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fica criado no Quadro de servidores efetivos da Prefeitura
Municipal de Coroados, o cargo abaixo, observando-se os

Atos Oficiais quantitativos a sequir dispostos:
latura do Cargo ne de Carga Hordria Vencimentos
Leis Cargos Semanal
FISCAL GERAL 01 40 horas R$ 4.305,11 Padrdo

LEI COMPLEMENTAR N2 279 DE 18 DE ABRIL DE 2023.

“Estabelece o aumento do
nimero de vaga de emprego
publico a que se refere o anexo Il,
§ 2° do artigo 5° da Lei Municipal
n° 1.171, de 09 de junho de
1.994, nos moldes que especifica.

TEREZINHA APARECIDA CASTILHO VARONI,
Prefeita do municipio de Coroados/SP, usando das
atribuicées que Ihes sao conferidas pela Lei Organica, Faz
Saber que a Camara Municipal aprovou e assim sanciona e
promulga a presente Lei:

Art. 1°- Ficam acrescidas 02 (duas) vagas do emprego
publico de provimento efetivo para o cargo de ATENDENTE
DE RECEPCAO, carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, padrao de Vencimentos 00/13-B, valor de R$
1.214,41, a ser preenchida por pessoa classificada em
concurso publico, e a ser incluida no Anexo Il, § 22 do artigo
59 da Lei Municipal n? 1.171, de 09 de junho de 1.994, com
as atribuicOes e grau de escolaridade descritas e exigidas
em edital do concurso.

Art. 22 - As despesas com a execucao desta lei
correrao por conta de verbas préprias do or¢camento
vigente, modificando no que couber a Lei de Diretrizes
Orcamentaria - LDO e o Plano Plurianual - PPA.

Art. 3° - Esta Lei Complementar entra em vigor na
data de sua publicagao, revogando-se as disposicdes em
contrdrio.

Coroados/SP, 18 de abril de 2023.
Terezinha Aparecida Castilho Varoni
Prefeita Municipal
Marcio Fabricio Lorenzetti
Assessor Juridico de Gabinete

LEI COMPLEMENTAR N2 280 DE 18 DE ABRIL DE 2023.

“Cria o cargo publico de Fiscal
Geral no Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal de
Coroados, e da outras
providéncias. ”

TEREZINHA APARECIDA CASTILHO VARONI,
Prefeita do municipio de Coroados/SP, usando das
atribuicées que Ihes sdo conferidas pela Lei Organica, Faz
Saber que a Camara Municipal aprovou e assim sanciona e
promulga a presente Lei:

Art. 12. Para atender as atividades da Secretaria
Municipal de Obras, Servigos, Agricultura e Meio Ambiente,

00/50

Paragrafo Unico. Os requisitos para provimento e as
atribuicdes do cargo criado neste artigo serdo os
constantes do Anexo | desta Lei, sendo aplicaveis ao caso
outras atribuigcdes constantes em decretos, nas resolugdes
e legislagOes vigente.

Art. 29, A investidura do cargo do artigo 19, dar-se-a
exclusivamente mediante aprovacao prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade de suas atribuicdes e requisitos
especificos para o exercicio de suas atividades, que
obedeca aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos do inciso
I, do Artigo 37 da Constituicao Federal.

Art. 32. Os servidores contratados para o cargo criado
no caput do artigo 12 exercerdo suas atividades em todo o
territério municipal (zona Urbana e Zona Rural) ou outra
localizacdo do Municipio determinado pela Secretaria
Municipal de Obras, Servicos, Agricultura e Meio Ambiente,
independe da localizacao, afim de atender as necessidades
da Secretaria.

Art. 42 - As despesas decorrentes da execugao desta
lei correrao por conta de dotacdes orcamentdrias préprias,
consignadas no orgamento municipal, respeitando o limite
de gastos com pessoal estabelecido na Lei Complementar
n2 101/00 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Coroados/SP, 18 de ABRIL de 2023.

