ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo™

ANEXO 1

ESPECIFICACOES DO CARGO

IDENTIFICACAO

CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor (a) de Controle Social de Programas
PADRAO: 03

CONDICOES DE PROVIMENTO

CCou kG

ESOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALI 1O 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio, aos
Ginais de semana, aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Dirigir a programagao ¢ execucio de programas voltados a todos os programas de
politicas publicas no Municipio; Fiscalizar ¢ analisar as metas ¢ prazos no cumprimento dos
programas ¢ planos de trabalhos, cientificando ¢ acompanhando o cumprimento do objeto em
conformidade com o plano de irabalho de cada projeto. zelando ¢ fiscalizando pela aplicacdo
eficiente ¢ correta dos recursos; cumprir as demais atribuicdes que lhe forem conferidas em
|ei e regulamentos: coordenar ¢ fiscalizar outras atividades de diregao atinentes a sua area de
atuacio; coordenar ¢ fiscalizar atividades de seus subordinados hierarquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo”™

ANEXO 11

ESPECIFICACOES DO CARGO

IDENTIFICACAO

CATEGORIA FUNCIONAL: Diretor (a) de Compras
PADRAQ: 08

CONDICOES DE PROVIMENTO

CCoulG

ESOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio, aos
finais de semana. aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Responsavel por supervisionar as acdes relativas as compras no ambito
municipal. processos licitatorios ¢ suas respectivas contratagoes; elo permanente de contato
entre o Setor de Licitagoes e Contratos. Setor de Patrimonio ¢ Almoxarifado com o Secretario
de Governo ¢ Planejamento: Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades de compras no
ambito municipal, visando a manutencao do suprimento que atendam as necessidades ¢ 0s
objetivos da administragdo ¢ politicas publicas; Dirigir ¢ supervisionar o cadastro de
fornecedores em conformidade com a legislag@o: Coordenar 0 controle de fluxo de compras
em sinergia com as demais Qecretarias: atender as pessoas que procuram a Prefeitura para
tratar ¢ deliberar assuntos de sua competéncia: assinar certiddes. a qualquer titulo, fornecido
pelo Grgdo sob sua diregao: cumprir as demais atribuigoes que lhe forem conferidas em Lel ¢
regulamentos: coordenar outras atividades de direcdo atinentes a sua area de atuagio:
coordenar e fiscalizar atividades de seus subordinados hierdrquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo”

ANEXO 1

ESPECIFICACOLES DO CARGO

IDENTIFICACAO

L';‘R'l"t-',(j('lll{lf\ FUNCIONAL: Diretor (a) Geral de Projetos
PADRAO: 08

CONDICOES DE PROVIMENTO

HE

ESOLARIDADE MINIMA: Ensino Meédio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio, aos
finais de semana, aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Dirigir ¢ coordenar projetos para oblengao de financiamentos, convenios.
subsidios e demais recursos junto a orgios estaduais ¢ federais. estabelecendo diretnzes ¢
metas nos planos de trabalhos, orgamentos ¢ memoriais aos projetos subvencionados com 0s
recursos acima mencionados: chefiar ¢ coordenar as atividades de seus subordinados:
proceder & coordenagao do levantamento das demandas necessarias a0 Municipio; coordenar a
elaboracio de projetos € programas nelusive suas respectivas prestagdes contass cumprir as
demais atribuicdes que lhe forem conferidas em Lei e regulamentos: fiscalizar e coordenar
outras atividades de direg@io atinentes a sud area de atuacdo: cqordenar ¢ fiscalizar atividades
de seus subordinados hierarquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo”

