aprimora contatos com outros órgãos públicos. recebendo reivindicações.
analisando e propondo soluções. para assegurar O pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do inunicípio.

f) Presta informações ao prefeito sobre O desenvolvimento dos serviços e os resultados
atingidos. elaborando relatórios ou outros meios. para possibilitar a avaliação das políticas de
governo.

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

Requisitos:

Especificações / Escolaridade: curso superior em Contabilidade/Direito/Administração de
Empresas com respectivo registro de classe.
Experiência: conhecimentos específicos na área. e conhecimentos ein informática.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa.
confidencial e rotineira. que requerem conhecimentos práticos. técnicos e especializados.
constante atualização. iniciativa e discernimento para tomadas de decisões; recebe supervisão
do superior imediato.
Esforço fisico: nonnal.
Esforço mental: constante.
Esforço visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Rua José Gastos da Silveira, 36 ~ Jo. fšanfo Antonio - CEP 'l8›25:"›~000 - <II!i.1acêra-SP
Fone (15) 3253-9000 - www.quadra.sp.gov.br
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Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos. máquinas. ferramentas. docuinentos.
veículos e materiais pertencentes à unidade administrativa.
Responsabilidade/Segurança de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe; corre
risco de acidentes. dependendo da área de atuação.
Responsabilidade/supervisão: ein grau máximo.
Ambiente de trabalho: favorável

DIRETOR MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
ATRIBUIÇõEsz

a) Promove a execuçao das propostas políticas e administrativas da gestao ein curso que
visem O atendimento das necessidades do município no que se refere à agricultura e meio
ambiente.

b) Planeja. coordena. executa. controla e define prioridades políticas e administrativas no
âmbito de sua área de atuação. ein conformidade com as competências estabelecidas no regimento
interno para O departamento e de acordo com O plano de governo municipal.

c) Realiza estudos e pesquisas relacionadas às atividades de sua área. utilizando
documentação e outras fontes de informações. analisando os resultados dos métodos utilizados.
para ampliar O próprio carnpo de conhecimento.

d) Levanta as necessidades e define os objetivos a sua área de atuação. prevendo custos em
função dos projetos e propostas. visando O cumprimento de normas estabelecidas.

e) Analisa e aprova projetos atraves de leitura. discussãojunto corn as chefias. para avaliar
O cumprimento das diretrizes do programa de governo.

f) Desenvolve e aprimora contatos corn outros órgãos públicos. recebendo reivindicações.
analisando e propondo soluções. para assegurar O pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do município.

g) Presta informações ao prefeito sobre O desenvolvimento dos serviços e os resultados
atingidos. elaborando relatórios ou outros meios. para possibilitar a avaliação das políticas de
governo.

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

Requisitos:
Especificações / Escolaridade: curso superior em Agronoinia/Adrninistração de
Ernpresas/Medicina Veterinária com registro de classe.
Experiência: conhecimentos específicos ira área.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa.
confidencial e rotineira. que requerem conhecimentos práticos. técnicos e especializados.
constante atualização. iniciativa e discernimento para tomadas de decisões; recebe supervisão do
superior imediato.
Esforço físico: nomial.
Esforço mental: constante.
Esforço visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total..... _........_ . .
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Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos, máquinas. ferramentas. documentos.
veículos e materiais pertencentes à unidade administrativa.
Responsabilidade/Segurança de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe; corre risco
de acidentes. dependendo da área de atuação.
Responsabilidade/supervisão: em grau máximo.
Ambiente de trabalho: favorável
DIRETOR MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA

ATRIBUIÇÕES;
a) Promove a execução das propostas politicas e administrativas da gestão em curso que

visem o atendimento das necessidades do município no que se refere à educação e cultura.
b) Planeja. coordena. executa. controla e define prioridades políticas e administrativas no

âmbito de sua área de atuação. em conformidade com as competências estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

c) Realiza estudos e pesquisas relacionadas às atividades de sua área. utilizando
documentação e outras fontes de informações. analisando os resultados dos métodos utilizados,
para ampliar o próprio campo de conhecimento.