Terezinha Aparecida Castilho
Prefeita Municipal
Marcio Fabricio Lorenzetti
Assessor Juridico de Gabinete
Publique-se e registre-se como de costume.
ANEXO |

HORARIO: 40 HORAS SEMANAIS

Escolaridade: Nivel Superior em Direito,
Administracao, Economia, Contabilidade, Engenharia ou
Arquitetura. Registro ativo no respectivo Conselho de
Classe.

Disponibilidade para atuar aos finais de semana e
feriados em uma jornada de 40 de horas semanais,
inclusive periodo noturno. (Regime de Escala)

Carteira Nacional de Habilitacdo categoria B.

FISCAL GERAL - ATRIBUICOES

e Descricdo Sintética: executar tarefas inerentes & érea
de fiscalizacdo de obras, posturas, sanitdria, transporte,
trdnsito, pavimentagcdo e galerias, e outros servigos.
Executar tarefas pertinentes a drea de atuacgéo, utilizando-
se de equipamentos e programas de informatica.

Municipio de Coroados - SP
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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FISCALIZACAO DE OBRAS, POSTURAS E
TRIBUTARIA

* proceder a verificacdo e orientacdo do cumprimento
da regulamentacdo urbanistica concernente a edificac6es
particulares;

* orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdao de
construcbes irregulares e clandestinas, fazendo
comunicacées, notificacbes e embargos;

* verificar iméveis recém construidos ou reformados,
inspecionando o funcionamento das instalacées sanitdrias e
o0 estado de conservacgdo das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de
"habite-se";

* verificar o licenciamento de obras de construcdo ou
reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem providas
de competente autoriza¢do ou que estejam em desacordo
com o autorizado;

* intimar, autuar, multar, estabelecer prazos e tomar
providéncias relativas aos violadores da legislacdo
municipal;

* efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando
a necessidade de limpeza, capinagdo, construcdo de muro
e calcadas, bem como fiscalizar o depdsito de lixo em local
nao permitido;

* efetuar a fiscalizacdo em construcées, verificando o
cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo Cédigo
de Obras do Municipio ou legislacdo equivalente Estadual e
Federal;

* Fiscalizar a lluminacdo Publica do municipio,
informando o0s reparos necessarios;

» acompanhar os técnicos, arquitetos e engenheiros da
prefeitura nas inspecbes e vistorias realizadas no
municipio;

* efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para
execucdo de servicos, bem como efetuar levantamentos
dos servicos executados;

* fiscalizar os servicos executados por empreiteiras e
pelo municipio;

* orientar e treinar os servidores que auxiliam na
execucdo das tarefas tipicas do cargo;

* expedir notificagbes preliminares e autos de infracao
referentes ao cumprimento da legislacdo do Cddigo
Tributério do Municipio e de Posturas;

» verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais e de prestacdo de
servicos, face aos artigos que expbem, vendem ou
manipulam, e os servicos que prestam;

» verificar as licencas de ambulantes e impedir o
exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ndo
possuam a documentacgdo exigida;

* verificar o hordrio de fechamento e abertura do
comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem
como a observancia das escalas de plantdo das farmécias;

* realizar vistorias para fins de acompanhamento e
manutencdo do sistema tributdrio e para fins de renovacao
do licenciamento;

Ano VI | Edicao n2 902

DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE COROADOS
Conforme Lei Municipal n? 1.894, de 30 de janeiro de 2018

Pagina 3 de 6

» verificar e orientar o cumprimento das posturas
municipais;

e intimar, notificar, autuar, multar, estabelecer prazos
e tomar providéncias relativas aos violadores das posturas
municipais;

* fiscalizar o hordrio de funcionamento das feiras e
suas instalacées em locais permitidos;

e verificar a instalacdo de bancas e barracas em
logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de
comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos;

* verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagdo dos
anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em
via publica, bem como propaganda comercial fixa, em
muros, tapumes vitrines e outros;

« apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias,
animais e objetos expostos, negociados ou abandonados
em ruas e logradouros publicos;

* receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em
local determinado, devolvendo-as mediante o cumprimento
as formalidades legais;

* verificar o licenciamento de placas comerciais nas
fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros
locais;

* verificar o licenciamento para realizacao de festas
populares em vias e logradouros publicos;

* verificar o licenciamento para instalacdo de circos e
outros tipos de espetdculos publicos promovidos por
particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado;

 verificar as violacées as normas sobre poluicdo
sonoras, uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates,
discotecas, autofalantes, bandas de musica, entre outras;

* efetuar levantamento sécio econémico em processos
de licenca ambulante;

* emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e
manter a chefia permanentemente informada a respeito
das irregularidades encontradas;

o efetuar plantées noturnos, finais de semanas e
feriados para fiscalizacao da regularidade do licenciamento,
bem como o cumprimento das normas gerais de
fiscalizacdo;

* efetuar interdicdo tempordria ou definitiva, quando o
exercicio de atividades comerciais, industriais, diversées
publicas e outros, causam incémodo e/ou perigo,
contrariando a legislacdo vigente;

* realizar sindicdncias especiais para instru¢do de
processos ou apuracdo de dentincias e reclamacées;

* entregar quando solicitadas notificacbes e
correspondéncias diversas;

* executar outras tarefas correlatas.

FISCALIZACAO SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

* identificar os problemas de saude comuns
ocasionados por medicamentos, cosméticos, saneastes e
domissanitérios, radiacdes, alimentos, zoonoses, condicées

Municipio de Coroados - SP
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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do ambiente de trabalho e profissées ligadas a salde,
relacionando-os com as condic6es de vida da Populagdo;

* identificar as opinibes, necessidades e problemas da
populacdo relacionada ao uso Indevido de produtos e
servicos de interesse da vigilancia sanitdria, ao exercicio
ilegal de profissées relacionadas com a saude, ao controle
sanitdrio dos alimentos e das principais zoonoses;

* realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos
e profissionais de interesse da vigilancia sanitaria;

* classificar os estabelecimentos e produtos segundo o
critério de risco epidemioldgico;

* promover a participacao de grupos da populagao
(associacdo de bairros, entidades representantes e outros)
no planejamento, controle e avaliacdo das atividades de
vigildncia sanitaria;

* participar de programacéo de atividades de inspecdo
sanitdria para estabelecimentos, produtos e servicos de
interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades
definidas;

* participar na programacéo das atividades de colheita
de amostras de produtos de interesse da vigildncia
sanitaria (alimentos, dgua, medicamentos, cosméticos,
saneastes, domissanitdrios e correlatos);

* realizar levantamento de produtos alimentares
disponiveis e de maior consumo, bem como o
comportamento das doencas veiculadas por alimentos,
condi¢cbes sanitdrias dos estabelecimentos e o perfil da
contaminacao dos alimentos;

* realizar e/ou acompanhar inspe¢des de rotinas
(programadas) e emergenciais (surtos, reclamacées,
registros e outros) em estabelecimentos alimentares e
outros de interesse da vigildncia Sanitéria;

* auxiliar na inspecao industrial e sanitdria de produtos
de origem animal;

* realizar colheita de amostras de produtos de
interesse da vigildncia sanitdria, com fins de andlise fiscal,
surto e controle de rotina;

* participar da criacdo de mecanismos de notificacao
de casos e/ou surtos de doencas veiculadas por alimento e
zZoonoses;

* participar da investigacdo epidemioldgica de doencas
veiculadas por alimentos e zoonoses;

* aplicar, quando necessarias medidas previstas em
legislacdo sanitdria vigente (intimacées, infracdes e
apreensoes);

* orientar responsdveis e manipuladores de
estabelecimentos quando da emissdo dos autos/termos;

* validar a licenca sanitdria de estabelecimentos de
menor risco epidemiolégico, mediante aprovacado das
condicbes sanitdrias encontradas por ocasido da inspecéo;

* participar da avaliacdo dos resultados das atividades
desenvolvidas e do seu redirecionamento;

