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ANEXO UNICO da
LEI N° 1.054, 22 DE SETEMBRO DE 2017.

ANEXO VIII
(da Lei n° 562/2013)

DESCRITIVO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

. CHEFE DE GABINETE
ATRIBUICOES:
- Assessoramento direto ao Gabinete do(a) Prefeito(a) Municipal, executando servigos de
relagdes publicas, recepcao, preparacao de reunides e audiéncias, e representacdao do(a)
Prefeito(a) quando designado;
- Atender as pessoas que desejarem falar com o(a) Prefeito(a),
encaminhando-as e orientando-as para solugdao aos respectivos aos érgaos
competentes;
- Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do(a) Prefeito(a),
atentando para as pautas estabelecidas, congregando dados para a
compreensao do histérico dos assuntos, acompanhando os mesmos até
solucao final;
- Acompanhar o andamento das providéncias determinadas pelo(a)
Prefeito(a);
- Manter em registro os atos do(a) Prefeito(a) relativos a reunides,
audiéncias, visitas, conferéncias e etc.;
- Coordenar as expedicdes de convites e todas as demais providéncias que
se tornem necessarias a realizacdao de eventos em que seja o(a) Prefeito(a)
anfitriao(a);
- Providenciar encaminhamento de pedido de didrias ou de despesas de
viagens do(a) Prefeito(a) ao 6rgao competente da estrutura administrativa
do Poder Executivo, bem como a devida prestagcao de contas dessas
despesas;
- Assessorar diretamente o(a) Prefeito(a) na sua representagao civil, social
e administrativa;
- Assessorar o(a) Prefeito(a) na adogcao de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes 6érgaos municipais;
- Prestar assessoramento ao(a) Prefeito(a), encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias de sua competéncia;
- Elaborar e assessorar o expediente oficial do(a) Prefeito(a);
- Apoiar o(a) Prefeito(a) no acompanhamento das agdOes das demais
Secretarias, em sincronia com o Plano de Governo;
- Coordenar o atendimento as solicitacdes e convocacdoes da Camara
Municipal de Quitandinha;
- Coordenar a elaboragao de mensagens e exposicdoes de motivos do(a)
Prefeito(a) a Camara Municipal, bem como a elaboracdao de minutas de atos
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normativos, em articulacdo com a Assessoria Juridica do Municipio ou
Secretario(a) da area especifica;

- Controlar a observancia dos prazos para emissao de pronunciamentos,
pareceres e informagoes da responsabilidade do(a) Prefeito(a);

- Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao(a) Prefeito(a), de assuntos de interesse do cidadao
ou da comunidade, providenciando, quando for o0 <caso, o0 seu
encaminhamento as secretarias ou drgaos municipais;

- Supervisionar a organizagao do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administracdao Municipal que contem com a participacdao do(a)
Prefeito(a);

- Promover mecanismos de interacao da populacao com o Gabinete do(a)
Prefeito(a), possibilitando a manifestacao do cidadao sobre assuntos
pertinentes ao governo municipal;

- Proceder no ambito do 6rgao, a gestao e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua unidade, bem como a gestdao de
pessoas e dos recursos materiais existentes, em consondncia com as
diretrizes e regulamentos emanados do(a) Prefeito(a);

- Conhecer antecipadamente todos os documentos a serem assinados
pelo(a) Prefeito(a);

- Atualizar-se diariamente sobre assuntos internos e externos relacionados
a administracdo publica, e repassa-las ao(a) Prefeito(a);

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

ASSESSOR DE IMPRENSA DO GABINETE DO(A) PREFEITO(A)
ATRIBUICOES:
- Compreende o assessoramento em ambito publico-administrativo, de matéria de
divulgacdo e comunicacao na midia local e regional, por competéncia delegada do(a)
Chefe do Executivo Municipal;
- Planejar, coordenar e executar a politica de comunicacdao social, em
consonancia com as diretrizes definidas pela Chefe do Executivo Municipal e
sua Assessoria de Gabinete;
- Elaborar planos de comunicacao para as acodes, zelando pela eficiéncia na
transmissao da informacao;
- Promover e orientar, estrategicamente, a divulgacao dos programas
desenvolvidos pela Assessoria de Gabinete;
- Assessorar quando da participacdao do(a) Prefeito(a) em simpdsios,
seminarios, congressos, feiras e outros eventos;
- Planejar, promover e coordenar, em conjunto com as demais unidades, a
comunicacao interna do Gabinete, buscando a integragao cooperativa entre
as areas;
- Exercer a funcao de unidade gestora do sitio da Administracao Publica na
internet e na intranet, definindo padrdes, estabelecendo regras para a
insercao de conteldos de acordo com as diretrizes da Administracao
Publica Municipal;
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- Supervisionar/desenvolver trabalhos de redacao, revisao, diagramacao,
arte-finalizacdo, producdo e distribuicao de material grafico de interesse do
Gabinete;

- Interagir com os setores de comunicagao dos 6rgaos vinculados;

- Compilar e manter atualizado o portfdlio/site do Municipio;

- Desenvolver outras atividades de comunicacdao social de interesse da
Administracdao Publica Municipal;

- Assessorar o(a) Prefeito(a) e os demais dirigentes das Secretarias no
relacionamento com os érgaos de comunicagao;

- Criar e manter canais de comunicacao com a midia;

- Organizar entrevistas e disponibilizar informagcdes para os meios de
comunicagao;

- Acompanhar a posicdao da midia em assuntos de interesse da
Administracdo Publica Municipal, mantendo informados o(a) Prefeito(a),
Secretarios e demais servidores diretamente relacionados aos mesmos;

