PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

LEI N.° 2174/2008

"MODIFICA ARTIGO 48 LEI MUNICIPAL N° 2.130/2008 E
§§ 2° E 3° DO ARTIGO 4° DA LEI MUNICIPAL N° 2.049/2006 "

Como Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito
Santo, faco saber que a Cimara Municipal aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O artigo 48 da Lei Municipal n° 2.130/2008, que dispde sobre o Plano de Carreira e Vencimentos
dos Servidores Publicos Municipais, passa a vigorar com a seguinte redacao.
Art. 48(..)
Paragrafo unico - Os cargos de provimento em comissdo necessarios a
manutengdo da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal em nivel de

dire¢cdo superior, seu quantitativo, atribuicoes e subsidios sdo aqueles previstos
nos Anexos IX, X e XI desta Lei.

Art. 2° O §§ 2° e 3° do artigo 4° da Lei Municipal n° 2.049/2006, passam a vigorar com a seguinte
redacdo:

Art.4°(...)

()

§2° Os Assessores Juridicos da Procuradoria Municipal para serem nomeados deverdo
ter formagdo superior em Direito e inscri¢do no Conselho de Classe em dia.

§3? Os vencimentos dos Assessores Juridicos da Procuradoria serdo os previstos no
anexo IX da Lei 2.130/2008.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 4° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos vinte e
seis dias do més de agosto do ano de dois mil e oito (26/08/2008).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal de Iuna
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

ANEXO XI

QUADRO DE NiVEIS DE REFERENCIA DE SUBSIDIOS E VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

Referéncia Subsidio
Secretario Municipal Definido em lei especifica
Procurador Geral Definido em lei especifica
Chefe de Gabinete Vencimentos equiparados ao Secretdrio Municipal
I R$1.718,00
11 R$1.374,00
111 R$1.145,00

Gabinete do Prefeito Municipal de Iuna, Estado do Espirito Santo, aos
vinte e seis dias do més de agosto do ano de dois mil e oito (26/08/2008).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal de Iina

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23
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ANEXO IX

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Gabinete do Prefeito Nivel Denominagio
Gabinete Chefe de Gabinete
Gabinete 111 Coordenador da Recepgdo
Gabinete 11 Coordenador do Gabinete
Gabinete 1 Assessor de Comunicagdo
Procuradoria Nivel Denominagio
Procuradoria Geral Procurador Geral
Procuradoria Geral 1 Assessor do Procurador Geral
Procuradoria Geral 1 Assessor do Procurador Municipal
Procuradoria Geral 1 Assessor do Procurador Municipal
Procuradoria Geral 1 Assessor do Procurador Municipal
Secretaria Municipal de Assisténcia e Des. Social Nivel Denominacio
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social Secretario Municipal de Assisténcia e Dés. Social
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social 111 Diretor do PETI
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social 1 Assessor Juridico
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social 1 Assessor Juridico
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social 111 Coordenador Administrativo
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social 11 Diretor de Projetos da Terceira Idade
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social 111 Diretor do CRAS
Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social 11 Diretor do Projeto AABB Comunidade
Secretaria de Educacéio, Esportes, Cultura e Turismo Nivel Denominacio
Secretaria de Educacio, Esporte, Cultura e Turismo Secretario de Educacio, Esporte, Cultura e Turismo
Secretaria de Educac¢@o, Esporte, Cultura e Turismo 111 Coordenador de escolas e creches
Secretaria de Educacfo, Esporte, Cultura ¢ Turismo 111 Coordenador nutricional
Secretaria de Educac¢@o, Esporte, Cultura e Turismo 11 Coordenador da Recepgio
Secretaria de Educacfo, Esporte, Cultura ¢ Turismo 1 Assessor Administrativo do Secretéario
Secretaria de Educac@o, Esporte, Cultura ¢ Turismo 1 Diretor do Setor de Cultura
Secretaria de Educac¢ao, Esporte, Cultura e Turismo 1 Coordenador do Setor de Transportes
Secretaria de Educacgo, Esporte, Cultura ¢ Turismo 11 Diretor do Setor de Reparos em Escolas
Secretaria de Educac¢ao, Esporte, Cultura e Turismo 111 Coordenador do Setor de Prestagdo de Contas em Convénios
Secretaria de Educacgo, Esporte, Cultura ¢ Turismo 111 Coordenador do Setor de Distribuicdo de Merenda
Secretaria de Educac¢ao, Esporte, Cultura e Turismo 11 Coordenador do Setor de Esportes
Secretaria de Educac@o, Esporte, Cultura e Turismo 111 Coordenador de escolas e creches
Secretaria de Educac@o, Esporte, Cultura e Turismo 111 Coordenador da Escola de Futebol
Secretaria de Educac@o, Esporte, Cultura e Turismo 11 Diretor da Area de Esportes
Secretaria de Educacao, Esporte, Cultura e Turismo 111 Diretor Laboratoério Informatica
Secretaria de Educacao, Esporte, Cultura e Turismo 111 Coordenador de escolas e creches
Secretaria de Educacg@o, Esporte, Cultura e Turismo 111 Coordenador de escolas e creches
Secretaria de Fazenda Nivel Denominacio
Secretaria de Fazenda Secretario Municipal de Fazenda
Secretaria de Fazenda 111 Chefe do Setor de Tributa¢do
Secretaria de Fazenda 11 Diretor da Area de Controle de Processos
Secretaria de Fazenda 1 Assessor de Execuc¢do Orcamentaria
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