* participar na promog¢do de atividades de informacdes
de debates com a populagdo, profissionais e entidades
representantes de classe sobre temas da vigildncia
sanitaria;
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* executar atividades internas administrativas
relacionadas com execug¢do de cadastro/arquivos e
atendimento ao publico;

* emitir relatérios técnicos e/ou pareceres relativos a
Sua drea de atuacao;

* efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos
publicos, comerciais e industriais verificando as condi¢ées
gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeragdo,
suprimento de dgua, instalacées sanitarias, armazenagem,
estado e graus de deterioracdo de produtos pereciveis e
condigées de asseio;

* inspecionar imdveis antes de serem habitados,
verificando condic6es fisicas e sanitdrias do local para
assegurar as medidas profildticas e de seguranca
necessarias, com o fim de obter alvards;

* vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza
e outros, verificando as condi¢cdes gerais, de higiene, data
de vencimento de medicamentos e registro psicotropicos;

* Notificar o0s estabelecimentos quanto as
irregularidades e sancées;

* executar outras tarefas correlatas.

Desenvolver outras atividades afins pertinentes ao
cargo, a critério do superior hierdrquico.

FISCALIZACAO DE TRANSPORTE

e descricdo detalhada

* exercer atividades de fiscalizacdo de Onibus nas
plataformas da estacao rodoviéria e terminal de transporte;

e acompanhar a execu¢ao dos servicos regularmente
implantados de transporte de passageiros, conforme
normas estabelecidas;

o exercer fiscalizacdo de Onibus nas plataformas da
estacdo rodovidria e terminal de transporte, procedendo a
vistorias nos veiculos utilizados no transporte de
passageiros, verificando o estado de limpeza e a
observéncia dos limites de lotacéo;

* exercer a fiscalizagdo referente a tarifa de embarque,
controlando o nimero de passageiros embarcados, as
saidas de 6nibus, bem como controlar as saidas de
passageiros na guarita;

* efetuar a autuacdo de infratores que descumprirem o
regulamento de transporte de passageiros;

* elaborar relatdrios de irregularidades cometidas pelas
empresas e usudrios do terminal rodoviério, cumprindo e
fazendo cumprir as normas regulamentares;

* Impedir acesso de veiculos particulares que néo
estejam devidamente credenciados ou autorizados;

* Atuar em todo o universo da Vigildncia Sanitdria e
epidemioldgica.

* exercer ou executar outras atividades ou encargos
que lhes sejam determinados por lei ou autoridade
competente; * executar outras tarefas correlatas.

FISCALIZACAO DE TRANSITO

e descricdo detalhada

e cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de
trdnsito, no 4mbito de suas atribuicées;

* coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os

Municipio de Coroados - SP
Diério Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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acidentes de trénsito e suas causas;
e executar outras tarefas correlatas.

LEI COMPLEMENTAR N2 281 DE 18 DE ABRIL DE 2023.

“Cria o cargo publico de
Coordenador de
Administracao e Planejamento
no Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de
Coroados, e da outras
providéncias. ”

TEREZINHA APARECIDA CASTILHO VARONI,
Prefeita do municipio de Coroados/SP, usando das
atribuicOes que lhes sao conferidas pela Lei Organica, Faz
Saber que a Camara Municipal aprovou e assim sanciona e
promulga a presente Lei:

Art. 12, Para atender as atividades da Secretaria
Municipal de Administracdo e Financas de Coroados, fica
criado no Quadro de servidores efetivos da Prefeitura
Municipal de Coroados, o cargo abaixo, observando-se os
quantitativos a seguir dispostos:

Nomenclatura do Cargo ne de Carga Horaria Vencimentos
Cargos Semanal

Coordenador de Administragao e 01 40 horas R$ 4.305,11 Padrao

Planejamento 00/50

Paragrafo Unico. Os requisitos para provimento e as
atribuicbes do cargo criado neste artigo serao os
constantes do Anexo | desta Lei, sendo aplicaveis ao caso
outras atribuicdes constantes em decretos, nas resolucoes
e legislagcOes vigente.