- Elaborar material informativo, reportagens e artigos de interesse da
Administracdo Publica Municipal, para divulgacao interna e externa;

- Criar, elaborar e desenvolver mecanismos para confecg¢ao, publicacao e
distribuicao de material de divulgacao de assuntos relativos a atuacao de
cada uma das Secretarias;

- Normatizar a comunicacao e definir padrdoes para as publicagcdes das
Secretarias;

- Manter atualizadas na internet as informacdes relativas a atuacao das
Secretarias e da Administracao como um todo;

- Elaborar, produzir e padronizar material visual de suporte as atividades
internas e externas das Secretarias;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

ASSESSOR DE SECRETARIO
ATRIBUICOES:
- Assessorar diretamente o(a) Secretario(a) a que estiver diretamente subordinado,
substituindo-o na conducao dos trabalhos quando de sua auséncia temporaria, de modo
a nao paralisar os servigos da respectiva equipe;
- Chefiar as atividades da turma de servigos, organizando e orientando os trabalhos
especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalhos;
- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito para propor
medidas de simplificagcao e melhoria dos trabalhos, dando orientacdes e
informacdes a respeito dos mesmos, para assegurar sua eficiente
€execucao;
- Coordenar e orientar a escala de férias dos servidores da respectiva
equipe chefiada;
- Prestar informagdes sobre processos, papéis e servigos que estao sob seu
controle e execucao, a fim de que os interessados possam saber a
respeito;
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- Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos,
ordens e instrucdes de servico, para obter um clima favoravel ao maior
rendimento do trabalho;

- Avaliar a produgao nos aspectos qualitativo e quantitativo, considerando
a eficiéncia de cada servidor e o0s recursos materiais disponiveis,
determinando mudancas quando necessario;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

ASSESSOR DE ASSUNTOS DA COMUNIDADE
ATRIBUICOES:
- Assessorar diretamente o(a) Chefe do Poder Executivo Municipal nos assuntos ligados
aos problemas especificos de cada comunidade que forma a populacao municipal, em
especial as da zona rural;
- Promover e implementar projetos, atividades e servicos de fomento da producgao
agropecuaria e extrativista vegetal e o planejamento, programacao, execucao,
organizacgao, supervisao e o controle das politicas publicas de meio ambiente;
- Apoiar os agricultores do municipio, desenvolver a agricultura, ampliar as
areas de producao agricola, promover a diversidade da producdao e apoiar a
manutencao das areas de protecao ambiental;
- Representar e prestar assisténcia ao(a) Prefeito(a) Municipal nas fungdes
de elaboracdao, implantacdao e acompanhamento da politica ambiental e da
defesa do meio ambiente;
- Superintender o planejamento, a organizagao, a execugao e o controle da
politica ambiental do Municipio e fazer cumprir as disposicdes da legislacao
em vigor;
- Participar dos Conselhos relacionados ao Meio Ambiente e
Desenvolvimento Rural;
- Atender aos interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;
- Acompanhar e colaborar na elaboragcao de orgamento plurianual de
investimentos, bem como das diretrizes orcamentarias, Plano Diretor do
Municipio, e dos Conselhos relacionados ao Meio Ambiente e
Desenvolvimento Rural;
- Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e
melhorar a qualidade da vida no municipio;
- Promover articulacdao com entidades publicas ou privadas, internas ou
externas, para execugao e desenvolvimento de projetos ambientais de sua
competéncia;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_ ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DO(A) PREFEITO(A)
ATRIBUICOES:
- Prestar consultoria e assessoramento juridico ao(a) Chefe do Poder Executivo;
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- Assessorar juridicamente a Administracdao Publica Municipal na
implantacao e adequacao da legislagao municipal, de acordo com as
normas hierarquicamente superiores;

- Assessorar na elaboracao dos atos administrativos de carater normativo;

- Assessorar diretamente o Gabinete do(a) Prefeito(a) e a este
pessoalmente, em todo e qualquer assunto juridico em que deva ele
decidir;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

CHEFE DO CONTROLE INTERNO
ATRIBUICOES:
- Avaliar as agcOes governamentais e da gestao fiscal dos administradores municipais, por
intermédio da fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdao das subvencbes e renlncia
de receitas;
- Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, a execucdao dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio;
- Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos
programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da
gestao nos 6rgaos e nas entidades da Administracao Publica Municipal,
bem como da aplicagcdao de recursos publicos por entidades de direito
privado, estabelecidas na lei de diretrizes orgcamentarias;
- Comprovar a legitimidade dos atos de gestao;
- Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio;
- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
- Realizar o controle dos limites e das condicbes para a inscricao de
despesas em Restos a Pagar;
- Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n© 101/2000;
- Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o
disposto no artigo 31 da Lei Complementar 101/2000, para recondugao dos
montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;
- Efetuar o controle da destinagao de recursos obtidos com a alienagao de
ativos, tendo em vista as restrigcdes constitucionais e da Lei Complementar
n® 101/2000;
- Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais dos
legislativos municipais, inclusive no que se refere ao atingimento de metas
fiscais, nos termos da Constituicao Federal e da Lei Complementar n©
101/2000, informando-o sobre a necessidade de providéncias e, em caso
de nao-atendimento, informar ao Tribunal de Contas do Estado;
- Cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis) e ao Orgao Central do
Sistema de Controle Interno quando constadas ilegalidades ou
irregularidades na administracao municipal;
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- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