Secretaria de Gestiao Nivel Denominacio
Secretaria de Gestiao Secretiario Municipal de Gestao
Secretaria de Gestao 1 Chefe de Procedimentos Licitatorios
Secretaria de Gestao 1 Assessor Administrativo
Secretaria de Gestao 11 Diretor do Setor de Recursos Humanos
Secretaria de Gestao 11 Assessor de Recursos Humanos
Secretaria de Interior e Transporte Nivel Denominag¢io
Secretaria de Interior e Transporte Secretario Municipal de Interior e Transporte
Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servi¢os Urbanos 111 Diretor Administrativo
Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servi¢os Urbanos | Nivel Denominagio
Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos Secretario Mun. de Obras, Infra-estrutura e Serv. Urbanos
Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servi¢os Urbanos 111 Coordenador do Servigo de Limpeza Publica
Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servi¢os Urbanos 1 Diretor de Projetos
Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servi¢os Urbanos 111 Coordenador do Setor de Iluminagdo Publica
Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servi¢os Urbanos 1 Diretor Administrativo
Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servigos Urbanos 111 Coordenador de Turma
Secretaria de Satde Nivel Denominacio
Secretaria de Saude Secretario Municipal de Satide
Secretaria de Satude 111 Coordenador do Servigo de Apoio a Imunizagio
Secretaria de Satude 11 Diretor Administrativo
Secretaria de Satude 111 Coordenador de Vigilancia em Satude
Secretaria de Satide 111 Coordenador do Departamento de Transporte Sanitario
Secretaria de Satude 11 Coordenador de Programas Estratégicos de Saude
Secretaria de Agricultura, Meio Amb. e Agronegocios Nivel Denominacio
Secretaria de Agricultura, Meio Amb. e Agronegécios Secretario Municipal de Agric., Meio Amb. e Agronegécios
Secretaria de Agricultura, Meio Amb. e Agronegdcios 11 Diretor do Laboratoério de Analise de Solos e Plantas
Secretaria de Agricultura, Meio Amb. e Agronegdcios 1 Coordenador do Setor de Urbanizagdo
Secretaria de Agricultura, Meio Amb. e Agronegdcios 1 Assessor na Area de Economia Doméstica

Gabinete do Prefeito Municipal de Itina, Estado do Espirito Santo, aos
vinte e seis dias do més de agosto do ano de dois mil e oito (26/08/2008).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal de Iuna
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: CHEFE DE GABINETE (GABINETE)
Descricio Sumaria do cargo:

A Chefia de Gabinete ¢ 6rgdo encarregado da prestacdo dos servigos essenciais ao funcionamento do Gabinete do
Prefeito Municipal

Descricao detalhada das Atribuicées:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Secretarias integrantes da estrutura
organizacional basica da Prefeitura Municipal de [na;

- prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes;

- coordenar em conjunto com a assessoria de comunicagao os servicos de relagdes publicas e de cerimonial;

- proceder a prestacdo dos servigos e meios necessarios ao funcionamento regular do Gabinete da Prefeitura
Municipal;

- controlar uso de equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou improprio;
- manter arquivo atualizado dos servidores lotados ou em exercicio no Gabinete, bem como controlar a assiduidade e
pontualidade dos servidores do Gabinete;

- disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o Gabinete;

- elaborar a proposta or¢gamentaria anual do Gabinete e promover a execu¢io do orgamento;

- representar o Prefeito Municipal quando designado;

- exercer a agao gerencial e disciplinar e determinar a execugdo dos servicos e meios administrativos;

- ordenar despesas relativas a dotagdes previstas no or¢amento do gabinete;

- assistir o Prefeito municipal em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- elaborar a agenda de compromissos do Prefeito Municipal;

- dar publicidade a Portarias e Decretos Municipais;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagdo
cuidadosa, para obtengdo de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DA RECEPCAO (GABINETE)

Descricio Sumaria do cargo:

Dirigir os trabalhos relacionados a recepgdo de pessoal e assuntos relacionados ao Gabinete do Prefeito.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto a recepgdo da Prefeitura Municipal de Iuna.
- coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a recepgao.

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucéio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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CARGO: COORDENADOR DO GABINETE (GABINETE)

Descricio Sumaria do cargo:
Prestar assessoria ao prefeito Municipal em assuntos gerais.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes;

- proceder a prestagdo dos servigos ¢ meio necessario ao funcionamento regular do Gabinete da Prefeitura
Municipal;

- utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou improprio;

- prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal no desempenho de suas fungdes;

- assistir ao Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- gerenciar e organizar, em articulagdo com a chefia de gabinete, a agenda de compromissos do Prefeito Municipal;

- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Chefe de Gabinete;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo ou determinadas pelo Prefeito Municipal,

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino fundamental.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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T

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO (GABINETE)

Descricio Sumaria do cargo:
Prestar assessoria ao prefeito Municipal de Iina, em assuntos referentes as midias

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- promover a divulgag@o de matérias e outros assuntos julgados de interesse publico e das atividades desenvolvidas
pela Prefeitura Municipal;

- manter atualizado o site oficial da Prefeitura Municipal de Itina;

- zelar pela boa imagem do Municipio e de seus administradores;

- promover o relacionamento entre a Prefeitura Municipal e os veiculos de comunicagdo social;

- Utilizar equipamentos objetivando coibir o desperdicio, o uso inadequado ou impréprio;

- preparar expedientes e elaborar matérias cuja divulgacgdo seja de interesse publico ou da administra¢cdo municipal;
- efetuar a cobertura de eventos desenvolvidos, promovidos ou apoiados pela Prefeitura Municipal de Iina;

- executar servigos de relagdes publicas e de cerimonial;

- coordenar o relacionamento entre a prefeitura municipal de Itina e seus Administrados e os veiculos de
comunicagdo social;

- assistir o Prefeito Municipal em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pela Chefia de Gabinete e pelo prefeito Municipal.