Art. 22, A investidura do cargo do artigo 19, dar-se-a
exclusivamente mediante aprovacao prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade de suas atribuigdes e requisitos
especificos para o exercicio de suas atividades, que
obedeca aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos do inciso
I, do Artigo 37 da Constituicao Federal.

Art. 32. Os servidores contratados para o cargo criado
no caput do artigo 12 exercerao suas atividades em todos
os 6rgdos da Administracdo Municipal, independe da
localizacdo, afim de atender as necessidades e o0s
interesses do municipio.

Art. 42 - As despesas decorrentes da execucao desta
lei correrao por conta de dotacdes orcamentarias préprias,
consignadas no orcamento municipal, respeitando o limite
de gastos com pessoal estabelecido na Lei Complementar
n2 101/00 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Coroados/SP, 18 de ABRIL de 2023.

Terezinha Aparecida Castilho
Prefeita Municipal
Marcio Fabricio Lorenzetti
Assessor Juridico de Gabinete
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Publique-se e registre-se como de costume.
ANEXO I

HORARIO: 40 HORAS

Escolaridade: Ensino Superior em Economia, Direito,
Administracao, Engenharia ou Ciéncias Contabeis, com o
respectivo registro ativo no Conselho de Classe.

COORDENADOR DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO - ATRIBUICOES

E de competéncia da Coordenadoria de Administracdo
e Planejamento: O planejamento operacional e a execugao
da politica administrativa no que compreende prover as
secretarias da administracao direta de suporte
administrativo para o planejamento das ac6es de compras,
acdes a serem previstas e executadas nas pecas de
planejamento, previsao anual de acdes e atividades nas
areas de recursos humanos, servicos gerais, organizacao e
métodos, informatica, tecnologia da informacao, educacao,
salde, desportos, obras e servicos publicos, e outros
programas constantes da estrutura administrativa.

Coordenar o planejamento municipal mediante a
orientacdao normativa metodolégica e sistematica aos
demais 6rgaos da administracao;

Acompanhamento e a coordenacao na execucao de
projetos e planos do Governo Municipal;

A coordenacao na elaboragao da proposta
orcamentdria anual de investimentos, bem como na
programacao anual da despesa, adequando 0s recursos aos
objetivos das metas governamentais constantes do Plano
Plurianual;

Acompanhamento a execuc¢ao de acdes anuais e sua
coordenacdao bem como o registro dos resultados
alcancados;

Assessorar as Secretarias na formulagao das pecas de
planejamento da Prefeitura Municipal;

Supervisionar, acompanhar, fiscalizar a execucao das
acoOes e atividades previstas nas pecas de planejamento;

Coordenar e estabelecer em conjunto com as outras
secretarias, departamentos e divisdes, as politicas,
diretrizes e protocolos para o funcionamento de cada setor
da secretaria, proporcionando agilidade, comodidade,
transparéncia, moralidade, economia, satisfacdo e
legalidade no desempenho dos servicos prestados a
populacao.

Realizar acles de inspecao e orientacdes nos locais de
trabalho sobre medidas preventivas e uso de equipamentos
de protecdo individual visando a prevencao de acidentes de
trabalho;

Implantar a medicina preventiva com vistas a
prevencao de doencas ocupacionais;

Supervisionar as atividades do Departamento de Folha
de Pagamento, Registro e Cadastro; proporcionar condicdes
de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a
melhoria da qualidade do servico publico;

Planejar e executar programas de treinamento,
avaliacdo de desempenho e gerenciamento do quadro de
vagas;

Municipio de Coroados - SP
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Administrar e controlar os processos de compras, em
conformidade com a legislacao vigente;

Manter os servigos de recepc¢ao e informagdes ao
publico em geral no Paco Municipal;

Administrar os servicos de telefonia, recepcdo e
informacdes ao publico em geral no Paco Municipal;

Desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a
racionalizacao e celeridade das atividades, visando obter
eficiéncia e eficdcia na prestacao dos servicos publicos;