ANEXO IV

ESPECIFICACOLS DO CARGO
IDENTIFICACAO

CATEGORIA Fl NCIONAL: Diretor (a) do Setor de Tesouraria
PADRAO: 08

CONDICOES DE PROVIMENTO

FG

ESOLARIDADE MINIMA: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOLS DE [RABALHO: 40 horas de wcordo com a necessidade do Municipio, aos
(inais de semana. aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Responsavel por toda a guarda dos qumerarios do Municipio; coordenar ¢
fiscalizar o regular pagamentos. recebimentos de receitas, movimentacio bancaria. aplicagoes
financeiras ¢ saldos hancarios do Municipio: responsavel pela manutencio da integragio dos
sistemas de controle das receitas ¢ despesas processadas no selor. dirigindo sua atividade em
<incronia com o Setor Contibil ¢ Qecretaria da Fazenda do Municipio; cumprir as demais
atribuicoes que lhe forem conferidas em Lei e regulamentos: coordenar outras atividades de
direcdo atinentes a sud area de atuacio: coordenar € fiscalizar atividades de seus subordinados
hierarquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Admunistrando para o povo™

ANEXO V

ESPECIFICACOLES DO CARGO

IDENTIFICACAO

CATEGORIA FUNCIONAL: Chefe (a) do Setor Tributario
PADRAO: 05

CONDICOES DE PROVIMENTO

G

ESOLARIDADLE MINIMA: Ensino Médio Completo
IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio, a0s

finais de semana. aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Cheliar a execugao ¢ coordenaciio da politica tributaria do Municipio no
cumprimento da respectiva legislagao: coordenar cadastros no ambito do municipal ¢ a
integrac@o do sistema de tributos, contabilidade ¢ tesouraria, determinando providéncias que
entender necessarias. ¢m especial quanto as agoes ributarias: exercer atividades de chefia.
responsabilizando-se pela coordenagao © ordens de trabalho aos demais servidores do setor:
cumprir as demais atribuicoes que lhe forem conferidas em Lel e regulamentos: coordenar ¢
supervisionar outras atividades de dire¢lio atinentes a sud drea de atuagdo; coordenar ¢

fiscalizar atividades de seus subordinados hierarquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo”

ANEXO VI

ESPECIFICACOES DO CARGO

IDENTIFICACAO

CATEGORIA FUNCIONAL: Diretor (a) da Inspetoria Veterinaria
PADRAO: 11

CONDICOES DE PROVIMENTO

FG

ESOLARIDADE MINIMA: Ensino Superior Completo com Habilitagao Legal.

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE [RABALHO: 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio,
(inais de semana. aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Dirigir, chefiar ¢ coordenar os trabalhos na Inspetoria Veterinaria referente a
assisténcia téenica e sanitaria aos produtores rurais. o controle de vacinagdo. a defesa sanitaria

F E

animal ¢ sua hiscalizagdo sob o ponto de vista Léenico-sanitari

o. higiénico ¢ tecnologico de

odos os estabelecimentos sediados no Municipio que ostiverem sob sua competéncia.
determinar ¢ coordenar a expedicao de atestados sanitarios de ostabelecimentos e produtos de
origem animal; coordenar ¢ determinar a fiscalizag@o sobre 0 transporte de animais de acordo
com a legislagdo que rege a espécic; cumprir as demais atribui¢des que lhe forem conferidas
em Lel e regulamentos: supervisionar € coordenar outras atividades de diregdo atinentes a sua

area de atuacio: coordenar ¢ fiscalizar atividades de seus subordinados hierdrquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo”

ANEXO VI

ESPECIFICACOLES DO CARGO

IDENTIFICACAO

CATEGORIA FUNCIONAL: Diretor (a) de Obras, Servigos ¢ Sanecamento.
PADRAO: 08

CONDICOES DE PROVIMENTO
FG

ESOLARIDADE MINIMA: Ensino Meédio Completo
IDADE MINIMA: 15 anos

CONDICOES DE TRABALHQ: 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio, aos