Requisitos para Provimento

Instrucao: Ensino Superior.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacdo e coordenacdo
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICiPIO (PROCURADORIA GERAL)
Descricio Sumaria do cargo:

Ao Procurador Geral do Municipio compete a dire¢do das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Geral do
Municipio.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- Dirigir as atividades da Procuradoria Municipal;

- Representar e defender o Municipio, em Juizo ou fora dele, diretamente ou através de Procurador por ele
designado;

- Receber citagdes, intimagdes e notificacdes em que o Municipio for parte;

- Expedir instrugdes e ordens de servigo aos demais Procuradores, inclusive designando-os para atuar em quaisquer
atos ou processos afetos as atividades da Procuradoria;

- Defender os interesses do Municipio em qualquer processo ou procedimento, judicial ou administrativo, bem como
atribui-la a outro Procurador;

- Sugerir ao Prefeito Municipal a propositura ou a desisténcia de a¢des ou procedimentos judiciais, e a transag@o,
quando assim o exigir o interesse do Municipio, ¢ sempre a luz da legislagdo, da doutrina e da jurisprudéncia
dominantes;

- Estabelecer normas técnico-juridicas visando o aperfeicoamento da defesa dos interesses do Municipio;

- Orientar e controlar a execuc@o dos servigos afetos a Procuradoria Municipal, visando sempre o aperfeicoamento e
uniformizagdo de suas atividades;

- Elaborar, juntamente com os demais Procuradores Municipais, o Regimento Interno da Procuradoria Municipal;

- Executar outras atividades inerentes a Procuradoria Geral do Municipio.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Formag@o superior em Direito e inscri¢do no Conselho da Classe.

Experiéncia: O Procurador Geral do Municipio deve ter mais de trinta e cinco anos, ter notorio saber juridico e
reputacao ilibada, com, no minimo, de 03 (trés) anos de efetiva pratica forense.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeagao pelo Prefeito Municipal,

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacdo e coordenagdo
cuidadosa, para obtencao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patrimdnio: O ocupante do cargo lida com patrimdonio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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CARGO: ASSESSOR DO PROCURADOR GERAL (PROCURADORIA GERAL)
Descricio Sumaria do Cargo
Destina-se o cargo a assessoria ao Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribui¢des legais.

Descricao Detalhada das Atribuicdes

- Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislagdo e jurisprudéncia relativos ao ambito de atuacdo do
Procurador Geral do Municipio;

- Promover pesquisas e estudos sobre questoes juridicas, relacionadas a organizagdo administrativa;
- Auxiliar na elaboragdo de minuta de contratos, contestacdes, acordos, ajustes, projetos e outros;

- Redigir minutas de peti¢des iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

- Estudar questdes de interesse da Administragdo, oferecendo suporte a elaboracdo de pareceres.

- Oferecer suporte técnico-juridico ao assessoramento da equipe administrativa no estudo para recrutamento,
selecdo, treinamento, promocdo ¢ demais aspectos da administragdo de pessoal, definindo métodos, formularios e
instrucdes a serem utilizados;

- Auxiliar na elaboragdo de pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades inerentes
ao cargo de Procurador Geral do Municipio;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Formagao superior em Direito e inscricdo no Conselho da Classe em dia.
Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: nomeagdo pelo Chefe do Executivo, apos analise de lista triplice elaborada pelo procurador geral
assessorado.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem alto grau de planejamento, organizagdo e
coordenacdo cuidadosa para a obtencao de resultados.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar excelente capacidade para lidar com pessoas, sobretudo
com os colegas de trabalho e com o Procurador Municipal assessorado.

Responsabilidade pelo patrimdnio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamentos,
instrumentos e materiais, havendo possibilidades de sofrer perdas, parcialmente recuperaveis, devido a descuidos.
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CARGO: ASSESSOR DO PROCURADOR MUNICIPAL (PROCURADORIA GERAL)
Descricio Sumaria do Cargo
Destina-se o cargo a assessoria ao Procurador Municipal no exercicio de suas atribuigdes legais.

Descricao Detalhada das Atribuicdes

- Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislagdo e jurisprudéncia relativos ao ambito de atuagdo do
Procurador Municipal Assessorado;

- Promover pesquisas e estudos sobre questdes juridicas, relacionadas a organizagdo administrativa;
- Auxiliar na elaboragdo de minuta de contratos, contestacdes, acordos, ajustes, projetos e outros;

- Redigir minutas de peti¢des iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica;

- Estudar questdes de interesse da Administracdo, oferecendo suporte a elaboragdo de pareceres.

- Oferecer suporte técnico-juridico ao assessoramento da equipe administrativa no estudo para recrutamento,
selecdo, treinamento, promocdo e demais aspectos da administragdo de pessoal, definindo métodos, formularios e
instrucdes a serem utilizados;

- Auxiliar na elaboragdo de pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes ¢ sugerindo medidas para implantag@o, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades na area de
atuagdo do Procurador Municipal Assessorado;

- Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagdo profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Formagao superior em Direito e inscricdo no Conselho da Classe em dia.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: nomeacdo pelo Chefe do Executivo, apds analise de lista triplice elaborada pelo procurador
municipal assessorado.