SECRETARIA(O) EXECUTIVA(O) DE GABINETE
ATRIBUICOES:
- Assessorar o(a) Prefeito(a) em todas as atividades administrativas internas e externas;
- Assessorar, atender, gerenciar, elaborar, controlar, organizar todas as
atividades direcionadas ao gabinete;
- Administrar a agenda pessoal do(a) Prefeito(a);
- Despachar com a Administracao;
Colher assinatura, priorizar, marcar e cancelar compromissos;
Definir ligacOes telefonicas, administrar pendéncias;
Assistir a direcao em reunides, secretariar reunides;
Planejar, organizar e dirigir servicos do gabinete;
Recepcionar pessoas, fornecer informacgdes, analisar pedidos, orientar e
encaminhar;
- Prestar atendimento especial a autoridades e usuarios diferenciados;
- Analisar documentos, levantar informacodes, consultar  outros
departamentos sobre assuntos postos ao seu conhecimento;
- Criar e manter atualizado banco de dados;
Cobrar agOes, respostas e relatérios;
Controlar cronogramas e prazos;
Direcionar informacoes;
Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia
e correspondéncia eletronica (e-mail);
- Estruturar e organizar eventos;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:
- Delegar funcdes e monitorar os servidores;
- Gerir o orcamento de pessoal, zelando pelas politicas do municipio no cumprimento de
suas melhores praticas, garantindo a qualidade de seus colaboradores dentro da
legislagao em vigor;
- Atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios, com
estruturacao de programas de desenvolvimento e treinamento, e planos de avaliagao de
desempenho;
- Estabelecer diretrizes para implantacdo e desenvolvimento de programas de
administracdo de saldrios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliacdo de
desenvolvimento, planos de carreiras e sucessoes;
- Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através da
definicdo de normas e politicas, que visem dotar o municipio de uma forca de trabalho
qualificada e eficaz;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E PATRIMONIO
ATRIBUICOES:
- Coordenar o registro e cadastro dos bens méveis e imdveis do Municipio, gerenciando o
estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem como atestar, isolada
ou com outros 6érgaos da administracdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos
fornecedores ao Municipio;
- Manter atualizado documentos e relatérios periddicos da identificacdo, transferéncias,
localizagao, conservacao e responsabilizacao dos bens patrimoniais.
- Controlar o recebimento, recuperacao e distribuicdo dos bens madveis danificados ou
devolvidos;
- Instruir processos relativos a alienacdo, aquisicao, reivindicacdo de dominio,
reintegracao de posse, cessao de uso e doacao de bens imdveis;
- Manter em arquivo registros e documentos dos bens patrimoniais;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE RECEITAS
ATRIBUICOES:
- Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de
cadastro, lancamento, cobranca e de fiscalizagao dos tributos e contribuicbes do
Municipio;
- Aplicar as Leis Fiscais em todas as atividades relativas a lancamentos de tributos e
arrecadacgao de rendas municipais e fiscalizacao dos contribuintes;
- Fiscalizar o cumprimento da legislacao tributaria e fiscal do Municipio;
- Supervisionar e dirigir as atividades de fiscalizacao de estabelecimentos comerciais para
impedir a sonegagao de tributos;
- Supervisionar a emissao de notificagoes, intimagdes, autos de infragao, de apreensao
de mercadorias e realizar quaisquer vistorias ou diligéncias solicitadas em conformidade
com a legislagao pertinente;
- Notificar e supervisionar a aplicagao de penalidades previstas em leis e regulamentos
municipais, controlando evasdes ou clandestinidades de receitas municipais;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO
ATRIBUICOES:
- Planejar, organizar, controlar, tracar estratégias e métodos de trabalho, definir e
acompanhar a situagao orcamentaria e financeira do municipio;
- Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas em todos os
departamentos;
- Analisar, pesquisar, propor e desenvolver ferramentas, nhormas e manuais que auxiliem
de maneira eficiente e ordenada as rotinas internas e externas da Secretaria;
- Criar e implantar ferramentas gerenciais ligadas a administracdo, com foco nos
principios da eficiéncia e eficacia da Gestao publica;

Rua José de Sa Ribas, 238 — CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana
Rua José de Sa Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
Site: www.quitandinha.pr.gov.br / Email:
prefeitura@aquitandinha.pr.gov.br

; i
s g
Umlumnﬂl-ffv/

- Monitorar, avaliar e interagir com equipes responsaveis pelo gerenciamento publico,
com o intuito de garantir o aporte de conhecimento para o alcance dos resultados
planejados pela administracao municipal;

- Conduzir e implementar programas de melhoria no uso do recurso publico, visando o
aperfeicoamento dos arranjos institucionais, respeitando o0s principios gerais da
administracao publica, em especial os da legalidade, da economicidade e da moralidade
no servico publico;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
ATRIBUICOES:
- Auxiliar o(a) Secretario(a) da pasta na elaboracdo do calendario de atividades semanais
dos servigos a serem executadas pela Secretaria de Desenvolvimento Urbano e
acompanhar a execucao dos projetos e servicos da Secretaria;
- Manter em arquivo histérico e documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo
Departamento;
- Acompanhar a situacdo e qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra
necessaria na execucao de obra ou servico;
- Fiscalizar a execugao fisica e financeira de obras terceirizadas notificando e registando
irregularidades constatadas;
- Coordenar atividades de abertura e conservacao de vias publicas urbanas, manutencao
de galerias e reformas, bem como construcdes de pequenas edificacoes;
- Fazer executar e fiscalizar a execucao dos servicos de pavimentacao e obras de
manutencao;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
ATRIBUICOES:
- Planejar, orcar, desenvolver, auxiliar na contratacao e vistoriar as obras publicas;
- Controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados;
- Elaborar normas e documentos técnicos;
- Manter atualizado o orcamento, planejamento e controle das obras;
- Verificar se os projetos estao sendo desenvolvidos de acordo com o contratado;
- Coordenar e controlar de acordo com as normas de seguranga as atividades
desenvolvidas pelos servidores publicos e por profissionais terceirizados;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
ATRIBUICOES:
- Coordenar a organizacao dos servicos de responsabilidade da Secretaria como melhoria
e manutencao de estradas, ruas e logradouros publicos, passeio publico, bueiros, pracas,
canteiros e entornos de escolas municipais e outros prédios publicos;
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- Coordenar e controlar para que a manutencao preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos sejam executadas de maneira a nao prejudicar o desenvolvimento dos
Servigos;