Coordenar o desenvolvimento e a manutencao de
sistemas de informacdo, bem como as publicidades dos
atos e informag0es a populagao;

Supervisionar a gestdao de contratos, os contratos
administrativos;

Supervisionar os equipamentos de informatica e
solicitar a aquisicdo de suprimentos no ambito da
administragao municipal;

Coordenar as atividades da Ouvidoria Municipal;

Apoiar o Conselho Tutelar nas agdes por ele propostas;

Zelar pelo cumprimento das normas administrativas,
atentando para a disciplina, assiduidade, pontualidade,
entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto, dentre
0 quadro de pessoal;

Apresentar mensalmente ao Prefeito Municipal, ou
quando solicitado, relatérios dos servicos realizados e a
serem executados;

Auxiliar ao Chefe do Poder Executivo e a Secretaria de
Administracao e Finangas, coordenando, implantando e
efetivando o cumprimento do programa de metas
estabelecido no Plano Plurianual de governo e das
Diretrizes Orcamentarias.

Dirigir o processo de elaboragao, aprimoramento e
implantagcao de planos, programas, projetos e legislacao
voltados a Administracao Publica;

Planejar, organizar, controlar e supervisionar as
atividades relativas a gestdo de pessoas, Tecnologia da
Informacao, processos licitatérios, gestdo de contratos e
compras.

Supervisionar a elaboracao de procedimentos
licitatdrios, nos termos estabelecidos pela legislacdo, em
conjunto com o Departamento de Licitaces e Contratos e a
Comissao Permanente de Licitagao para aquisicao e
locacao de bens, materiais, suprimentos, servicos e obras,
bem como para a alienacdo de patrimoénio municipal;

Promover os expedientes necessdrios a correta
formalizagao dos procedimentos de compras e
supervisionar as acdes do setor;

Supervisionar diretamente o registro, inventario,
protecdo e conservacdo dos bens moveis, iméveis do
municipio;

Municiar a Comissao Permanente de Licitacdo com
informacdes pertinentes a correta realizagdo de
procedimentos focados para as competéncias de sua
atividade;

Supervisionar as operacdes de comunicacoes
administrativas, notadamente no que concerne ao
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recebimento, registro, encaminhamento e arquivo de dados
e documentos;

Supervisionar as atividades de servicos de limpeza dos
imdveis, manutencdo de vias publicas, estradas rurais,
limpeza publica e logradouros publicos que servem a
Administragdo Municipal;

Elaborar e expedir instrugcdes para a execugao das leis,
decretos e regulamentos, relativos a gestao de pessoas,
suprimento e patrimoénio e da administracdo geral;

Elaborar relatdrios gerenciais, sugestdes e metas de
trabalho a serem apresentados em reunidées com a equipe
de trabalho, com todas secretarias;

Gerir o consumo de energia elétrica nos prédios
municipais e da iluminacdo publica das vias;

Avaliar as contas de energia das unidades
consumidoras, cadastrar as unidades e encaminhar faturas
para pagamento;

Gerir os servicos de agua nos prédios municipais,
avaliar as faturas de dgua das unidades consumidoras;

Gerenciar e manter os servicos de zeladoria, de
protocolo, de vigilancia, bem como a guarda e conservagao
de processos e documentos encaminhados ao arquivo geral
do Municipio;

Gerir o 6rgao oficial do Municipio, responsavel pela
divulgacao e publicagao dos atos oficiais;

Supervisionar e Controlar a manutencdo da frota de
veiculos e maquinas do Municipio;

Desenvolver agbes integradas com outras Secretarias
Municipais;

Executar atividades administrativas, efetuar o
planejamento das atividades anuais e plurianuais, no
ambito das Secretarias Municipais.

Sera o responsavel por tomar decisées, acompanhar o
tramite da licitacao, dar impulso ao procedimento licitatério
e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom
andamento da licitacao.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

Desenvolver atividades correlatas as suas atribuicoes
do cargo que |Ihe forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.
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