Julgamento e Iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem alto grau de planejamento, organizacdo e

coordenagdo cuidadosa para a obtengdo de resultados.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar excelente capacidade para lidar com pessoas, sobretudo
com os colegas de trabalho e com o Procurador Municipal assessorado.

Responsabilidade pelo patrimdnio: O ocupante do cargo lida com patrimdnio em forma de equipamentos,
instrumentos e materiais, havendo possibilidades de sofrer perdas, parcialmente recuperaveis, devido a descuidos.
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CARGO: DIRETOR DO PETI (SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DES. SOCIAL)
Descricio Sumaria do cargo:

Dirigir os trabalhos relacionados ao Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao programa.

- coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necessarias.

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucéio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: ASSESSOR JURIDICO (SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DES. SOCIAL)
Descricio Sumaria do cargo:

Assessorar a secretaria no atendimento as pessoas carentes e necessitadas no que tange aos direitos e necessidades
na area juridica e administrativa.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- atender, editar e peticionar junto aos poderes executivo, legislativo e judiciario em favor de pessoas carentes e
necessitadas;

- deslocar até aos locais necessarios ao fiel cuamprimento dos pedidos realizados, conforme data, hora e dia
designados;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instruciio: Formag@o superior em Direito e inscrigdo no Conselho da Classe.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o ptblico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO (SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E
DES. SOCIAL)

Descricio Sumaria do cargo:

Assessorar o Secretario em todas as atividades relacionadas a Secretaria.
Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

- coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necessarias;
- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucéio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DO PROJETO 3* IDADE (SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DES.
SOCIAL)

Descricdo Sumaria do cargo:

Dirigir os trabalhos e metas estabelecidas para o projeto da 3 idade.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

- fazer cumprir as metas previamente estabelecidas para o projeto;

- organizar atividades para o desenvolvimento do projeto

- coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necessarias;
- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instruciio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DO CRAS (SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DES. SOCIAL)
Descricio Sumaria do cargo:

Dirigir os trabalhos do Centro de Referéncia em Assisténcia Social.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

- fazer cumprir as metas previamente estabelecidas para o Centro;

- organizar atividades para o desenvolvimento do Centro

- coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necessarias;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢do ¢ coordenagdo
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DO PROJETO AABB COMUNIDADE (SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA E DES. SOCIAL)

Descricdo Sumaria do cargo:

Dirigir os trabalhos desenvolvidos do Projeto AABB Comunidade.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

- fazer cumprir as metas previamente estabelecidas para o projeto;

- organizar atividades para o desenvolvimento do projeto

- coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas e necessarias;
- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucéio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DE ESCOLAS E CRECHES (EM Deolinda Amorim de Oliveira, EM Elza de
Castro Scardini, Casa da Crianca, Creche Raio de Luz)

Descricio Sumaria do cargo

Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Educagdo, Esportes, Cultura ¢ Turismo junto as Escolas e Creches
Municipais.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- Prestar assisténcia direta ¢ imediata ao Secretario Municipal de Educacdo, Esportes, Cultura e Turismo, no
desempenho das atividades realizadas no ambito das Escolas e Creches Municipais em que atuarem;

- Proceder a prestagdo dos servigos e meios necessarios ao funcionamento regular de Escolas e Creches Municipais;
- Utilizar equipamentos e materiais, evitando desperdicio e uso inadequado ou impréprio;

- Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario, em seu &mbito de atuagao.
Instrucio: Ensino fundamental.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetdo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR NUTRICIONAL
Descricio Sumaria do cargo

Planejamento, execugdo e avalia¢do de atividades inerentes a merenda escolar, desenvolvidas no ambito do setor de
Educagéo.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- Elaboragao de cardapio da merenda escolar;

- Elaborar cronograma de entrega de merenda;

- Treinar merendeiras na execugdo do cardapio elaborado;

- Fiscalizar a execugdo do trabalho das merendeiras nas escolas e creches municipais

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Instrucio: Formagao superior em Nutri¢ao.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacao pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patrimonio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DA RECEPCAO
Descricio Sumaria do cargo

Dirigir as atividades relacionadas a recepgdo ¢ ao atendimento ao publico da Secretaria Municipal de Educagao,
Esportes, Cultura e Turismo.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:
- Coordenar as atividades relacionadas ao atendimento ao publico;

- Receber e distribuir as correspondéncias dos diversos setores da Secretaria Municipal de Educagédo, Esporte,
Cultura e Turismo;

- Fiscalizar a assinatura dos servidores do setor de Educagéo no “livro de ponto”;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Instrucio: Ensino médio.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO SECRETARIO

Descricio Sumaria do cargo

Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Educacao, Esportes, Cultura e Turismo.
Descricao detalhada das Atribuicoes:

- Prestar assisténcia direta ¢ imediata ao Secretario municipal de Educacéo, Esportes, Cultura e Turismo, no
desempenho de suas atribuigdes;

- Proceder a prestagdo dos servigos e meios necessarios ao funcionamento regular da Secretaria Municipal de
Educagao, Esportes, Cultura e Turismo;

- Utilizar equipamentos e materiais, evitando desperdicio e uso inadequado ou improprio;

- Assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico e outras autoridades;

- Gerenciar e organizar a agenda de compromissos do Secretario;

- Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario, em seu &mbito de atuagao.
Instrucao: Ensino superior.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢do de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T

CARGO: DIRETOR DO SETOR CULTURA (SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO ESPORTE,
CULTURA E TURISMO)

Descricdo Sumaria do cargo:

Ao Diretor do Setor de Cultura e Turismo compete realizar atividades voltadas para o desenvolvimento da cultura
em ambito.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- Realizar eventos municipais;

- Resgatar a cultura;

- Auxiliar em projetos culturais e Historicos;

- Fomentar a Cultura local;

- Articular programar festividades no Municipio;

- Promover cursos de capacitacdo aos artesaos;

- Incentivar a leitura e o uso do laboratério (informatica);

- Despertar o interesse para a visitagdo do Museu, da Casa do Artesdo, da Casa da Cultura e da Biblioteca
Municipal.