- Acompanhar e controlar a distribuicdo de servidores, maquinas e equipamentos no
desenvolvimento das atividades;

- Manter e coordenar a execucao de trabalhos prioritarios e essenciais, promovendo
dentro das prioridades estabelecidas a conservagao e recuperacao das estradas, ruas e
avenidas;

- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO, LIMPEZA E
CONSERVACAO

ATRIBUICOES:
- Organizar as demandas e elaborar cronograma para realizacao de servigos relacionados
a manutencao, limpeza e conservacao publica, dirigir o desenvolvimento e planejamento
para realizacao dos trabalhos de manutencao e conservagao;
- Dirigir o desenvolvimento de atividades de rocadas, capinas e abertura de valetas e
bueiros;
- Diligenciar para manter os equipamentos em perfeitas condicdes de uso para nao
prejudicar as atividades desenvolvidas pelo departamento;
- Coordenar e controlar a distribuicdo de servidores necessarios na execucdao de cada
servico a ser realizado;
- Supervisionar e atender as demandas solicitadas pelos servidores em relacao as
auséncias, férias, licencas ou qualquer outro motivo necessario ao bem-estar do servidor;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
ATRIBUICOES:
- Coordenar, planejar, acompanhar e articular todas as acOes pedagdgicas e
administrativas da Secretaria de Educacgao;
- Acompanhar o desenvolvimento educacional dentro do que determina a legislacao e
normas estabelecidas;
- Verificar e solucionar as necessidades do ambiente educacional em relagao
manutengao, limpeza, organizacao, relacionamento entre os membros das equipes,
segurancga, desenvolvimento de aprendizagem dos alunos e demais atividades de
competéncia do departamento;
- Pesquisar, implantar e acompanhar o desenvolvimento e a prestacao de contas de
projetos executados na area educacional;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

. DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE CULTURA
ATRIBUICOES:

Rua José de Sa Ribas, 238 — CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana
Rua José de Sa Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
Site: www.quitandinha.pr.gov.br / Email:
prefeitura@aquitandinha.pr.gov.br

; i
s g
Umlumnﬂl-ffv/

- Assessorar o(a) titular da Secretaria, nos projetos culturais do Municipio,
supervisionando a execucao e a equipe responsavel pela promogdo de eventos e outras
atividades;

- Planejar, desenvolver e fomentar a politica cultural do municipio de Quitandinha;

- Formular e executar programas e agoes que visem a promocao da producdo cultural
nas suas diversas manifestacdes como musica, teatro, danca, pintura, gravura,
fotografia, audiovisual, literatura, artesanato, entre outras, visando o fortalecimento da
identidade local e a valorizacao da diversidade cultural do Municipio;

- Desenvolver e executar programas e agdes que visem o tombamento, registro e
preservacao dos bens materiais e imateriais com valor histérico, cultural, arquitetonico,
ambiental e afetivo para a populagao de Quitandinha;

- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

. DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ESPORTES
ATRIBUICOES:
- Coordenar e orientar as atividades esportivas dos estudantes;
- Incentivar a pratica dos esportes , organizando campeonatos internos e externos;
- Formular e implementar politicas, programas e projetos na area do esporte e do lazer
voltados para a comunidade em geral, objetivando o crescimento, melhoria da qualidade
de vida e salde e o incremento das atragoes turisticas e econdmicas do Municipio;
- Controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
determinando a elaboragao de relatdrios de avaliacdao e fornecendo dados necessarios a
respectiva prestacao de contas;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTA(;[\O ESCOLAR
ATRIBUICOES:
- Gerenciar a elaboracdo e processamento da documentacdao escolar e estatistica de
acordo com a legislagao vigente;
- Coordenar a estrutura e funcionamento de programas vinculados a Secretaria Municipal
de Educacao;
- Coordenar a organizacdo e atualizacdo dos prontuarios dos alunos, procedendo a
verificacdao do registro e escrituracao relativos a vida escolar, especialmente no que se
refere a matricula, frequéncia e histérico escolar;
- Gerenciar a organizacao e atualizacao de protocolo, arquivo escolar, acervo de leis,
decretos, regulamentos, resolugdes, portarias e comunicados de interesse da escola,
responsabilizando-se pela guarda de documentos;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

_DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS
ATRIBUICOES:
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- Elaborar, desenvolver, coordenar e implementar programas e projetos relacionados a
assuntos que demandem acOes especiais na area de educacdo e de novas praticas,
enriquecendo o cotidiano escolar e das comunidades em seu entorno;

- Gerenciar, assegurar e acompanhar a implantacao de projetos especiais que estao
ligados a area de Educacao;

- Supervisionar o trabalho pedagdgico das unidades escolares em todos os niveis de
ensino, solicitando a compra de material pedagdgico necessario, estimulando discussoes
sobre diversos assuntos relacionados a educacao geral e organizando com a direcao da
unidade escolar, projetos para a melhoria do desenvolvimento humano;