finais de semana, aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Coordenar, chefiar, fiscalizar ¢ orientar as equipes de trabalho no ambito da
Secretaria de Obras, Transito € Servigos: supervisionar a distribuicio de maquinas ¢
equipamentos para turmas de trabalho na area rural e urbana: coordenar os projetos de
distribuiciio da rede de dgua, sancamento. {luminagdo, esgoto ¢ obras publicos, bem como
selar e coordenar pela conservacio dos predios publicos do Municipio: supervisionar
programas de simplificagdo ¢ aperfeigoamento de métodos de trabalho operacional ¢ geréncla
ouarda. uso ¢ emprego de veiculos. maquinas ¢ equipamentos codoviarios de propriedade do
Municipio lotados na secretaria; coordenar a execucdo de servigos de mio-de-obra nas vias
publicas. ostradas, drenagem  pluvial. saneamento urbano e ponies. supervisionando  a
realizacdo de plano de obras puiblicas no sistema viario de ruas e avenidas: cumprir as demais

atribuicdes que lhe forem conferidas em Lei ¢ regulamentos: coordenar outras ativi

dades de

direciio atinentes a sud area de atuagiio: coordenar ¢ fiscalizar atividades de seus subordinados

hierarquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo™

ANEXO VI

ESPECIFICAGOES DO CARGO
(DENTIFICACAO

CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor (a) de Programagao ¢ Planejamento
PADRAO: 06

CONDICOES DE PROVIMENTO

FG

ESOLARIDADE MINIMA: Ensino Meédio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE RABALHO: 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio, aos
(inais de semana. aos feriados ou ainda em regime de plantocs.

DESCRICAO ANALITICA

Assessorar 0 Secretarlo de Obras, Transito ¢ Servicos Publicos nas atribuigoes
pertinentes a Gecretaria; registrar ¢ acompanhar a agenda de compromissos do Secrelario.
atender previamente as ligagdes telefonicas dirigidas ao Secretario; repassar determinagoes do
secretario aos servidores quando designado; assessorar O Qecretario nas reunides; assessorar o
Secretario na redagao de documentos oficials. controle orcamentario € documentagao
burocratica pertinentes a Secrelaria; cumprir as demais atribuigdes que Ihe forem conferidas
em Lei e regulamentos: axccutar outras atividades de direcdo atinentes a sud area de atuagao:
coordenar e fiscalizar atividades de scus cubordinados hierarquicos:
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeffura M_unfcipal de Manoel Viana
Administrando para o povo”

ANEXO IX

ESPECIFIC "ACOES DO CARGO

IDENTIFICAC AO

CATEGORIA T NCIONAL: Chefe (a) de Oficina.
PADRAO: 04

CONDICOES DE PROVIMENTO

'G

15?%()].:‘11{11:1:11'}13. MINIMA: Ensino Fundamental Incompleto
IDADE MINIMA: |8 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com & necessidade do Municipio., aos

(inais de semana, aos feriados ou ainda em regime de plantdes.

DESCRICAO ANALITICA

Coordenar os trabalhos na oficina: supervisionar € definir de acordo com &
necessidade da frota a comprd de pegas reposigao; determinar sempre que nescessario laudos
de vistorla em veiculos ¢ maquinarios: coordenar as agoes no almoxarifado; coordenar €
determinar a elaboragdo de relatérios de gastos com manutencdo por veiculos em geral:

responsavel pela frota automotord do Poder Publico: Determinar € coordenar 0 €Ol

trole da

entrada ¢ saida de pegas de reposigao pard manutencdo dos mesmos ¢ executar outras tarefas
correlatas com 0O Cargo quando determinado; coordenar © fiscalizar atividades de seus
subordinados hierarquicos: supervisionar outras atividades de diregao atinentes a sua area de

aluagao.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Preferfura Munfcipa! de Manoel Viana
Administrando para o pove”

ANEXO X

ESPECIFIC ACOES DO CARGO

nnaw'rnrl(m(:fiu

CATEGORIA FUNCIONAL: Diretor (a) de Transporte Escolar
PADRAO: 08

CONDICOES DE PROVIMENTO

CC ou kG

ESOLARIDADE: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com a necessidade do Municipio, a0s
(inais de semani, aos feriados ou ainda cm regime de plantoes.