Requisitos para Provimento
Instrucio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE TRANSPORTES

Descricio Sumaria do cargo

Fiscalizar e acompanhar o funcionamento do Transporte Escolar Municipal.

Descricao detalhada das Atribuicoes:

- Fiscalizar o cumprimento das normas exigidas pela SEDU, no que se refere a Transporte Escolar;

- Promover e fiscalizar o cumprimento dos planos de transporte escolar, informando os resultados aos o6rgdos
competentes (Secretaria de Estado da Educagdo — SEDU e Ministério da Educagio - MEC);

- Promover a manutengéo dos veiculos que realizam o transporte escolar;

- Gerenciar os servigos realizados pelos motoristas do Transporte Escolar, considerando horarios, quilometragem e
consumo diario de cada veiculo e linha;

- Promover ajustes de percursos das linhas de Transporte Escolar quando necessario;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Instrucio: Formagdo em ensino superior.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DO SETOR DE REPAROS EM ESCOLAS
Descricio Sumaria do cargo

Manutencao da estrutura fisica de escolas e creches Municipais.
Descricao detalhada das Atribuicoes:

- Fiscalizar as condigdes fisicas estruturais e de conservacdo das escolas e creches municipais, promovendo a
manutencdo preventiva;

- Promover a restauragdo ¢ conservacdo dos prédios que sediam escolas e creches municipais
- Fiscalizar a execugdo de obras e servigos em instituigdes de ensino municipal;

- Atuar de maneira eficiente, de modo a se evitar o desperdicio de materiais ¢ equipamentos utilizados em obras em
que deve atuar.

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.
Instrucio: Formagdo em ensino fundamental.
Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo
Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS EM CONVENIOS
Descricio Sumaria do cargo

Prestar contas de todos os convénios Secretaria Municipal de Educacéo, Esportes, Cultura e Turismo.
Descricao detalhada das Atribuicoes:

- Analisar documentos fiscais referentes a prestagdo de contas dos convénios da Secretaria, enviando-os aos 6rgéos
competentes;

- Elaborar relatérios, planilhas de receitas e despesas e de execugdo fisico-financeira;

- Organizar ¢ atualizar documentos e processos referentes a prestacdo de contas;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Instrucio: Formagdo em ensino médio.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢do e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE DISTRIBUICAO DE MERENDA
Descricio Sumaria do cargo

Receber, distribuir e zelar pelo uso adequado dos produtos de merenda escolar.
Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- Receber produtos referentes a merenda escolar dos fornecedores, conferindo as especificagdes determinadas e
prazos de validade, e distribui-los a todas escolas e creches municipais;

- Controlar estoque em planilhas especificas;

- Participar efetivamente das reunides do Conselho de Alimentag@o Escolar;

- Fiscalizar aspectos relacionados a higiene, conservagdo ¢ modo de armazenagem dos produtos;
- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Instrucio: Ensino fundamental.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenacgdo
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ESPORTES

Descricio Sumaria do cargo

Auxiliar nas atividades esportivas do Municipio.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- Elaborar o Cronograma Esportivo Municipal;

- Viabilizar competi¢des para as Sele¢cdes Municipais;

- Acompanhar e coordenar as Delegagdes Municipais em competi¢cdes fora do Municipio;
- Auxiliar nos treinamentos esportivos das Escolinhas Municipais;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Instrucio: Formagdo em ensino médio.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢do e coordenagao
cuidadosa, para obtengao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DA ESCOLA DE FUTEBOL

Descricio Sumaria do Cargo: Responsavel pela Escolinha de Futebol Municipal.
Descricao detalhada das Atribuicoes:

- Promover iniciagdo e aperfeigoamento de técnicas do futebol;

- Coordenar os times nas competigdes locais, regionais e estaduais (Copa A Gazetinha, Caparad, Jogos da
Juventude);

- Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Instrucio: Ensino Fundamental.

Experiéncia: Nao precisa experiéncia anterior para o cargo

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacao pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenago
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DA AREA DE ESPORTES

Descricio Sumaria do cargo:

Dirigir atividades e eventos esportivos no ambito municipal.

Descricao detalhada das Atribuicoes:

- Fiscalizar a manuteng¢&o de todos os campos de futebol do municipio;

- Dirigir as atividades das Escolinhas Esportivas (futebol, futsal, handebol e voleibol);

- Planejar, executar ¢ avaliar as atividades relativas aos eventos esportivos (campeonatos, torneios, olimpiadas
escolares);

- Gerir recursos humanos e materiais no ambito das atividades do Setor de Esportes;
- Executar outras atividades inerentes ao cargo.
Instrucio: Formagdo em ensino médio.