- Pesquisar, orientar e implantar acbes de capacitacao de professores e demais
profissionais da educagao, para a utilizacdo das novas tecnologias em sua atividade
educacional;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE
ATRIBUICOES:
- Orientar e acompanhar o desenvolvimento das acdes de saude e administrativas,
fazendo cumprir as normas legais e as determinacdbes dos Orgaos superiores e as
condicoes de funcionamento e demandas das Unidades de Saude;
- Supervisionar o desenvolvimento das atividades das Equipes de Saude da familia e
agentes comunitarios;
- Acompanhar e propor mecanismos de apoio e resposta ao departamento de ouvidoria;
- Supervisionar e propor melhorias nas atividades desenvolvidas pela unidade de saude
central nas areas de recepcao, triagem, farmacia, odontologia, agendamento de
consultas e demais especialidades disponibilizadas a populagao;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
ATRIBUICOES:
- Propor, monitorar, avaliar, divulgar as acoes de salde inerente a Vigilancia em Saude;
- Promover o diagnéstico dos problemas ambientais que interfiram na saude humana,
identificando dreas de risco e populacdes expostas com a finalidade de promover e
executar acoes voltadas a reducdo dos fatores de riscos e a prevencdao de agravos a
saude, contribuindo de forma importante para a melhoria da qualidade de vida da
populagao;
- Planejar e supervisionar a execucao das atividades de Vigilancia Epidemiolégica no
Municipio e acompanhar todo e qualquer evento de interesse epidemioldgico;
- Planejar, executar e controlar acdes de vigilancia sanitaria nas diversas areas que direta
ou indiretamente se relacionam a salde e acompanhar o desenvolvimento dos servicos
de saude do trabalhador e vigilancia ambiental propondo alteragdes na organizacao da
assisténcia e programacao das atividades;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE APOIO OPERACIONAL A SAUDE
ATRIBUICOES:
- Identificar, coordenar e corrigir situacdes adversas em todos os departamentos,
propondo solugdes para operacionalizacao das atividades desenvolvidas pela Secretaria
de Saude;
- Verificar e supervisionar atendimento a populacao, cumprimento de normas e portarias,
€ 0 cumprimento e execugao de programas;
- Supervisionar juntamente com os departamentos responsaveis assuntos relacionados
ao transporte de pacientes, condicdes gerais de funcionamento das unidades de salde,
controle geral de funcionarios, eventos e programas relacionados a salde,
desenvolvimento e execugao de projetos e programas;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE,ADMINISTRACRO E
PROGRAMAS DE SAUDE

ATRIBUICOES:
- Orientar os procedimentos administrativos de execucdo e controle dos servicos de
saude;
- Orientar a formulagcao, execugao e fiscalizagao de contratos, programas, convénios e
aquisicoes de bens e servicos da Secretaria;
- Estabelecer as diretrizes de comunicagao social em campanhas informativas e eventos
socioeducativos promovidos pela Secretaria;
- Desenvolver e aplicar planos de acdes a serem seguidos pelas Unidades de Saude,
incluindo objetivos, estratégia e relacdo de providéncias consideradas necessarias a
obtencao dos objetivos estabelecidos;
- Prever estrutura necessaria da atencao bdasica a saude, considerando os planos de
crescimento e desenvolvimento local;
- Propor politicas a serem observadas pelas Unidades Basicas de Saude, definindo limites
e acoes;
- Organizar e coordenar as atividades da atencao basica a saude;
- Desenvolver e aplicar sistemas de avaliacbes dos servidores das Unidades Basicas de
Saude, considerando basicamente a qualidade do trabalho, a cooperagao, a capacidade
de aprender e iniciativa;
- Elaborar reunides e relatérios periddicos;
- Supervisionar as atuacdes da atencao basica a salde, através de relatérios e visitas
programadas as diversas Unidades;
- Prever e opinar sobre compra de equipamentos e outros materiais necessarios as
Unidades Basicas de Saude;
- Seguir e estabelecer métodos e critérios desenvolvidos pelo municipio ou érgaos de
fiscalizacao estadual para avaliacdo da assisténcia prestada a populacdao do Municipio,
juntamente com a equipe de Estratégia de Salude da Familia;
- Estabelecer métodos de registros de dados sobre as atividades das unidades;
- Cumprir e fazer cumprir os regulamentos do Ministério da Salde e da Secretaria
Municipal de Saude;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE SAUDE COMUNITARIA
ATRIBUICOES:
- Promover agbes de preservacdo das condigbes de saude da populagdo de baixa renda;
- Gerir programas e convénios do Sistema Unico de Saude - SUS relativos a competéncia
do departamento;
- Assessorar na formulacao de planos de expansao da rede de atencao basica a saude;
- Coordenar, vistoriar e propor planos de acdes em relacdo ao atendimento e
organizacao das unidades de saude;
- Criar, gerir, implantar e implementar projetos na area da saude publica voltados para a
prevencao e tratamento de enfermidades e realizacao de exames de laboratoério;
- Incentivar a capacitacao de profissionais da saude;
- Elaborar normas de funcionamento e controle de atividades desenvolvidas;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL
ATRIBUICOES:
- Coordenar, organizar, prover e contribuir para o desenvolvimento da assisténcia social
No municipio;
- Promover acdes de protecao social em conformidade com a Politica Nacional de
Assisténcia Social; )
- Gerir as atividades do Sistema Unico de Assisténcia Social no ambito do municipio;
- Identificar, organizar, cadastrar e monitorar as familias em situacdo de pobreza, para
nortear a implementacao de politicas publicas;
- Coordenar e acompanhar a elaboracao de leis, decretos, normativas, projetos e
programas relacionados ao departamento;
- Coordenar, acompanhar e avaliar o processo e a implementagao dos programas,
servicos, projetos e beneficios de protecao social basica;
- Coordenar a execucao das acoes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacao
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pela Assisténcia
Social;
- Coordenar a definicao, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do municipio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacao e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecao social basica;
- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos
de trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia;
- Contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliacao a ser feita pela Secretaria,
com vistas a maior eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida da populacao;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE APOIO OPERACIONAL A ACAO SOCIAL
ATRIBUICOES:
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- Estabelecer diretrizes para os procedimentos administrativos de execugao e controle
dos servicos de assisténcia social e de habitacao;