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

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

f) Desenvolve e aprimora contatos com outros órgãos públicos. recebendo reivindicações.
analisando e propondo soluções. para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do município.

g) Presta informações ao prefeito sobre o desenvolvimento dos serviços e os resultados
atingidos. elaborando relatórios ou outros meios. para possibilitar a avaliação das politicas de
governo.

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

Requisitos:

Especificaçoes / Escolaridade: curso superior na área do Magistério. artes cênicas;
Experiência: conhecimentos específicos na área.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa.
confidencial e rotineira. que requerem conhecimentos práticos. técnicos e especializados.
constante atualização. iniciativa e discernimento para tomadas de decisões; recebe supervisão do
superior imediato.
Esforço fisico: normal.
Esforço mental: constante.
Esforço visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos. máquinas. ferramentas. documentos.
veículos e materiais pertencentes à unidade administrativa.

.... ..........__ .

Rua José Carlos Silveira. 36 - .ld Santo Antonio - CEP 1.8255-OGG ~ Cílluadra-%3P
Fone (15) 325349000 « wwwquadra.sp.gov.bf'
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Prefeitura Municipal de Quadra
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I; Paço Municipal José Darci Soares
zm mas

Responsabilidade/Segurança de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe; corre risco
de acidentes. dependendo da área de atuação.
Responsabilidade/supervisão: em grau máximo.
Ambiente de trabalho: favorável

DIRETOR MUNICIPAL DE sAÚI)I‹: E SANEAMENTO BASICO
ATRIBUIÇÕEsz

a) Promove a execução das propostas políticas e administrativas da gestão em curso que
visem o atendimento das necessidades do município no que se refere à saúde.

b) Planeja. coordena. executa. controla e define prioridades políticas e administrativas no
âmbito de sua área de atuação. em conformidade com as competências estabelecidas no regimento
interno para o departamento e de acordo com o plano de governo municipal.

c) Realiza estudos e pesquisas relacionadas às atividades de sua área. utilizando
documentação e outras fontes de informações. analisando os resultados dos métodos utilizados.
para ampliar o próprio campo de conhecimento.

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

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

f) Desenvolve e aprimora contatos com outros órgãos públicos. recebendo reivindicações.
analisando e propondo soluções. para assegurar o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do município.

g) Presta informações ao prefeito sobre o desenvolvimento dos serviços e os resultados
atingidos. elaborando relatórios ou outros meios. para possibilitar a avaliação das políticas de
governo.

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

Requisitos:
Especificações / Escolaridade: curso superior em Contabilidade/Direito/Administração de
Empresas/Medicina/Odontologia/Medicina Veterinária com respectivo registro de classe.
Experiência: conhecimentos específicos na área.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza complexa.
confidencial e rotineira. que requerem conhecimentos práticos. técnicos e especializados.
constante atualização. iniciativa e discernimento para tomadas de decisões; recebe supervisão do
superior imediato.
Esforço físico: normal.
Esforço mental: constante.
Esforço visual: constante.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patrimônio: pelos equipamentos. máquinas. ferramentas. documentos.
veículos e materiais pertencentes à unidade administrativa.
. .... .Ê.......... ._ ______ __

Rua .lose Carios da Silveira. 36 - .ld Santo Antonio ~ CEP 13255-000 ~ Çiuaêíira-SF*
Fone (15) 3253-QOOO - www.quadra.sp.gov.br
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Prefeitura Municipal de Quadra
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Responsabilidade/Segurança de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe; corre risco
de acidentes. dependendo da área de atuação.
Esforço fisico: normal.
Esforço mental: constante.
Esforço visual: constante.
Responsabilidade/supervisão: em grau máximo.
Ambiente de trabalho: favorável

COMANDANTE GUARDA MUNICIPAL

ATRIBuIÇoEsz
a) Comanda a Guarda Municipal de Quadra/SP. técnica. administrativa.