Experiéncia: O Diretor do Setor de Esportes deve ter no minimo 03 (trés) anos de efetiva atuacdo em eventos
esportivos.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeacdo pelo Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR LABORATORIO DE INFORMATICA (SECRETARIA MUNICIPAL EDUCACAO,
ESPORTE, CULTURA E TURISMO)

Descricdo Sumaria do cargo:
Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Educagao, Esporte, Cultura ¢ Turismo em assuntos gerais.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- orientar e acompanhar os alunos na realiza¢do de pesquisas;

- ensinar as criancgas, adolescentes e adultos no manuseio dos computadores;

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretdrio no desempenho de suas atribuigdes;

- proceder a prestacdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria;

- utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou improprio;
- assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino fundamental.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRIBUTACAO (SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA)
Descricio Sumaria do cargo:

A Chefia do Setor de Tributagdo é encarregada da prestag@o dos servigos essenciais ao funcionamento do Setor, bem
como sua dire¢do e organizacao.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

- realizar todas as atividades relacionadas a tributagdo municipal;

- executar suas atividades em consonancia as disposi¢des do Codigo Tributario Municipal,
- atender os contribuintes com zelo e eficiéncia;

- executar outras atividades relacionadas a fung¢ao;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patrimoénio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T

CARGO: DIRETOR DA AREA DE CONTROLE DE PROCESSOS (SECRETARIA MUNICIPAL DE
FAZENDA)

Descricio Sumaria do cargo:

Dirigir e controlar os processos da Secretaria, organizando em arquivos em ordem cronoldgica e por assuntos.
Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- arquivar os processos da Secretaria;

- organizar em capas e etiquetas, editando nestas o assunto, numeracdo e demais dados necessarios a sua
identificagdo;

- incinerar os processos quando os prazos estabelecidos em lei estiverem expurgados;

- executar outras atividades relacionadas a fung¢ao;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucéio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: ASSESSOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA (SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA)
Descricio Sumaria do cargo:

Assessorar a execugdo orcamentaria da Secretaria em conformidade com a legislag@o.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- empenhar e liquidar as despesas;

- fornecer dados or¢amentarios aos secretarios e servidores por estes designados;

- executar outras atividades relacionadas a fungao;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Superior.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: CHEFE DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS (SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO)
Descricio Sumaria do cargo:

Chefiar os trabalhos desenvolvidos pela Secretaria nos procedimentos licitatorio, em suas diversas fases.
Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- designar atos necessarios ao inicio dos procedimentos licitatorios;

- requerer que as secretarias oficiem suas solicitagoes;

- designar e organizar as necessidades para o tramite correto dos trabalhos licitatorios;

- executar outras atividades relacionadas a fung¢ao;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO (SECRETARIA MUNICIPAL GESTAO)

Descricio Sumaria do cargo:
Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Gestdo em assuntos gerais.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas atribuigoes;

- proceder a prestac@o dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria;

- utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio ¢ o uso inadequado ou improprio;
- assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Superior.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacdo e coordenacdo
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS (SECRETARIA MUNICIPAL DE
GESTAO)

Descricdo Sumaria do cargo:

A Dire¢ao do Setor de Recursos Humanos ¢ encarregada da prestacdo dos servigos essenciais ao funcionamento do
Setor, bem como sua dire¢do e organizagdo.

Descricao detalhada das Atribuicoes:

- dirigir, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

- realizar todas as atividades relacionadas a pessoal;

- executar suas atividades em consonancia as disposi¢des do Estatuto e Plano de Carreira dos Servidores;

- atender os contribuintes com zelo e eficiéncia;

- executar outras atividades relacionadas a fung¢ao;

- editar folha de pagamento mensal em consonancia com os dados fornecidos pelos Secretarios Municipais;
- realizar langamentos autorizados pelo Chefe do Executivo Municipal;

- executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS (SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO)
Descricio Sumaria do cargo:

Assessorar a Dire¢do do Setor de Recursos Humanos na prestagdo dos servigos essenciais ao funcionamento do
Setor, bem como sua dire¢@o e organizagdo.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- realizar as atividades relacionadas a pessoal;

- efetuar calculos trabalhistas;

- efetuar calculos de FGTS;

- efetuar calculos para fins judiciais;

- realizar levantamentos da situagdo funcional de servidores;
- executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Superior.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO (SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E
TRANSPORTE)

Descricdo Sumaria do cargo:
Dirigir os trabalhos administrativos da Secretaria Municipal de Interior e Transporte em assuntos gerais.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas atribuigoes;

- proceder a prestacdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria;

- utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou improprio;
- assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino fundamental.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SERVICO DE LIMPEZA PUBLICA (SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS, INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS URBANOS)

Descricdo Sumaria do cargo:

A Coordenacdo do Setor de Limpeza Publica ¢ encarregada da prestagdo dos servigos essenciais ao funcionamento
do Setor, bem como sua diregdo e organizagao.