- Orientar a formulagdo, execucao e fiscalizacao de contratos, convénios e aquisicoes de
bens e servicos da Secretaria;

- Estabelecer as diretrizes de comunicagao social em campanhas informativas e eventos
socioeducativos promovidos pela Secretaria;

- Pesquisar, planejar e garantir a implantagao de programas e mecanismos para a
implementacdo de projetos politicos municipais, estaduais e federais na gestdo publica
da Assisténcia Social, através da coordenacao, assessoramento e acompanhamento das
acoes de planejamento, monitoramento, vigilancia social, educacdo permanente,
producao de conhecimento e comunicacao junto a Secretaria;

- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA COMUNITARIA E FAMILIA
ATRIBUICOES:

- Atender as familias e individuos em situacdao de vulnerabilidade social que necessitem
de acesso aos servigos publicos;

- Pesquisar, implantar e coordenar a execucao dos programas e servicos a serem
disponibilizados a comunidade no ambito social;

- Coordenar a articulacdo do processo de implantagdao, execugao, monitoramento,
registro e avaliacao das agoes, atividades e servigos prestados;

- Supervisionar os trabalhos desenvolvidos na Secretaria;

- Propor a implantagao de projetos e programas necessarios a realidade municipal;

- Manter a organizacao do trabalho e o cumprimento das metas;

- Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de
servicos, visando contribuir com 6rgao gestor na articulacao e avaliacdo relativas a
cobertura da demanda existente no municipio, ao estabelecimento de fluxos entre os
servigos da promogao da cidadania e da assisténcia social e ao acompanhamento dos
encaminhamentos efetivados;

- Zelar pelo cumprimento das leis e das atribuicdes dos cargos;

- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL E CIDADANIA
ATRIBUICOES:
- Manter atualizado o plano de contingéncia, elaborar o mapa de risco do municipio,
identificando os fatores anormais e adversos da natureza de ocorréncia periddica na
area, bem como, de outras origens que possam ocorrer, caracterizando-se eventos
desastrosos;
- Executar acoes, prestar socorro, cadastrar pontos de apoio e abrigo, identificar e
cadastrar voluntariados, identificar e avaliar ameacas, monitorar eventos naturais,
bioldgicos e humanos que causem danos a populacao, efetuar simulados periodicamente;
- Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades
de protecao de defesa civil no Municipio;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

Rua José de Sa Ribas, 238 — CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana
Rua José de Sa Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
Site: www.quitandinha.pr.gov.br / Email:
prefeitura@aquitandinha.pr.gov.br

; i
s g
Umlumnﬂl-ffv/

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DA CRIANCA
ATRIBUICOES:
- Coordenar o departamento identificando menores vitimas de qualquer tipo de violéncia
e ou praticantes de atos infracionais, encaminhando-os ao atendimento especializado;
- Agir no sentido de evitar que situacoes de violéncia envolvendo criangas nao se tornem
reincidentes, buscando eliminar a origem do fato, juntamente com os demais érgaos do
municipio;
- Articular, planejar, impulsionar, organizar, propor e executar, em parceria com 0S
demais 6rgaos da Administracdo Publica Municipal, as politicas publicas da crianca, do
adolescente e da juventude, de forma a garantir-lhes os seus direitos, contribuindo de
forma efetiva para o desenvolvimento econdémico, social e humano;
- Planejar e apoiar a execugao da politica municipal de amparo e assisténcia com foco
nas criangas, adolescentes e jovens;
- Promover a politica de atendimento a crianca e ao adolescente, autores ou envolvidos
em ato infracional, visando a sua protecao e a garantia dos seus direitos fundamentais;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA
ATRIBUICOES:
- Estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento da industria,
notadamente aquelas relacionadas a captacdo de investimentos para a implantacdao ou
ampliacao de empreendimentos;
- Assessorar na integracao do Poder Executivo Municipal com a classe empresarial;
- Orientar o desenvolvimento industrial no sentido de atingir os objetivos propostos;
- Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalagdo de industrias no
municipio;
- Buscar parcerias com os Governos Estadual e Federal para obtencao de recursos e
orientagao para o desenvolvimento e expansao industrial;
- Realizar vistorias rotineiras destinadas a verificacgdo quanto ao atendimento as normas
de instalagao de industria em relacao a poluicdao e defesa do meio ambiente;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE COMERCIO
ATRIBUICOES:
- Estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento do comércio;
- Fomentar e promover eventos para divulgacdao de produtos locais e do potencial
econOmico do Municipio;
- Estabelecer diretrizes de apoio e assisténcia as micro, pequenas e médias empresas;
- Assessorar os servicos de Protecao ao Consumidor (PROCON);
- Planejar e coordenar as politicas de fortalecimento das micro e pequenas empresas no
Municipio;
- Contribuir para a sustentabilidade e o desenvolvimento dos micros-empreendimentos
existentes na cidade;
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- Coordenar os processos de elaboragao e acompanhamento de projetos de incentivo aos
pequenos empreendedores e de captacao de recursos;

- Articular a qualificacdo gerencial, técnica e profissional das microempresas e dos
pequenos empreendedores;

- Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de gestdao, dentro do
ambito das suas atribuicdes;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
ATRIBUICOES:
- Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento e manutengao do turismo;
- Promover eventos turisticos;
- Gerir convénios e parcerias com instituicdes publicas ou privadas na area do turismo;
- Orientar a execucao e fiscalizacao de servicos de manutencao dos pontos turisticos;
- Orientar a logistica de uso dos espacos turisticos;
- Desenvolver programas e projetos e promover agdes voltadas ao desenvolvimento da
atividade turistica do Municipio;
- Gerenciar o servico municipal de Turismo;
- Articular-se com a Secretaria de Estado de Turismo e Ministério do Turismo na
promocao das politicas de turismo no Municipio;
- Implantar e coordenar a politica municipal de Turismo conforme a sistematica do
circuito regional de turismo;
- Desenvolver outras agoes e servigos correlatos a politica municipal de turismo;
- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL
ATRIBUICOES:
- Promover a melhoria da qualidade de vida do pequeno produtor, com énfase na
agricultura familiar, implementando uma Politica de Desenvolvimento Rural que
considere as aptiddes econOmicas, sociais e dos recursos naturais do municipio;
- Implementar e executar o programa de habitagdao no meio rural em parceria com as
demais secretarias municipais;
- Dirigir, planejar e executar as politicas de fomento e fortalecimento do desenvolvimento
rural no ambito municipal, em conjunto com o Secretério;
- Coordenar o trabalho das geréncias de fomento ao turismo rural, a agroindustria e de
producao e comercializagao;
- Demandar solicitacoes de compras e licitagcdes na sua area de atuacgao;
- Dirigir a elaboracao do Censo Agropecuario;
- Coordenar os processos de cadastro dos produtores rurais;
- Coordenar e supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de gestao,
dentro do ambito das suas atribuicoes;
- Dar execucao as diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal e pelo Secretario e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicoes por eles delegadas;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.
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DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES:

- Promover e implementar projetos, atividades e servicos de fomento da
producao agropecuaria e extrativista vegetal e o planejamento,
programacado, execucao, organizacao, supervisdao e o controle das politicas
publicas de meio ambiente;

- Coordenar e fiscalizar a execucao da politica e das atividades de
paisagismo dos parques e pragas municipais

- Coordenar e fiscalizar a execucao de servicos de limpeza publica quanto a
coleta, reciclagem e disposicao final dos residuos soélidos, hospitalares e
industriais, e a exploracao da reciclagem do lixo diferenciado;

- Estimular e promover o reflorestamento ecolégico em areas degradadas,
objetivando especialmente a protecao de encostas e dos recursos hidricos,
bem como a consecucdao de um indice minimo de cobertura vegetal;

- Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

- Assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia e executar outras
tarefas correlatas determinadas pela legislagao pertinente;

- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO DE ASSOCIATIVISMO E
ASSUNTOS COMUNITARIOS

ATRIBUICOES:

- Estabelecer politicas, metas e parcerias e a implantacdao de planos e programas para
fortalecer o associativismo e demais aspectos relacionados ao atendimento da
populagao;

- Organizar todas as associacdes comunitarias possiveis e necessarias, elegendo os
conselhos e realizando reunides periddicas sejam na zona urbana, seja no interior,
objetivando a legalizacdo da participacao publica na solucdo dos problemas sociais da
populagao;

- Identificar, organizar, regularizar todos os sistemas de agua rural, abastecedouros
comunitarios, prédios escolares e demais bens publicos existentes na zona rural e
bairros;

- Articular reunides entre as associacoes de bairros com o objetivo de conhecer as
necessidades basicas da populacao, para elaborar acdoes na busca de solucoes;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE MANUTEN,CRO DE EQUIPAMENTOS
. RODOVIARIOS
ATRIBUICOES:
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- Chefiar, supervisionar e coordenar a execugdao dos servicos necessarios
para que todos os equipamentos rodoviarios da frota da Administracao
Municipal tenham permanente, efetiva e correta manutencdao preventiva e
de recuperacao, de modo que se mantenham permanentemente em
perfeitas condicOes de uso e conservagao, para que se evitem paradas na
execucao dos servicos em decorréncia de falta de manutencdao ou de
manutengao deficiente ou inapropriada;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE PROGRAMAS DE SOCIAIS
ATRIBUICOES:
- Manter informado o(a) Secretdrio(a) de Assisténcia Social acerca do
andamento dos projetos sociais;
- Responsavel pelo comprimento eficaz e eficiente dos projetos sociais
dentro dos prazos planejados;
- Coordenar e supervisionar os avangos dos projetos sociais em todos os
seus aspectos;
- Informar seu/sua Secretario(a), em casos de desvios, no que se refere ao
planejamento, programas e metas sociais e propor medidas corretivas
necessarias;
- Emitir parecer periddico sobre as atividades da Geréncia;
- Em quaisquer atos que envolvam obrigagdes sociais, inclusive assinaturas
de contratos, empenhos, emissao de cheques, pagamentos etc., o
responsavel por esta Geréncia assinara subsidiariamente com seu/sua
Secretario(a) e Prefeito(a);
- Realizar todas as funcgOes e tarefas inerentes a Gerencia Executiva dos
projetos sociais necessarios ao bem-estar da comunidade municipal;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE PROGRAMAS DE SAUDE
ATRIBUICOES:
- Dirigir, supervisionar e providenciar para que todas as atividades
necessarias a que todos os programas de saude desenvolvidos e
implementados pela Secretaria Municipal de Saude sejam implementados e
efetivamente executados para alcancgar os seus objetivos e metas;
- Impulsionar os servidores envolvidos na execugao desses programas a
atuarem com zelo, dedicacao, eficiéncia e presteza no desempenho das
tarefas que |lhe sdao cometidas;
- Manter o(a) Secretario(a) de Saude permanentemente informado sobre o
andamento de todos os programas de saude;
- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DE PROGRAMAS EDUCACIONAIS
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ATRIBUICOES:

- Dirigir, supervisionar e providenciar para que todas as atividades
necessarias a que todos os programas de educacionais desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esporte sejam implementados
e efetivamente executados para alcancar os seus objetivos e metas e
impulsionar os servidores envolvidos na execugdao desses programas a
atuarem com zelo, eficiéncia e presteza no desempenho das tarefas que lhe
sao cometidas;

- Desenvolver projetos de atividades complementares para ampliar o tempo
do aluno na escola de Ensino Fundamental;

- Assessorar os gestores escolares que foram contemplados com o projeto
de periodo integral;

- Apresentar os projetos redigidos ao(a) Secretario(a) de Educacao para
analise e viabilidade financeira;

- Encaminhar ao Conselho Municipal de Educacao os projetos deferidos
para aprovagao;

- Assessorar os professores dos projetos e programas coordenados pela
geréncia;

- Viabilizar a continuidade do CAIC — Centro de Atencao Integral a Criancga
e ao Adolescente como escola associada a UNESCO e motivar outras
escolas a receber o certificado;

- Motivar e acompanhar a participacdao das escolas em concurso
educacionais;

- Acessar o site do FNDE, MEC e outros ligados a educacao para a adesao
da SME nos programas promovidos por estes 6rgaos;

- Participar de comissdes e reunides destinadas a promocao dos eventos da
SME;

- Certificar juntamente com o(a) Secretario(a) Municipal de Educacao as
notas fiscais de pagamento referente aos materiais adquiridos;

- Acompanhar os programas realizados em parceria com Organizacao da
Sociedade Civil de Interesse Publico — OSCIP;

- Supervisao, acompanhamento e avaliacao de todos os Programas e
Projetos;

- Planejar e dar suporte ao desenvolvimento dos Projetos Educacionais;

- Identificar e participar da selegao dos profissionais para os projetos;

- Desenvolver projetos em parceria com o(a) Gerente de Cultura;

- Identificar, analisar e avaliar os projetos sazonais com SESC, SESI,
SENAI, SENAC, entre outros;

- Coordenar e finalizar a Elaboragcao do Plano Municipal da Educacao de
Quitandinha a cada gestao;

- Reunir mensal ou bimensalmente os responsaveis para verificacdao do
andamento e desenvolvimento dos projetos;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

. GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES
ATRIBUICOES:
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- Administrar, supervisionar, executar e realizar todas as atividades que
competem ao Departamento de Esportes, motivando e impulsionando os
servidores lotados no Departamento a atuarem com zelo, eficiéncia e
presteza no desempenho das tarefas que |lhe sao cometidas;

- Diregao, coordenacao e execugcao de programas, projetos e atividades do
esporte em curso na sua area de atuacao, reportando-se diretamente ao
seu Secretario;

- Planejar e elaborar, com os demais setores, a politica de desenvolvimento
do esporte no municipio;

- Acompanhar a execucao do planejamento anual;

- Manter relacbes com a Imprensa, para a perfeita divulgagao das
atividades do Municipio dentro de sua area de atuacao;

- Elaborar e apresentar relatdério anual das atividades desenvolvidas;

- Viabilizar, junto a iniciativa privada e/ou publica, além dos previstos em
orgamento, recursos necessarios para o desenvolvimento do esporte;

- Atribuicdes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO RURAL
ATRIBUICOES:
- Administrar, supervisionar, executar e realizar todas as atividades que
competem ao Departamento de Desenvolvimento Rural, motivando e
impulsionando os servidores lotados no Departamento a atuarem com zelo,
eficiéncia e presteza no desempenho das tarefas que |Ihe sao cometidas;
- Elaborar e executar projetos de custeio e de investimento para pequenas
propriedades e de agricultura familiar, bem como acompanhar e
inspecionar a execugao de obras e servigcos rurais que visem a melhorar a
vida do homem no meio rural;
- Promover atividades de treinamentos para capacitagao no meio rural,
incentivando a agregacao de valor aos produtos e a ampliacao de
oportunidades de geracao de emprego e renda e a qualidade de vida das
familias do meio rural;
- Incentivar e orientar atividades ligadas a extensao rural, ao fomento, ao
associativismo e cooperativismo, a organizacdao social de produtores e
comunidades rurais;
- Participar da organizacao de cursos, seminarios, encontros e eventos
similares e da promogao de agdes educativas e culturais, e da elaboragao
de estudos de género, usos e costumes, tradicdoes, cultura e identidades
peculiares as comunidades rurais;
- Apoiar os trabalhos de desenvolvimento das politicas publicas e
organizacionais comunitdrias, envolvendo agricultura familiar e liderar
grupos de trabalhos voltados ao meio rural e aos pequenos nucleos
urbanos;
- Auxiliar a realizacao de reunides, exposicoes, feiras, oficinas e
conferéncias para divulgacdao e comercializacdo de produtos das
agroindustrias e da agricultura familiar, bem como apoiar técnicos nas
acdes para formacao de comissdes, comités e conselhos municipais de
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desenvolvimento rural e organizagdes de associativismo e de
cooperativismo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribuicdoes da funcgao;

- Manter o(a) Secretdrio(a) de Agricultura a par de todas as atividades e
projetos, programas e metas em andamento sob o encargos desta
Geréncia;

- Atribuicdbes outras nao descritas, mas relacionadas direta ou
indiretamente com a natureza do cargo.

Rua José de Sa Ribas, 238 — CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