DESCRICAO AN ALITICA

Coordenar ¢ chefiar todas as agoes do transporte escolar. disciplinando as
atividades em geral no desenvolvimento de organizacio ¢ distribuicao da frota destinadas
execucio do transporie escolar: Supervistonar programas de simplificagdo ¢ aperfeigoamento
de métodos de (rabalho operacional ¢ oeréncid guarda ¢ uso de veiculos: cumprir as demais
atribuicdes que Ihe {orem conferidas em Lei e regulamentos. executar oulras atividades de
nsporte esc olar no ambito da

direciio atinentes a sua area de atuagio referente a politica de tre
Secretaria de Educacio, Turlsmo € Desporto: coordenar ¢ fiscalizar atividades de scus

subordinados hierarquicos.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo™

ANEXO X1
ESPECIFICACOES DO CARGO

IDENTIFICAC AO

CATEGORIA FUNCIONAL: Diretor (a) de Turismo ¢ Cultura.
PADRAO: 08

CONDICOES DE PROVIM ENTO

CCoulG

ESOLARIDADE: Ensino Meédio Completo

(DADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com d necessidade do Municipio, aos
(inais de semana, aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Responsavel por dirigir as politicas publicas nas acoes de turismo, cultura ¢
desporto. 1o Municipio no que diz com sud oreanizacao. expansao. promogio ¢ difusdo ¢
promogao de toda cadeia turistica ¢ cultural: definir agoes prioritdrias a serem desenvolvidas
nas areas de cultura, turismo ¢ desporto, estabelecendo diretrizes ¢ metas; propor a realizagao
de projetos turisticos e culturais sob sua coordenagao: coordenar e fiscalizar atividades de seus
subordinados hierarquicos; supervisionar outras atividades de diregao atinentes a sua area de
atuacio referente as politicas de turismo e cultura no ambito da Secretaria de Fducacao,
Turismo ¢ Desporto. "
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“Administrando para o povo”

ANEXO X1

ESPECIFICACOES DO CARGO

IDENTIFICACAO

CATEGORIA FUNCIONAL: Chefe de Desporto.
PADRAO: 05

CONDICOES DE PROVIMENTO

CC ou FG

ESOLARIDA DI Ensino Medio Completo
IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com & necessidade do Municiplo, aos

finais de semana. aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Responsavel  por dirigir as politcas publicas nas acdes de desporto, No
Municipio no que diz com sua organizagao. expansao, Promogao ¢ difusio e promogio de
toda cadeia desportiva; definir agdes prioritarias a serett desenvolvidas nas areas do desporto.
estabelecendo  diretrizes ¢ melas: propor & cealizacio de projetos desportivos sob sud
coordenaciio; coordenar € fiscalizar atividades de SCUS cubordinados hierdrquicos: executar

outras atividades de direcdo atinentes a sud area de atuagdo referente as politicas do desporto

1o ambito da Secretaria de Educacdo. Turismo e Desporto.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Manoel Viana
“ Administrando para 0 povo”

ANEXO XIII
ESPECIFICAGOES DO CARGO

mm*rmmcﬁm

CATEGORIA FUNCIONAL: Assessor (a) de Atividades de Fducacao Infantil
PADRAOQO: 03

CONDICOES DE PROVIMENTO

CCoulG

ESOLARIDADE: Ensino Médio Completo

IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas de acordo com 4 necessidade do Municiplo. aos
finais de semana. aos feriados ou ainda em regime de plantoes.

DESCRICAO ANALITICA

Chefiar as agoes de planejamento. organizagio das atividades relacionadas a
educacio infantil, tanto das Creches como das Pré-Escolas. assessorando a Secretaria de
Fducacdo a fim de viabilizar © planejamento ¢ coordenacdao com objeto de adequar €
aperfeigoar 03 servicos oferecidos nestd Area. coordenando a elaboracio de planos, programas.
projetos ¢ atividades educacionals ¢ desportivas: coordenar outras atividades de dire¢ao
Atinentes a sua area de atuacio referente as politicas publicas de educacdo infantil no ambito
da Secretaria de Educaciio, Turismo ¢ Desporto; coordenar ¢ fscalizar atividades de seus
subordinados hierarquicos.
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