Descricao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

- realizar todas as atividades relacionadas a limpeza de ruas e logradouros ptiblicos;
- coordenar a retirada de entulhos;

- atender os contribuintes com zelo e eficiéncia;

- executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Fundamental.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS (SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRA-ESTRUTURA E
SERVICOS URBANOS)

Descricdo Sumaria do cargo:

Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelo Setor na execug@o dos projetos arquitetonicos e estruturais.
Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- dirigir e organizar os servidores na execucdo dos projetos;

- encaminhar os projetos aos setores competentes para execugao;

- manter controle dos projetos realizados;

- solicitar correg@o dos projetos, atendendo as solicitacdes dos executores;

- executar outras atividades relacionadas a fung¢ao;

- executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA (SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS, INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS URBANOS)

Descricdo Sumaria do cargo:
Prestar assessoria ao Secretario Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servigos Urbanos em assuntos gerais,
especificamente no que tange aos assuntos relacionados a iluminagdo publica municipal.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretdrio no desempenho de suas atribuigoes;

- proceder a prestacdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria;

- utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou improprio;
- assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino fundamental.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO (SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRA-
ESTRUTURA E SERVICOS URBANOS)

Descricio Sumaria do cargo:
Dirigir os trabalhos administrativos da Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servigos Urbanos em
assuntos gerais.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas atribuigoes;

- proceder a prestacdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria;

- utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou improprio;
- assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino fundamental.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DE TURMA (SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRA-
ESTRUTURA E SERVICOS URBANOS)

Descricdo Sumaria do cargo:
Responsabilizar-se pelos servidores designados para realizar atividades externas, bem como orientar e coordenar a
realizagdo dos servigos.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- orientar e coordenar os servidores designados para a realizacdo de obras e servicos;

- determinar a realizacdo de atividades necessarias em locais previamente determinados;
- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino fundamental.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢do e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SERVICO DE APOIO A IMUNIZACAO (SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE)

Descricdo Sumaria do cargo:

A Coordenagdo do Servigo de Apoio a Imunizagdo ¢ o 6rgdo encarregado da prestacdo de servigos essenciais ao
funcionamento da area de imunizagdo (vacinag@o) da Secretaria Municipal de Saude.

Descricio detalhada das Atribuicdes:

- auxiliar o planejamento de a¢des das Campanhas de Vacinacao;

- coordenar o setor de Imuniza¢do do Centro Municipal de Satde de [ina;

- controlar e fiscalizar o armazenamento e condicionamento das vacinas;

- responsabilizar-se pela manutencao corretiva dos equipamentos do setor;

- controlar e fiscalizar a temperatura ambiente-termostatica e temperatura digital das geladeiras da sala de vacinas;
- executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucao: Curso Técnico em Enfermagem.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO (SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE)

Descricdo Sumaria do cargo:
Dirigir a Secretaria Municipal de Satde em assuntos gerais.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario no desempenho de suas atribuigoes;

- proceder a prestacdo dos servigos e meio necessario ao funcionamento regular da Secretaria;

- utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou improprio;
- assistir ao Secretario em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades;

- desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;

- desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Ensino Superior.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T

CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE (SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE)
Descricio Sumaria do cargo:

A Coordenagdo em Vigilancia em Satde ¢ encarregada da prestagdo de servigos essenciais a Secretaria, em
atendimento as disposi¢des de normas de vigilancia sanitaria.

Descriciao detalhada das Atribuicoes:

- coordenar a Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiologica, Vigilancia Ambiental;

- planejar e organizar os servicos de Vigilancia em Satde;

- coordenar Campanhas de Vacinagao;

- coordenar e analisar as notificagdes de Agravos Notificados no SINAN (Sistema Nacional de Informacdes de
Agravos);

- emitir periodicamente relatdrios baseados nas informagdes prestadas pelos orgdos acima citados (VISA,
epidemiologia, vig. ambiental);

- cientificar o Secretario Municipal de Satde em casos de ilegalidade ou irregularidades constatadas, propondo
agOes corretivas;

- organizar treinamentos com os servidores que atuam nas vigilancias;

- desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucao: Nivel Superior — area da saude.
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE SANITARIO (SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE)

Descricdo Sumaria do cargo:

A Coordenacdo do Departamento de Transporte Sanitario é encarregada da prestacdo de servigos de transportes da
Secretaria Municipal de Saude.

Descricio detalhada das Atribuicdes:

- providenciar passagens, veiculos didrias, reservas em geral, em caso de viagens a servico dos motoristas e outros
técnicos da Secretaria Municipal de Saude;

- coordenar as agdes desenvolvidas relativas ao transporte sanitario municipal,

- promover os controles relativos a manutengdo corretiva e preventiva de veiculos, solicitando pegas, acompanhando
consertos, ¢ zelando para o bom estado da frota de veiculos do setor;

- fazer controles de quilometragens, gastos de combustivel, planos de viagens e outros;

- fazer a programagédo de saida de veiculos tanto no territoério do Municipio quanto fora deste;

- elaborar e consolidar relatorios mensais ou em tempo menor, quanto solicitado, para o Secretario Municipal de
Saude;

- responsabilizar-se quanto a guarda dos veiculos destinados a Secretaria Municipal de Satde, comunicando
qualquer fato ocorrido ou danos ao patriménio publico ao setor competente a Secretaria Municipal de Saude;

- executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Nivel Médio
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagido do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagio
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T

CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE SAUDE (SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE)

Descricdo Sumaria do cargo:

A Coordenacdo de Programas Estratégicos de Saude ¢é encarregada da prestacdo de servigos essenciais ao
funcionamento dos programas instituidos pelo Governo Federal.

Descricio detalhada das Atribuicdes:

- coordenar agoes dos Programas Estratégicos de Saude:

. Hiperdia (Programa de Controle da Hipertensao e Diabetes);

. Sis Pré-Natal (Programa do Pré-Natal);

. SISCOLO (Programa Saude da Mulher);

- organizar e realizar eventos culturais, sociais e cientificos relacionados a saude.
- desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucao: Nivel Médio
Experiéncia: Nao se exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ado de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322
CNPJ:27.167.394/0001-23



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: DIRETOR DO LABORATORIO DE ANA,LISE DE SOLOS E PLANTAS (SECRETARIA DE
AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E AGRO-NEGOCIOS)

Descricdo Sumaria do cargo:

A Diretora do Laboratdrio de Analise de Solos e Plantas compete planejar, coordenar e realizar as analises de solos e
plantas.