operacional e disciplinarmente representando a Guarda Municipal em todos os assuntos
pertinentes à Corporação.
b) coordena. no âmbito de sua competência e circunscrição. a execução da política municipal de
segurança. aprovada pelo Prefeito municipal;
c) promove a integração e cooperação mútua da Guarda Municipal com os demais Órgãos
municipais. estaduais e federais;
d) poderá propor ao Prefeito Municipal a criação de divisões. grupamentos e regimentos
especializados. para melhorar a administração e eficiência do serviço;
e) cumpre e faz cumprir as determinações legais baixadas pelo Prefeito Municipal. relativas aos
serviços da Guarda Municipal;
f) aprova nonnas. planos e diretrizes operacionais e de ensino. que permitam à consecução dos
objetivos da Guarda Municipal:
g) nomeia ou designa comissões que se tornem necessárias ao bom andamento dos serviços da
Guarda Municipal;
h) propõe e aplica penalidades cabíveis aos Guardas Municipais que infringirem o Regulamento
Disciplinar;
I) age de forma ética e cria condições para que seus subordinados também o façam. visando ao
crescimento. desenvolvimento e reconhecimento da Guarda Municipal.
J) Executa demais atividades afins e correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos:
Escolaridade: superior completo.
Experiência: comprovada. de 06 (seis) meses.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requer conhecimentos
técnicos; recebe supervisão do superior imediato.
Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.
Responsabilidade/Patrimônio: pelos materiais e equipamentos específicos da área

.. _........ .... _____________ ..

Rua José Garfos da Siive-Ira, 35 - Jd. ššanto Antonio - CEP 18255-Obá) - Qtiaêzira-SP
Fone (15) 3253-9060 - wwvv.qoadra.s;›.gov.br
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Prefeitura Municipal de Quadra

Quadro de Pessoal

ANEXO Il

TABELA

«; ` ' C a ,o I t as I of o M i í h o B r a n c 0
Paço Mu nicipal Jose Darci Soares

Cargos de Provimento em Comissão da Prefeitura Municipal de Quadra

ODENoIvIINAÇÃo oo CARG
Assessor de Gabinete

QUANTIDADE R
DE VAGAS

l

EMIINERA
ÇAo

R$4.973,72

CARGA
HORARIA

44

Assessor de Com unicaçao l R$2.145,58 44

Assessor de Governo e Assuntos Políticos l R$4.978,72 44

Assessor de Diretor de Departamento 7 R$.l.4ll.84 44

Assessor de Planejamento de Obras e
Serviços Públicos

l R$.4.l 14.64 44

Cmte. GCM l R$.2.989.09 44

Diretor Administrativo l R$3.400,53 44

Diretor de Departamento Municipal de l R$.2.989.09 44

Diretor de Esporte l R.3.400.53 44
Gestão e Planejamento

'P l R$.2.989.09 44Diretor de Estradas Munic' ais
rDiretor de Obras e Serviços U banos l R$.2.989.09 44

Diretor Municipal de Administ
Finanças

ração e l R$2.989,09 44

Diretor Municipal de Agricultur
Ambiente

a e Meio l R$2.989,09 44

Diretor Municipal de Educação e
Cultura

l R$2.989,09 44

Diretor Municipal de Saúd
Saneamento Basico

ee I R$1.989,09 44

Rua Jose Caršos da Silveira. 36 ‹ Jd. Santo Antomo - CEP 18255-OGG - Qtiadra-8?
Fone HS) 3253-9000 ‹ www.‹;¡uadra.spgovbr

C
Ó

P
IA

 D
E

 D
O

C
U

M
E

N
T

O
 A

S
S

IN
A

D
O

 D
IG

IT
A

LM
E

N
T

E
 P

O
R

: A
N

A
 C

R
IS

T
IN

A
 O

K
U

M
U

R
A

. S
istem

a e-T
C

E
S

P
. P

ara obter inform
ações sobre assinatura e/ou ver o arquivo original

acesse http://e-processo.tce.sp.gov.br - link 'V
alidar docum

ento digital' e inform
e o código do docum

ento: 3-W
T

U
O

-46Z
Z

-64A
P

-6W
05