Descricao detalhada das Atribuicoes:

- planejar o trabalho de apoio do Laboratdrio. Fazendo cumprir as ordens de servigo programadas;

- controlar o suprimento de materiais, equipamentos e instrumentos;

- selecionar métodos de analise;

- efetuar calculos conforme indicagdes do método de anélise;

- acompanhamento ¢ execucdo de analise de solos e plantas;

- coordenar e ou operar, manuten¢do de equipamentos tais como: absor¢do atdmica e espectrofotdmetro, etc;
- coordenar o preparo de solugdes;

- coordenar estudos, elaboragédo e execugdo de projetos de recursos para o Laboratorio.

- outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Médio

Experiéncia: ndo exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeagao pelo Prefeito Municipal,

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo ¢ coordenag@o
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE URBANIZACAO (SECRETARIA DE AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE E AGRO-NEGOCIOS)

Descricdo Sumaria do cargo:

A Coordenagio do Setor de Urbanizagio compete planejar, coordenar e acompanhar os trabalhos inerentes a sua
funcdo.

Descricio detalhada das Atribuicdes:

- acompanhar trabalhos de conservacao e limpeza das areas internas e externas dos canteiros e gramados das Pragas
e Jardins, mantendo a estética e harmonia dos locais;

- acompanhar o recolhimento de detritos e folhas acondicionando-as em locais apropriados;

- acompanhar o preparo de terra, adubando-a, irrigando-a, efetuando outros tratos necessarios para proceder ao
plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

- acompanhar a realizago de tratos culturais as Pragas e Jardins renovando-lhes as partes danificadas, transportando
mudas, eliminando ervas daninhas e procedendo a limpeza para manté-los em bom estado de conservagao;

- acompanhar o corte de gramados e poda de outras plantas, aparando-as em determinadas épocas, com ferramentas
ou equipamentos apropriados, para assegurar o desenvolvimento das mesmas;

- executar outras atividades afins.

Requisitos para Provimento

Instrucio: Nivel Médio

Experiéncia: nio exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar

Recrutamento: Externo ou interno, mediante livre nomeagao pelo Prefeito Municipal,

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizagdo e coordenagao
cuidadosa, para obten¢ao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de equipamento e
material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de descuidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

T

CARGO: ASSESSOR NA AREA DE ECONOMIA DOMESTICA (SECRETARIA DE AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE E AGRO-NEGOCIOS)

Descricio Sumaria do cargo:

Planejar, adaptar e ministrar treinamentos voltados a qualificacdo profissional, bem como executar atividades
relacionadas s areas de nutrigdo, Higiene e Saude. Promoc¢édo do individuo e da familia em seu contexto social, para
que, mediante a procura, criagdo e utilizagdo de recursos materiais € humanos, melhorem a qualidade de vida e bem
estar social das familias no meio urbano e Rural.

Descricio detalhada das Atribuicdes:

- orientar quanto a alimentacdo e nutri¢do, esclarecendo sobre o valor nutritivo, preparo, reaproveitamento e
conservacdo de alimentos, bem como sua utilizacdo adequada;

- transmitir nogdes de higiene e saude as familias;

- orientar e acompanhar o processo de aquisi¢do de bens, géneros alimenticios e utensilios de copa, cozinha e outros;
- trabalhar segundo normas de qualidade, seguranca e higiene;

- zelar pela manutencdo, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos ¢ de
seu local de trabalho, observando normas da vigilancia sanitaria;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- executar tarefas pertinentes 4 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio;

- capacitar profissionais para planejar, coordenar, orientar, implementar e supervisionar junto a institui¢des publicas
e /ou privadas servicos relativos 4 satude, alimentagdo, moradia, lavanderia, atendimento a familias;

- capacitar profissionais para administrar, assessorar e treinar recursos humanos para servigos gerais nos setores de
hotelaria, lavanderia, de servigos de alimentagao;

- formar profissionais para atuar na educagdo para o consumo e atendimento ao consumidor junto a diversos
segmentos da sociedade;

- orientar o beneficiamento e conserva¢do de alimentos;

- promover o planejamento e administragdo de servigos de alimentagdo para sadios;

- promover a implantagdo, supervisdo e orientagdo técnica de centros de atendimento ao consumidor;

- participar de programas comunitarios de melhoria de qualidade de vida;

- orientar na educagdo sanitaria, Higiene e satde;

- orientar na educagdo familiar, técnica dietética, planejamento de refeigdo;

- atuar como coordenador, avaliador, executor e assessor nos projetos de desenvolvimento Rural e Urbano, nos
programas de desenvolvimento humano e na condugo de pesquisas nas areas de seu dominio;

- relagdes humanas no trabalho, na familia e na sociedade;

- orientar o consumidor quanto a planejamento, selecdo e compra e cuidados com os alimentos;

- influenciar na Agroindustria Caseira das familias Rurais como fonte de renda e agregagdo de valores.

Requisitos para Provimento
Instrucao: Ensino Médio.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Outros fatores a se considerar
Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacdo e coordenagdo
cuidadosa, para obtencdo de resultado. Véarios originais se apresentam, tanto no detalhe quanto no contetido geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em geral e colegas de
trabalho.
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